Elektronicznie podpisany przez:
ELZBIETA ROGOWSKA; MIEJSKI OSRODEK POM
dnia 20 grudnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 55/2018 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 20 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej procedur post¢powania z kluczami do budynku
i pomieszczen w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr V/30/2015 Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
17 marca 2015 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim (t.j. Dz. Urz. Woj. Warm.-Mazur. z 2018 r. poz. 4652) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje w sprawie procedur postgpowania z kluczami do budynku
i pomieszczen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim w brzmieniu
stanawigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie
Lubawskim do stosowania zasad okreslonych w instrukcji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 55/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskim

7 dnia 20 grudnia 2018 r.

Instrukcja w sprawie procedur postepowania z kluczami do budynku i pomieszczen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym MieScie Lubawskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim instrukcje
dotycza procedur postgpowania zkluczami do budynku ipomieszczen w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim, a takze upowaznionych zleceniobiorcéw lub ustugodawcoéw swiadczacych ustugi w siedzibie
osrodka przy:

1) ul. Rynek 1,
2) ul. Korczaka 4.
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim,

b) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim,

¢) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Miescie Lubawskim,

d) kluczach - nalezy przez to rozumie¢ klucze mechaniczne stuzace do otwierania tradycyjnych zamkow
stosowanych przy drzwiach i szafach, jak rowniez klucze magnetyczne i elektroniczne (np. karty dostgpowe
do serwerowni),

e) systemach alarmowych - nalezy przez to rozumie¢ systemy alarmowe zainstalowane w jednostce.

§ 3. 1. Pracownicy posiadajacy staly dostgp do kluczy na podstawie posiadanego upowaznienia (wzor
okresla zalacznik nr 1) ujeci sa w wykazie, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Pracownicy o ktérych mowa powyzej, ponosza petng odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie
kluczy.

§ 4. Wszystkich pracownikéw jednostki posiadajacych dostep do kluczy, obowiazuje zakaz udostepniania
ich osobom nieuprawnionym.

Rozdzial 2.
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami
Budynek przy ul. Rynek 1

§ 5. Administratorem budynku przy ul. Rynek 1, jest Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim, ktory
odpowiada za sprawy organizacyjne zwigzane z otwieraniem i zamykaniem drzwi wejsciowych do obiektu.

§ 6. Klucze do pomieszczen shuzbowych uzytkowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Nowym Miescie Lubawskim ( tj. pokoje nr 1, 2, 3, 4, 6, 9) przechowywane sa w metalowej szafce w pokoju
nr 3 i dysponuje nimi pracownik do spraw obstugi sekretariatu.

§ 7. Klucze (mechaniczne, magnetyczne i elektroniczne) do serwerowni pozostaja w dyspozycji Zastepcy
Dyrektora.

§ 8. Klucze do sktadnicy akt sa w posiadaniu osoby odpowiedzialnej za archiwizacje oraz sktadnice akt.
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§ 9. Wydawanie 1iprzyjmowanie kluczy do pomieszczen biurowych odbywa si¢ za pisemnym
potwierdzeniem w prowadzonej ksigzce (wzor stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji) i pod nadzorem
pracownika do spraw obstugi sekretariatu.

§ 10. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktora jako
pierwsza przybywa do pracy, a zwraca osoba, ktora jako ostatnia konczy prace.

§ 11. 1. Po otwarciu pomieszczen biurowych - przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktory
stwierdzit nieprawidtlowo$¢, natychmiast powiadamia Koordynatora Dzialu oraz Zastgpce Dyrektora
o zaistnialej sytuacji.

3.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa pelna
odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych pracuja.

4. Pomieszczenia biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢ zamknigte na
klucz.

5.Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfu ikasetki metalowej sa w posiadaniu
upowaznionych pracownikow, ktdrzy ponosza petng odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

6. Po zakonczeniu pracy, wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy (zasada czystego biurka), zamknigcia biurek i szaf, zabezpieczenia kluczy oraz komputeréw,
wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych statego zasilania), zamknigcia wszystkich
okien i drzwi.

7. Zamknigcie wszystkich pomieszczen i zdanie kluczy odbywa si¢ w czasie wynikajagcym z godzin pracy
obowigzujacym w jednostce.

8. Pracownik jednostki moze kontynuowa¢ prac¢ poza unormowanymi godzinami pracy w uzasadnionych
przypadkach i wylacznie po uzyskaniu zgody dyrektora lub zastgpcy dyrektora.

§ 12. Za system alarmowy w serwerowni odpowiada Zastgpca Dyrektora lub inny wyznaczony pracownik.
Budynek przy ul. Korczaka 4

§ 13. Do otwierania i zamykania bram oraz drzwi wejsciowych, do administrowania monitoringiem oraz do
rozkodowywania ikodowania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy ipo jej zakonczeniu
odpowiedzialni sa upowaznieni przez dyrektora pracownicy Dziatu Pomocy Srodowiskowej.

