Zarzgdzenie Nr 19/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swigetochlowicach
z dnia 29 marca 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w Osrodku Pomocy Spotecznej i jednostce podlegte;.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania Instrukcj¢ postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostce podlegtej, stanowigca zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dzialow/Sekcji Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swietochtowicach.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Prawnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach oraz zobowiazuje go
do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja postepowania z kluczami oraz
zabezpieczania pomieszezeft w Oérodku Pomocy
Spolecanej w Swietochlowicach

§1
Postanowienia
sgblne
UzZyte w niniejsze] instrukcji ckredlenia oznaczaja:
*  QPS- Osrodek Pomocy Spolecznej w Swietochlowicach wraz z pomieszczeniami i budynkami
przynaleznymi,
*  DO- Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach,
° Dbezposredni przelozony- kierownik dzialu / sekcji Oérodka Pomocy Spoleczne]
w Swietochtowicach,
*  pracownik- pracownik Odrodka Pornocy Spolecznej w Swigtochlowicach i jednostce podieglej.
*  IODO- Inspektor Ochrony Danych Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.
2. Instrukcja detyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w budynkach OPS oraz jednostce podlegle;.

§2
Ochrena Oérodka Pomocy Spolecznej w Swietochlowicack

. 7 wwagina publiczny charakier OPS w czasie godzin jego otwarcia nie obowiazuje system przepustek, ani
tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjécia z budynku.
2. Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy OPS do:
“  2zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku OPS,
*  reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wplywem atkohata
fub innych srodkéw odurzajacych,
°  reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozienia mienia z budynku OPS,
° reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialéw lub
substancji budzacych podejrzenie itp.,
* natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie przeloionego o zaobserwowanvch
prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
3. Zobowigzuje sig osoby sprzatajgce do:
*  prowadzenia dozoru budynku OPS w trakcie wykonywania obowiazkéw,
*  sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczer,
*  sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higienicznosanitarnych,
*  natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych shuib ( Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia dla iyciai
zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§3

Zabegpieczenie pomieszezen i procedura postepowania z kluczami do ramkéw oras systeinu
alarmowego

i. Dostgp do kluczy w kaidym budynku OPS mogg mie¢ tylko upowaznieni pracownicy.
W przypadku pomieszczeri biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyla do pracy, a zdaje oscba, ktdra jako ostatnia koficzy prace.
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Pracownik, ktéry pobral klucze od pomieszczesi, przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony
wizualne] stan tych zamkdw i ewentualnych zabezpieczeni zastosowanych przy zamykaniu pomieszezed.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaia stan
zastosowanych zabezpieczeri spizgtu biurowego i komputerowego, a takze skladowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacii i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszed stanu zabezpieczerl pracownik, ktéry to stwierdzil,
natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredriego przelozonego lub Kierownika OP.
Fomieszczenia shuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa Zaden pracownik powinny by¢ zamkniete na
klucz.
W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym
fakcie swojego bezposredniego przelozonego lub Kierownika OP.
Klucze od biurek i szaf biurowych w trakcie dnia pracy sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza
peing odpowiedzialnoé¢ za ich naleiyte zabezpieczenie.
Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do zamka lub systemu alarmowego zobowiazary jest do:
»  wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
* nie kopiowania powierzenych kluczy bez zgody Kierownika oraz udostepniania osobom trzeci,
*  nie udostepniania do zamka lub systemu alarmowego oscbom trzecim.

. Wzir upowaznienia do zarzadzania kluczami do systemu alarmowego do strefy administracyine

Osrodka stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Sprzataczki dysponujac kompletem kluczy do wszystkich pomieszczesi w budynkach, w ktérych pracuia

i ponoszg wszelkg odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utrata. Sprzataczki ponosza pelng
odpowiedzialnos¢ za zamknigcie drzwi zewnetrznych wejéciowych po skoriczonej pracy.

. Dorabianie kluczy do pomieszczed i budynkdw i pomieszczed OPS wymaga piseranej zgody DO i

dozwolone jest wytacznie w celu zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszezonych.

. Zabrania sie:

» udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

*  pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

*  pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i piwnicznych OPS znajduja sie w sekretariacie. Budynki
OPS podlega ochronie polegajace] na calodobowym monitorowaniu przez system  alarmowy
zamontowany w budynku i monitoringu zewnetrznym.
Kazdy pracownik pobierajacy/oddajacy klucz do pomieszezesi w siedzibie oérodka jest zobowigzany
wpisal fakt pobrania/oddania klucza w odpowiednim zeszycie, wg wzoru: nr klucza, godzing
pobrania/oddania oraz podpis.

. ¥lucze do szaf, w ktdrych przechowywane sg zbiory danych oscbowych (Teczkownia) oraz do

serwerowni sq przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych
szutlad/skrytek sa dotaczone do klucza do pokoju i po zakericzeniu pracy przekazywane do sekretariatu.

. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do budynkdéw i pomieszczeri OPS sa przechowvwane w
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zamkunietej szafce metalowej i podlegajg zabezpieczeniu przez wyznaczonego pracownika w sposib
uniemozliwiajacy pobranie ich przez osoby nieuprawnione.

