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Zalacznik
do: Zarzadzenie Nr 24/2021 z dnia 16.12.2021 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN
| BUDYNKU OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

PRZEPISY OGOLNE | OBJASNIENIA

§1
W celu minimalizacji ryzyk stosuje sie zabezpieczenia fizyczne i organizacyjne wobec informacji i
danych oraz elementéw infrastruktury teleinformatycznej, w tym niniejszg instrukcje postepowania z
kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
Instrukcji — nalezy przez to rozmiec¢ instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, z siedzibg przy ul.
Juliusza Stowackiego 11,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw Osrodka oraz z zastrzezeniem wyjgtkdw
wskazanych w niniejszej Instrukcji, takze zleceniobiorcéw lub ustugodawcéw Osrodka,
Siedzibie gtownej — nalezy przez to rozumie¢ miejsce podstawowej dziatalnosci Osrodka, ktorej
administratorem jest Dyrektor Osrodka,
Pozostatych budynkach — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia najmowane przez Osrodek na cele
realizacji zadan dziatéw: Klubéw Seniora ,Ztoty Wiek”, ,Millenium”, ,Wrzos” oraz Klubu Integracji
Spotecznej, ktérych zarzadcg jest inna osoba / organ niz Dyrektor Osrodka.

§3
SIEDZIBA GOWNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
Siedziba gtéwna Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie znajduje sie w budynku przy ul. Juliusza
Stowackiego 11, za ktdrg odpowiada Dyrektor Osrodka.
Osrodek funkcjonuje takze w innych lokalizacjach (budynkach), niz ten o ktérym mowa w ust. 1. Wykaz
budynkéw i pomieszczen stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukgcji.
Z uwagi na publiczny charakter Osrodka, w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku
Osrodka.
W siedzibie gtdwnej Osrodka nie stosuje sie systemow alarmowych, ani form fizycznej ochrony oséb w
nim przebywajgcych. Osrodek nie korzysta z systemu wzywania pomocy.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz innych osdb przebywajgcych na terenie
Osrodka oraz ochrony mienia i przeciwdziatania naruszeniom prawa w siedzibie gtéwnej Osrodka
stosuje szczegdlny nadzér wokét terenu zaktadu pracy w  postaci Srodkdw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu. Monitoring wizyjny obejmuje obszar przy ul. Juliusza Stowackiego



11 - jedynie teren wokét budynku, wejscie, wyjscie do i z budynku. Monitoring nie ma zastosowania
wewnatrz budynku. Obstugiwany jest przez koordynatora ds. komputeryzacji, zatrudnionego w
Osrodku.

SIEDZIBA KLUBU SENIORA ,,ZtOTY WIEK”

Siedziba Klubu Seniora , Ztoty Wiek” znajduje sie przy ul. Marszatka Pitsudskiego 45 w Miedzychodzie.
Administratorem budynku jest Spdtdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko — Wtasnosciowa w
Miedzychodzie, ktéra odpowiada za zabezpieczenie wejscia gtéwnego i ochrone budynku.

Osrodek na cele prowadzonej dziatalnosci najmuje dwa tgczone pomieszczenia znajdujgce sie na
poziomie 1 budynku, za ktérych zabezpieczenie odpowiadajg Kierownik Klubu Seniora ,Ztoty Wiek”
oraz inny wyznaczony pracownik Klubu. Nadto, o ile w budynku nie ma pracownika Administratora
obiektu — réwniez za zabezpieczenie budynku.

Budynek jest obiektem publicznym, w zwigzku z czym w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynku Os$rodka.

W lokalach zajmowanych na cele Klubu nie stosuje sie monitoringu wizyjnego.

Szczegdty dziatalnosci Klubu Seniora okresla regulamin organizacyjny Klubu.

SIEDZIBA KLUBU SENIORA ,,WRZ0S”

Siedziba Klubu Seniora ,,Wrzos” znajduje sie przy ul. Sikorskiego 8 w Miedzychodzie.

Administratorem budynku jest Aqualift Sp. z 0.0. Miejska Spétka Komunalna w Miedzychodzie.
Osrodek na cele prowadzonej dziatalnosci najmuje w catosci parter budynku, za ktérego
zabezpieczenie wejscia gtéwnego oraz pomieszczen odpowiada wyznaczony pracownik Klubu.
Budynek nie jest obiektem publicznym, a dostep do niego majg wytgcznie osoby upowaznione przez
Dyrektora Osrodka, bedace pracownikami Osrodka.