§ 14. W budynku zainstalowany jest system alarmowy dozorowany przez Koncesjonowany Zaktad
Ochrony Oso6b i Mienia ,,Auto-Trezor” Ryszard Gorny z siedzibg przy ul. Gen. Sowinskiego 5, 87-100 Torun
(szczegodtowe warunki okresla zawarta umowa).

§ 15. Otwarcia budynku dokonuje upowazniony pracownik, nie wezesniej niz 30 minut przed rozpoczgciem
pracy zgodnie z regulaminem pracy obowiazujacej w jednostce.

§ 16. 1. Klucze do pomieszczen biurowych oraz nadzor nad ich pobieraniem oraz zdawaniem sprawuje
upowazniony przez dyrektora pracownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej (klucze przechowywane sa
w zamykanej szafce w pokoju nr 1).

2. Wydawanie i zdawanie kluczy odbywa si¢ za pisemnym potwierdzeniem w prowadzonej ksigzce (jej
wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji) 1 pod nadzorem upowaznionego pracownika.

3. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktora jako pierwsza
przybywa do pracy, a zwraca osoba, ktora jako ostatnia konczy prace.

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

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktory
stwierdzit nieprawidlowos$¢, natychmiast powiadamia Koordynatora Dzialu oraz Zastgpce Dyrektora
o0 zaistniatej sytuacji.

6.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach spoczywa peta
odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych pracuja.
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7. Za klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych, odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie
odpowiadajg pracownicy.

8. Pomieszczenie biurowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢ zamknigte na
klucz.

9. Po zakonczeniu pracy, wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy (zasada czystego biurka), zamknigcia biurek i szaf, zabezpieczenia kluczy oraz komputerow,
wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie wymagajacych statego zasilania), zamknigcia wszystkich
okien i drzwi.

10. Zamknigcie wszystkich pomieszczen i zdanie kluczy odbywa si¢ zgodnie z godzinami pracy jednostki.

11. Pracownik jednostki moze kontynuowac prace poza unormowanymi godzinami pracy w uzasadnionych
przypadkach i wytacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora.

§ 17. Klucze do sejfu sag wylacznie w posiadaniu dyrektora i zastepcy dyrektora.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Klucze zapasowe (duplikaty) do budynku ipomieszczen jednostki przechowywane sa przez
dyrektora (w pokoju nr 2) przy ul. Rynek 1.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz
w przypadkach awaryjnych za zgoda dyrektora lub zastepcy dyrektora.

3. Klucze zapasowe nalezy niezwtocznie zwraca¢ po wykorzystaniu do depozytu.

§ 19. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym dyrektora
lub zastepce dyrektora.

§ 20. Jezeli w wyniku  okoliczno$ci niosacej ryzyko nieuprawnionego dostgpu do pomieszczen Iub
budynku, nalezy wymieni¢ wlasciwy zamek.

§ 21. Wykonywanie kluczy do budynku lub pomieszczen wymaga zgody dyrektora lub zastepcy dyrektora
i dozwolone jest jedynie w celu zastapienia kluczy uszkodzonych.

§ 22. Nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moze skutkowac dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi
lub dyscyplinarnymi.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg inne przepisy prawa lub
procedury wewngtrzne.
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz pracownikéw posiadajacych staly dostep do kluczy

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nr pomieszczenia

Data pobrania
kluczy i podpis

Data zwrotu
kluczy i podpis
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Wzor
Upowaznienie do zarzadzania kluczami, kodem do systemu alarmowego budynku,
pomieszczen*
w Miejskim Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie instrukcji dotyczacej procedur postgpowania z kluczami do budynku i pomieszczen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
55/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r. powierzam:

klucze do budynku, pomieszczen przy ul...........cccceeeeennnees * 1.

a) klucz do bramy wejsciowej na teren nieruchomosci*

b) klucz do bramy wjazdowej, na teren nieruchomosci*

¢) komplet kluczy do drzwi wejsciowych zewnetrznych (wejscie gtowne)*
d) klucz do skrzynki instalacji alarmowe;j*

e) klucz do szafki na klucze*

f) komplet klucz do serwerowni*

g) komplet kluczy do sktadnicy akt *
h)ykluczdo.......coooviiiiiiiiiiii, ok

Przydzielam Pani(u) kod do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowa¢ w tajemnicy i wykorzystywac
zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.*

Upowazniam Panig(a) do:
otwierania 1 zamykania bram wejsciowych, wjazdowych, drzwi wejSciowych do budynku oraz do
rozkodowywania i kodowania systemu alarmowego przed rozpoczgciem i po zakonczeniu pracy jednostki*

(data i podpis pracownika) (podpis dyrektora)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petlng odpowiedzialno§¢ za powierzony/powierzone mi klucz/klucze* oraz
przydzielony kod do systemu alarmowego.*

(data i podpis osoby upowaznionej )

* przekresli¢ niewlasciwe
** wpisa¢ wlasciwe

Id: 44758634-D6D2-4B76-B6A4-291864453407. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Ewidencja pobran kluczy do pokoju nr ...... miesiac ... rokK .......coeenee

Dzien Godzina pobrania Podpis pracownika Godzina zwrotu Podpis pracownika
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