Pracownik moze pobra¢ klucz do pomieszczenia biurowego, w ktérym znajduje sie jego stanowisko pracy
lub innych pomieszczer biurowych dziatu, w ktdrym $wiadczy prace. Wejscie do pomieszezen biurewych
w innym dziale, pod niecbecnoéé zatrudnionych w nim o0séb, jest mozliwe tylko w obecnosci Kierownika
Dziahu,

. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywaé sie tytko w

uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda bezpoéredniego przelozonego i wiedza
DO. Na powyzsza okolicznos¢ sporzadza sie notatke shuzbowq stanowiaca zalaczaik nr 2 do ninjejszel
instrulicii.

. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu naleiy niezwlocznie zwrdcié do depozytu.
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Ul Katowicka
Klueze do pomieszczern OPS ul. Katowicka 35 posiadajg pracownicy upowaznieni. Dodatkowo w/w
pomieszczenia chronione sg alarmern, ktéry jest aktywowany/dezaktywowany koderm. Indywidualny kod
posiada upowazniony pracownik.
W przypadky, gdy ktéry$ z pracownikéw traci status dostepu do pomieszczeri powinien zdaé kivcze
Kierownikowi dziahs, a w przypadku OPS ul. Katowicka 35 nalezy réwniez zmienié¢/dezaktywowa¢ kod
aktywujacy alarm przynalezny do tego pracownika.
Kazdy fakt otwarcia/zamknigcia porieszczer na OPS ul. Katowicka 35 musi by¢ odnotowany w
specjalnym zeszycie, wg wzoru: godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis, imie i nazwisko.

Budynek — pomieszczenia ul. Wallisa

Klucze de pomieszczen OPS ul. Wallisa posiadaja pracownicy upowaznieni. Dodatkowo whw
pomieszczenia chronione sg alarmem, ktéry jest aktywowany/dezaktywowany kodem. Indywidualny kod
posiada upowazniony pracownik.
W przypadku, gdy kidrys z pracownikéw traci status dostepu do pomieszczerl powinien zdaé kiucze
Kierownikowi dzialu, a w przypadku OPS ul. Wallisa nalezy réwniez zmieni¢/dezaktywowaé kod
aktywujacy alarm przynalezny do tego pracownika.
Kaidy fake otwarcia/zamknigcia pomieszezenl na OPS ul. Walisa musi by¢ odnotowany w specjaloym
zeszycie, wg wzorl: godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis, imie i nazwisko.

Budynek — pomieszczenia

ul. Bytomska

Budynek OPS ul. Bytomska podlega ochronie oraz catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy
zamontowany w budynku i monitoring wewnetrzny.
Klucze do pomieszezei OPS ul. Bytomska posiadajqg pracownicy upowaznieni. Dodatkows w/w
pomieszczenia chronione sa alarmern, ktdry jest aktywowany/dezaktywowany kodem. Indywidualay kod
posiada upowazniony pracownik.
Klucze do wejécia do budynku ul. Bytomska posiadajg upowaznieni pracownicy.
Kazdy pracownik pobierajacy/oddajgcy klucz do pomieszczen jest zobowigzany wpisaé fakt
pobrania/eddania kucza w odpowiednim zeszycie, wg wzoru: nr klucza, godzine pobrania/oddania oraz
podpis, imie i nazwisko.

Budynek przy ul. Imieli 12 pomieszczenia OPS.

Klucze do wejicia do pomieszezen przy ul. Imieli 12 posiadaja upowaznieni pracownicy.

Fazdy falkit otwarcia/zamknigcia pomnieszczent musi byé odnotowany w specjalnym zeszycie, Wg WOt
godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis, imie i nazwisko.

Komplet kluczy do poszczegélnych pomieszczen posiada personel obstugi sprzatajacei.

Klucze do szaf zawierajacych dane osobowe jest zabezpieczony w osobnej zamykanej kasetce, do kidrej
dostep majq wybrani pracownicy.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowaria z
kluczami oraz zabezpieczenia pornieszczen
QOsrodka Pomocy Spolecznej w
Swietochlowicach

Upewainienie do zarzadzania kluczami oraz systemsu alarmewegs budynkéw i pomieszczen
Osrodka Pomocy Spelecznej w Swictochlowicach

Na podstawie Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

budynkdw i pomieszczert Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach powierzam

Pani/Pann ... seessEsevs R 38 S35 K eme amaananens .

.................... Semcecrsareeceerencsseteneesisenansresnsnsanensnsrsaren

zatrndnionej/zatrudnionemu Na StAROWISKI ..ivuiiuiiiiiriiiiit i e e

komplet kluczy do budynkw pomieszczenia Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochlowicach, mieszczgcego

SUE s v e smemonsis s ¥ Ssemnn 4 oo TawEESRS § 5§ BRI 5§ ELA L bir » m w i UPTTTTT v, .

W skiad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowaé w écislej tajemnicy

i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcii.

{datc i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oiwiadczenie pracownika
Od$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$é za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego i zobowiazuje sig do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadar
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji postepowania = kluczomi
oraz zabezpieczenia pomieszczer; Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swigtochiowicach.

Notatka stuzbowa na okoliczno$¢ wydania kluczy zapasowych.

Data wydania kluczy zapasowych ...,

Przyczyny wydania KIuczy zapasowyeh .....oooioioiiiiii e

Data zwrotu Kluczy zapasowych ......oooviiiiiiiiiii e,

Imig i nazwisko osoby pobierajgca / zdajaca klucze zapasowe .........ooooiiiiiiiiiiii

Imig i nazwisko osoby wydajace] KIMCZe ..o,

Podpis oscby pobierajgca / zdajace;j Podpis osoby wydajacej Podpis Dyrektora