Budynek nie podlega zadnym formom ochrony fizycznej, nie posiada systeméw alarmowych.

Obiekt nie jest objety monitoringiem wizyjnym.

Szczegdty dziatalnosci Klubu Seniora okresla regulamin organizacyjny Klubu.

SIEDZIBA KLUBU SENIORA ,,MILLENIUM”

Siedziba Klubu Seniora ,Millenium” znajduje sie przy ul. Rynek 1 w Kamionnie w budynku Domu
Kultury.

Administratorem budynku jest Gmina Miedzychdd.

Za odpowiednie zabezpieczenie wejscia gtdwnego i ochrone budynku odpowiada wyznaczony przez
administratora budynku pracownik.

Osrodek na cele prowadzonej dziatalnosci korzysta z sali spotkan, znajdujacej sie na parterze budynku.
Wyznaczony przez Dyrektora Osrodka pracownik Osrodka, odpowiada za zabezpieczenie pomieszczen
oraz o ile w budynku nie ma osoby wyznaczonej przez administratora obiektu — réwniez za
zabezpieczenie budynku.

Budynek jest obiektem publicznym, w zwigzku z czym w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajagcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynku Osrodka.

W lokalach zajmowanych na cele Klubu nie stosuje sie monitoringu wizyjnego.

Szczegdty dziatalnosci Klubu Seniora okresla regulamin organizacyjny Klubu.

SIEDZIBA KLUBU INTEGRACJI SPOLECZNEJ
Siedziba Klubu Integracji Spotecznej znajduje sie przy ul. Dworcowej 22 w Miedzychodzie, w Hali
Widowiskowo — Sportowe;.
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Administratorem budynku jest Miedzychodzki O$rodek Sportu Turystyki i Rekreacji sp. z 0.0. w
Miedzychodzie, ktéry odpowiada za zabezpieczenie wejscia gtéwnego i ochrone budynku.

Osrodek na cele prowadzonej dziatalnosci najmuje pomieszczenia biurowe znajdujgce sie na parterze
budynku. Dostep do nich zabezpiecza oddzielne wejscie boczne, za ktérego zabezpieczenie
odpowiadajg wyznaczeni pracownicy Klubu Integracji Spotecznej. Pracownicy odpowiadajg réwniez za
zabezpieczenie zajmowanych pomieszczen biurowych.

Budynek jest obiektem publicznym, w zwigzku z czym w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynku Osrodka.

W lokalach zajmowanych na cele Klubu nie stosuje sie monitoringu wizyjnego.

Szczegdty dziatalnosci Klubu Integracji Spotecznej okresla regulamin organizacyjny Klubu.

§4
Zobowigzuje sie pracownikéw Osrodka do:
zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych do budynku, jak i 0séb wychodzacych z budynku,
reagowania na wejscie do budynku oséb bedacych pod wyraznym wptywem alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych,
reagowania na préby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Osrodka,
reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji
budzacych podejrzenie, itp.,
natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (policja, straz pozarna,
pogotowie ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze
utraty lub zniszczenia mienia.

§5
Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i gospodarczych siedziby gtéwnej Osrodka s3
przechowywane wytgcznie w szafce na klucze w holu, w ktédrym miesci sie kancelaria. Szafka posiada
zabezpieczenie w formie szyfru.
Klucze do pomieszczen biurowych i gospodarczych w pozostatych budynkach, w ktérych funkcjonuja
Kluby Seniora oraz Klub Integracji Spotecznej zabezpieczane sg odpowiednio, jak w dalszej czesci
Instrukcji z wytgczeniem procedury zdawania kluczy do kancelarii Osrodka. Klucze od tych pomieszczen
zabezpiecza sie w szafce na klucze (sejf) usytuowanej w wyznaczonym miejscu, w siedzibie komorki
organizacyjnej. Obowigzek ten spoczywa na wszystkich pracownikach Klubéw Seniora oraz Klubu
Integracji Spotecznej. Natomiast klucze od budynku zabezpieczajg osoby upowaznione przez Dyrektora
do otwierania i zamykania drzwi. Osoby te ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za witasciwg ochrone
kluczy. Kopie w/w kluczy znajdujg sie w siedzibie gtéwnej Osrodka.
Wykaz kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.
Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow, ktorzy ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie, przy czym zabrania sie wynoszenia kluczy z Osrodka.
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem siedziby
gtéwnej Osrodka, wykorzystywane sg klucze od poszczegdlnych biur pozostawione po zakorczeniu
pracy w szafce na klucze w holu, w ktérym miesci sie kancelaria Osrodka.
W Klubie Integracji Spotecznej czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 dokonywane sg przez wyznaczonych
uczestnikéw Klubu tylko i wytgcznie w obecnosci i w godzinach pracy pracownika dziatu KIS, natomiast
w Klubach Seniora pracownicy dokonujg czynnosci porzadkowych we wiasnym zakresie.
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Klucz otwierajacy budynek siedziby gtéwnej Osrodka oraz klucz do drzwi wejsciowych do Klubu
Integracji Spotecznej, Klubu Seniora ,,Wrzos” w Miedzychodzie, Klubu Seniora ,,Ztoty Wiek”, a takze
Klubu Seniora ,Millenium” w Kamionnie jest w posiadaniu upowaznionego pracownika / pracownikow
Osrodka. Wzér upowaznienia pracownika Osrodka stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukgji.

