ZARZADZENIE NR 13/2019
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W SEAWKOWIE

z dnia 05 czerwca 2019

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie,
nadanego uchwatg nr LIV/387/2018 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 25 pazdziernika 2018 roku
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy Spolecznej w Slawkowie.

Zarzadzam:
§ 1. Wprowadza sig do uzytku wewnetrznego Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie do
stosowania zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.07.2019 roku.
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MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
41-260 Stawkow, ul. Kodcielna 11
tel. 32 260 82 28 ;
NIP: 6371845373 REGON: 003450821 Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2019 Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
z dnia 04 czerwca 2019 roku

Instrukcja

postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Slawkowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)

1)
2)

3)
4)

5)

Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Stawkowie.
Pracownik — pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie.

Kierownik — Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie.

Rozdzial IT
Ochrona Osrodka
§2

Z uwagi na publiczny charakter Osrodka w czasie jego pracy nie obowiazuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjécia
z budynku Osrodka.

Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy Osrodka do:
zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku Osrodka,

reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wyptywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Osrodka,

reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialéw lub
substancji budzacych podejrzenia itp.

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie Kierownika o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.




1y
2)
3)

Rozdzial II1
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura

postepowania z kluczami

§3
Osrodek posiada szes¢ kompletéw kluczy wejsciowych do budynku przy ul. Koscielnej 11.

Komplety kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 ujete sa w ewidencji kluczy wejSciowych do MOPS
w Stawkowie. Ewidencja zawiera:

wykaz sktadu kluczy wchodzacych w poszczegdlny zestaw,
date pobrania i zwrotu kluczy,

podpis potwierdzajacy odbidr kluczy.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2, znajduje sie z Zespole Obslugi Administracyjnej.

D
2)

Jeden z kompletéw kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi zapas 1 jest zdeponowany
w Osrodku w pomieszczeniu nr 2.

Kierownik wyznacza pracownikéw, ktérzy sa upowaznieni do otwierania i zamykania
gtownych drzwi wejsciowych do O$rodka (drzwi od strony parkingu). Wyznaczenie
pracownikow odbywa sig przez zatwierdzenie dyzuréw otwierania Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie.

Dyzury pracownikow otwierajacych/zamykajacych Osrodek obejmuja  jeden miesiac
kalendarzowy. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zamiany dyzuréw pomiedzy pracownikami bez
koniecznosci zmiany harmonogramu.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze zobowigzany jest do:
wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Kierownika oraz ich nie udostepniania osobom
trzecim.

§4

Pracownicy przed rozpoczeciem pracy odbieraja klucze, z pokoju nr 2, do swoich pomieszczen
biurowych.

W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako
pierwsza przybyla do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa
odpowiedzialnosc za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuja.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zabezpieczen pod katem ewentualnych sladéw wtamania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik,
ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym Kierownika.

§5

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnie do zastosowanych rozwiazan
technicznych i organizacyjnych polegajacych na:



1y
2)
3)

4)
5)

zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych,
zabezpieczeniu komputeréw i no$nikéw informacji,

wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory, itp.),

zamknieciu okien i drzwi,

pozostawieniu Kkluczy do pomieszczen biurowych w szyfrowanej skrzynce na klucze
mieszczgcej sie w pomieszczeniu biurowym nr 2.

Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa deponowane do kasetek
zabezpieczajgcych znajdujacych sie w danym pomieszczeniu. Klucze od kasetek
zabezpieczajacych, po zakonczeniu pracy pozostawia sie w pomieszczeniu biurowym
nr 2 w szyfrowanej skrzynce na klucze.

Pracownicy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie kluczy do biurek
stanowiskowych i szaf biurowych.

§6

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczeri Osrodka sa przechowywane
w zamknigtej metalowe]j skrzynce na klucze w pomieszczeniu biurowym  nr 2.

Oprocz kluczy stanowiacych zapas w miejscu, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywane sg
klucze do pomieszczen innych niz biurowe.

Kierownik wyznacza osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz
udostepnienie kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, na wzorze stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

Osoba odpowiedzialna za klucze, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sporzadza spis kluczy
znajdujacych sie na przechowaniu.

Wydawanie kluczy o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownikom, lub innym upowaznionym
osobom, moze odbywac sig tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych
za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze (rejestr stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji).

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢é do depozytu, za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

§7

Otwarcie Osrodka w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie za zgoda Kierownika.

1.

§8

Do otwierania pomieszczef biurowych dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych
ze sprzataniem wykorzystywane sg klucze zdane przez pracownikéw w pomieszczeniu nr 2.

Rozdzial IV

Postanowienia koricowe

§9

Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie. Kierowrfk
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MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOELECZNE]
41-260 Stawkdw, ul. Koscielna 11
te}.. 32 260 82 28 Za}qcznjk Nr1

NIP: 6371845373 REGON: 003450821 > = . ) ; ;
do instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania

pomieszczeni Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Stawkowie

Na podstawie § 6 ust. 3 instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawkowie

(imie i nazwisko pracownika)

przechowywanie, zabezpieczania oraz udostepnianie kluczy stanowigcych zapas do pomieszczen
biurowych oraz kluczy do pomieszczen innych niz biurowe.

W czasie Pani/Pana nieobecnoéci w pracy powyzsze obowiazki przechodzg na pracownika
pelnigcego zastepstwo. '



MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
41-260 Stawkow, ul. Koscielna 11
tel. 32 260 82 28 )
NIP: 6371845373 REGON: 003450821 Zalaeznik Nr 2

do instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczania pomieszczen Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Slawkowie

Ewidencja

uzytkownikow/posiadaczy kluczy zapasowych do pomieszczen biurowych lub pomieszczen nie
bedacych pomieszczeniami biurowymi

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawkowie

Lp Imie i Nazwisko Stanowisko Nr Data Data
pomieszczenia pobrania kluczy zwrotu kluczy
/ nazwa i podpis i podpis
pomieszczenia




Lp

Imie i Nazwisko

Stanowisko Nr Data pobrania kluczy i| Data zwrotu kluczy i
pomieszczenia podpis podpis
/ nazwa
pomieszczenia

o