Zapasowy klucz do budynku Osrodka jest w posiadaniu dyrektora jednostki. W pozostatych
przypadkach (kluby: KIS i Senior) w posiadaniu Administratora budynku.

W przypadku nieobecnosci w pracy upowaznionego pracownika, o ktérym mowa w § 5 pkt 8 klucze
bedace w jego posiadaniu przekazywane sg pracownikowi zastepujgcemu zgodnie z wydanym
upowaznieniem.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem kluczy w Osrodku sprawuje pracownik, ktdry zgodnie z zakresem
czynnosci obstuguje kancelarie, a w razie jego nieobecnosci specjalista ds. dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych, zaméwien publicznych oraz spraw organizacyjnych.

Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczern Osrodka oraz pozostatych pomieszczen w innych
budynkach (tj. KIS oraz Klub Seniora ,Ztoty Wiek” i ,,Wrzos”) znajdujg sie w sejfie w pokoju nr 8 u
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

PROCEDURA ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN | POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI

§6
Otwarcia strefy administracyjnej, tj. budynku siedziby gtéwnej Osrodka po porze nocnej dokonuje
wyznaczony pracownik, nie wczesniej niz na 20 minut przed godzing rozpoczecia pracy Osrodka.
Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku siedziby gtéwnej Osrodka po godzinach pracy Osrodka
dokonuje pracownik ds. utrzymania czystosci Osrodka.
W przypadku Klubu Integracji Spotecznej i Klubéw Seniora otwarcia pomieszczen i ich zamkniecia
dokonujg wyznaczeni, upowaznieni pracownicy.
Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownikéw, ktdrzy beda uprawnieni do otwierania lub zamykania drzwi
wejsciowych do budynku (-6w) poza regulaminowym czasem pracy Osrodka (-dziatow).
Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze do budynku zobowigzany jest do:
wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
nie kopiowania powierzonych kluczy oraz nie udostepniania ich osobom trzecim.

§7
Szafka na klucze zabezpieczona jest kodem dostepu, znanym tylko upowaznionym przez Dyrektora
pracownikom.
Po otwarciu strefy administracyjnej pracownik kancelarii Osrodka ma obowigzek odbezpieczy¢ szafke
na klucze, a nastepnie sprawdzi¢ klucze pod katem ilosciowym. Wszystkie klucze zabiera ze sobg na
stanowisko pracy do kancelarii.
Pracownicy Osrodka przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci, a nastepnie pobierajg klucze
do swoich pomieszczed biurowych od pracownika kancelarii. Celem sprawnej organizacji pracy
pracownik kancelarii moze, jesli uzna to za niezbedne - prowadzi¢ wewnetrzng ewidencje pobran
kluczy, w ktérej odnotowuje:
date i czas pobrania klucza,
numer klucza,
imie i nazwisko pracownika, ktéry pobrat klucz,
date i czas zdania klucza,
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imie i nazwisko pracownika, ktéry oddat klucz.

Wz6r przyktadowej ewidencji stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Prawo do pobierania kluczy maja tylko i wytacznie pracownicy zatrudnieni w Osrodku.

Pracownik kancelarii odpowiada za wtasciwe wydanie klucza pracownikowi, ktéry ten pokdj zajmuje.
Nie wydaje sie klucza pracownikowi, ktérego stanowisko pracy znajduje sie w innym pokoju (za
wyjatkiem pokoju nr 1i nr 2, stanowigcych ten sam dziat).

W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyta do pracy, a zwraca osoba, ktéra jako ostatnia koriczy prace.

Pracownik, ktory pobrat klucz(-e) od pomieszczenia(-en), przez uruchomieniem zamkéw sprawdza od
strony wizualnej stan tych zamkdéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb (jezeli takie sg przewidziane).

Po otwarciu pomieszczen biurowych — przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktéry to
stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz o ile zachodzi taka konieczno$é Inspektora Ochrony Danych.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrone kluczy oraz za zabezpieczanie pomieszczerr biurowych, w ktérych
pracuja.

Po otwarciu pomieszczen biurowych nie zaleca sie pozostawania kluczy w drzwiach. Klucz powinien
znajdowac sie w miejscu znanym tylko pracownikowi (-om) danego pokoju.

Pomieszczenie biurowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamkniete
na klucz. Wéwczas pracownik, o ile nie koliduje to z pracg innych oséb (wspdtpracownikéw z tego
samego pokoju), a nieobecnos¢ pracownika nie polega na opuszczeniu siedziby Osrodka moze miec
klucz przy sobie. W pozostatych przypadkach klucz przekazuje pracownikowi kancelarii.

§8
Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg zgodnie z Regulaminem Pracy Osrodka oraz Polityka
Ochrony Danych w Os$rodku miedzy innymi do uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szczegdlnosci do:
zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych,
zabezpieczenia komputeréw i nos$nikéw informacji,
wytgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie z zasadami BHP,
wytaczeniu oswietlenia,
zamkniecia okien,
zamkniecia na klucz szaf oraz biurek,
zamkniecia na klucz drzwi do biura,
przekazania pracownikowi ds. utrzymania czystosci lub pracownikowi kancelarii kluczy od
zajmowanych pomieszczen biurowych.
Pracownik kancelarii lub pracownik ds. utrzymania czystosci, jesli pracownik kancelarii prowadzi
ewidencje kluczy, o ktorej mowa w § 7 ust. 3 moze fakt zdania klucza odnotowad w rejestrze.
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze zdane pracownikowi ds. utrzymania czystosci lub klucze zabezpieczone w
szafce.
Jezeli osobg przyjmujaca klucze jest pracownik kancelarii, a przyjete od pracownikéw na stan klucze
pozostawia w szafce, wéwczas osoba ds. utrzymania czystosci w Osrodku wprowadza kod dostepu,
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otwiera szafke, sprawdza stan ilosciowy kluczy i pobiera kolejno klucze niezbedne do wykonania
swoich czynnosci, z zastrzezeniem, by nie pobiera¢ jednoczesnie wszystkich kluczy. Zaleca sie
pobieranie kluczy oddzielnie dla kazdego pietra.

Jezeli osobg przyjmujaca klucze od pracownikéw jest pracownik ds. utrzymania czystosci zabezpiecza
on wszystkie przyjete na stan klucze w szafce, za wyjatkiem tych kluczy, ktore sg jemu niezbedne do
wykonania swoich czynnosci na danym pietrze. Koriczac prace porzgdkowe na pietrze |, pozostawia je
w szafce ikolejno pobiera klucze od nastepnego pietra, a szafke kazdorazowo zabezpiecza szyfrem.
Po zakonczeniu swojej pracy osoba odpowiedzialna za utrzymanie czystosci w Osrodku, sprawdza, czy
wszystkie pomieszczenia biurowe sg odpowiednio zabezpieczone, odktada wszystkie klucze na swoje
miejsce, sprawdza stan ilosciowy kluczy, a nastepnie zamyka szafke na klucze poprzez jej zakodowanie
oraz dokonuje zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku i siedziby Osrodka.

Pracownikom zabrania sie:

udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

samowolnego dorabiania kluczy,

pozostawania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

pozostawania kluczy w drzwiach.

Wyjatek stanowig te pomieszczenia, gdzie nie przechowuje sie dokumentéw —tj. np. pomieszczenie nr
4,

Po zakonczeniu godzin pracy budynek Osrodka zostaje zamkniety:

w przypadku, gdy pracownik odpowiedzialny za utrzymanie czystos$ci w Osrodku zmienia sie z
pracownikiem kancelarii, ten rozpoczynajac swojg prace zamyka otoczenie siedziby (brama wjazdowa
oraz furtka), a drzwi budynku Osrodka od wewnatrz, a koriczac swojg prace zamyka budynek i jego
otoczenie.

w sytuacjach wyjatkowych, tj. np. w przypadku, gdy pracownik ds. utrzymania czystosci rozpoczyna
swojg prace w godzinach pdzniejszych — budynek i jego otoczenie zamyka inny wyznaczony przez
dyrektora pracownik lub sam dyrektor.

§9
Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen, w tym do siedziby gtdwnej Osrodka znajdujg sie w sejfie
u Dyrektora Osrodka w pokoju nr 8 siedziby gtéwnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.
Wydawanie pracownikom kluczy bedacych duplikatami moze odbywac sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za zgodg bezposredniego przetozonego i / lub Dyrektora.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.
Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje sie zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr
5 do Procedury.

§10
W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym
fakcie bezposredniego przetozonego lub Dyrektora, oraz o ile zachodzi uzasadnione podejrzenie
naruszenia ochrony danych takze Inspektora Ochrony Danych zatrudnionego w Osrodku.
Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze moze
zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymienic
odpowiedni zamek lub jego elementy.
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Osrodka wymaga pisemnej zgody Dyrektora i dozwolone
jest jedynie w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.



ok wnNE

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3 nalezy udokumentowaé zgodnie z wzorem okreslonym w
zataczniku nr 6 do Procedury.

§11
W przypadku rozwigzania umowy o prace z pracownikiem, zobowigzany jest on do zwrotu kluczy
bedacych w jego posiadaniu w dniu zakoriczenia umowy o prace.

§12
Okresowo klucze mogg by¢ udostepnianie innym pracownikom, wykonujgcym obowigzki stuzbowe na
terenie Osrodka, po godzinach pracy. Udostepnienie kluczy nastepuje za zgodg bezposredniego
przetozonego i / lub dyrektora Osrodka.

§13
Za nieprzestrzeganie niniejszych procedur mogg by¢ wyciggniete nastepujace sankcje:
odpowiedzialno$é wynikajaca z art. 52 Kodeksu pracy,
odpowiedzialno$¢ wynikajgca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego.
Zgubienie kluczy, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze skutkowac dla
pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg odpowiednio zasady
ustanowione w Polityce Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie oraz inne
przepisy prawa lub procedury wewnetrzne.

§14
Zataczniki:
Wykaz budynkow i pomieszczerh Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
Wykaz kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych — wzdr
Upowaznienie pracownika w celu otwierania i zamykania budynku - wzdr
Ewidencja pobran kluczy — wzor
Ewidencja wydania klucza zapasowego — wzdr
Protokét naruszenia, tj. utraty / uszkodzenia / zniszczenia / udostepnienia klucza osobie
nieupowaznionej / dorobienia klucza - wzér
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie



Zatacznik nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

WYKAZ BUDYNKOW | POMIESZCZEN OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W

MIEDZYCHODZIE

- wzor —

BUDYNKI ZAJMOWANE PRZEZ JEDNOSTKE

POMIESZCZENIA ZAJMOWANE
PRZEZ JEDNOSTKE

PRZEZNACZENIE POMIESZCZENIA




Zatacznik nr 2

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

WYKAZ KLUCZY DO POMIESZCZEN BIUROWYCH | GOSPODARCZYCH

SIEDZIBA GEOWNA OSRODKA

OSOBY UPOWAZNIONE DO DYSPONOWANIA KLUCZAMI

KLUCZE ZAPASOWE

POMIESZCZENIA SIEDZIBY
GLOWNEJ OSRODKA

OSOBY UPOWAZNIONE DO DYSPONOWANIA KLUCZAMI

KLUCZE ZAPASOWE

POZIOM - 1




Zatacznik nr 3
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Miedzychdd, dnia ......ccceeeeeeevecececeeeinn,
- WZOR -

UPOWAZNIENIE DO CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z ZABEZPIECZANIEM POMIESZCZEN
NAJMOWANYCH | BUDYNKU OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

Na podstawie , Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie”, stanowigce]j zatgcznik do Zarzadzenia Nr 24/2021 z dnia 16.12.2021 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,

upowazniam Panig / Pana:

zatrudniong / zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
N3 STANOWISKU ettt ettt et et et ettt e ee e e sbeebeeteetesbessaessesbessenssessessestesteanssesassaessesbensesnsessestestesnsansens , do*:

Otwierania / zamykania szafki na klucze do pomieszczen biurowych w siedzibie gtéwnej Osrodka,
Otwierania drzwi wejsciowych do budynku siedziby gtéwnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie / wejscia bocznego siedziby — do kottowni / budynku gospodarczego na terenie Osrodka
/ bramy oraz furtki na teren Osrodka.

Zamykania drzwi wejsciowych do budynku siedziby gtdwnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie / wejscia bocznego siedziby — do kottowni / budynku gospodarczego na terenie Osrodka
/ bramy oraz furtki na teren Osrodka.

Otwierania i zamykania drzwi Klubu Integracji Spotecznej w Miedzychodzie, przy ul. Dworcowej 22.

Otwierania i zamykania drzwi Klubu Seniora , Ztoty Wiek”, ,,Wrzos”, ,,Millenium”.
(niepotrzebne skreslic)

Upowaznienie obowigzuje od dnia .........cce...... , @ wygasa z chwilg pisemnego cofniecia upowaznienia
lub ustania Pani zatrudnienia na stanowisku.
Wykaz powierzonych kluczy:

Kod dostepu do szafki na klucze — TAK / NIE

Data, pieczec i podpis Dyrektora



Oswiadczam, ze w zwigzku z przekazaniem mi kluczy do drzwi zewnetrznych do pomieszczen /
budynkéw wskazanych w niniejszym upowaznieniu — ponosze petng odpowiedzialno$¢ za szkody
wynikajgce z mojej winy, a zwigzane z nieprzestrzeganiem zasad okreslonych w ,Instrukcji
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie”, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/2021 z dnia 16.12.2021 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

Przyjetam / przyjgtem do wiadomosci i stosowania

Podpis upowaznionego pracownika

* Niepotrzebne skresli¢ / usungé



-WZOR -

Zatacznik nr 4

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

DZIENNA EWIDENCJA POBRAN KLUCZY

Data

Nr klucza

Godzina pobrania

Imie i nazwisko pracownika

Godzina
zwrotu

Imie i nazwisko pracownika

10

11

12

13

14




Zatacznik nr 5
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

-WZOR -

EWIDENCJA WYDANIA KLUCZA ZAPASOWEGO — WZOR

DATA |
GODZINA
POBRANIA

IMIE | PRZYCZYNA ZGODA - PODPIS PRAC. DS. DATAI PODPIS OSOBY
NAZWISKO POBRANIA PODPIS ORGANIZACYINYCH | GODZINA ZWRACAJACE)
0OSOBY np.: DYREKTORA LUB PRACOWNIKA | ZWROTU
POBIERAJACEJ | ZAPOMNIENIE LuUB KANCELARII
ZGUBIENIE PRZELOZONEGO WYDAJACEGO
KRADZIEZ KLUCzZ

USZKODZENIE




YV VVYYVYVYVY

Zatacznik nr 6
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
- WZOR -
PROTOKOt NARUSZENIA, TJ. UTRATY / USZKODZENIA / ZNISZCZENIA / UDOSTEPNIENIA
KLUCZA OSOBIE NIEUPOWAZNIONEJ / DOROBIENIA KLUCZA

OSWIADCZNIE PRACOWNIKA DOKONUJACEGO ZGLOSZENIA

Niniejszym informuje, ze dnia ......ccceeeeeeeveececverciennns roku stwierdzono dokonanie czynnosci
naruszenia w postaci:

Utraty

Uszkodzenia

Zniszczenia

Udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej

Dorobienia klucza

Kradziezy

INNE, JAKIE cueiveieieiiet ettt sttt ettt e e et sae st st e e esbesbesees e st et ene et sbeste e sensenbesbeneete e eneeneane

Imie i nazwisko pracownika, ktérego dotyczy naruszenie / stanowisko stuzbowe oraz opis okolicznosci
naruszenia:

Data i podpis pracownika zgtaszajaCego .......uveveiinrireeienniniineee st s

Data i podpis przetozonego, jesli nie jest on zgtaszajaCym .......cccvveveverreeeieiie s

PODIJETE DZIAtANIA

np. opis nowych zabezpieczen — zgtoszenie zdarzenia Dyrektorowi, zgtoszenie potrzeby wymiany
zamkéw lub jego elementu, dorobienie nowego klucza, wydanie klucza zapadowego, wyciggniete
konsekwencje, zgtoszenie 10D, itp.



Zatacznik nr 7
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA INSTRUKCJI
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN | BUDYNKU
OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

Miedzychdd, dnia.......c..ccc......

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatam/- tem” sie z trescig Zarzadzenia nr 24/2021 z dnia
16.12.2021 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie w sprawie wprowadzenia
»Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynku Osrodka Pomocy

Spotecznej w Miedzychodzie” i zobowigzuje sie do jego $cistego przestrzegania.

(podpis pracownika)



