ZARZADZENIE NR 12/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)J
W PULTUSKU
z dnia 23 stycznia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania

pomieszczen i budynkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie §18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puftusku,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXXVI11/307/2017 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 29
marca 2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
pomieszczen i budynkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku, stanowiacy

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, Cztonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Puftusku, osobom udzielajgcym porad w ramach
Interdyscyplinarnego Punktu Konsultacyjno- Informacyjnego dla Ofiar Przemocy Domowej,
lub innym osobom upowaznionym przez Dyrektora do dysponowania kluczami do budynkow

Osrodka.

§ 3. Zobowigzuje Panig Anne Sarnacka zatrudniong na stanowisku pomocy
administracyjnej do zapoznania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Puttusku, cztonkéw Komisji i osoby udzielajagce porad w ramach Interdyscyplinarnego
Punktu Konsultacyjno- Informacyjnego dla Ofiar Przemocy Domowej z niniejszym

zarzadzeniem.
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§ 4. Nadzo6r nad realizacjg zarzadzenia powierza sie:

1) pomocy administracyjnej — Pani Ewelinie Oleksa

2) przewodniczagcemu Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Puttusku (nad cztonkami Komisji oraz osobami udzielajgcymi porad w ramach

Interdyscyplinarnego Punktu Konsultacyjno — Informacyjnego dla Ofiar Przemocy

Domowej).

§ 5.7 chwilg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
nr 11/2018 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 16 kwietnia
2018r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
pomieszczen i budynkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie
nr 15/2018 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 14 czerwca
2018r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynkéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 26/2018 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotfecznej w Puttusku z dnia 03 wrzesnia 2018r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen

i budynkow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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4)
5)

6)

1)
2)

Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 12/2020.
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku

z dnia 23 stycznia 2020r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i budynkéw

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,

strefa administracyjna -- budynki Osrodka,

pracownik — pracownik Osrodka, cztonek Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Puttusku, osoba udzielajgca porad w ramach Interdyscyplinarnego
Punktu Konsultacyjno- Informacyjnego dla Ofiar Przemocy Domowej lub inne osoby
upowaznione przez dyrektora do dysponowania kiuczami do budynkéw Osrodka.
dyrektor — dyrektor Miejskiego Osrodka Pormocy Spotecznej w Puttusku,

gablota — miejsce przechowywania kluczy do pomieszczen w budynku przy
ul. 13 Putku Piechoty 1, -

kontener — metalowy kontener z zamkiem na klucze w budynku przy ul. Zautek 1.

§ 2. 1. Niniejsza instrukcja dotyczy budynkéw Osrodka potozonych przy ulicach:
13 Putku Piechoty 1,
Zautek 1.

2. Budynki Osrodka podlegajg ochronie polegajacej na catodobowym monitorowaniu

przez system alarmowy.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkdw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje

umowa zawarta pomiedzy Osrodkiem a Agencja.

§ 3. 1. Z uwagi na publiczny charakter Osrodka w czasie jego pracy nie obowigzuje

system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania

i wyjécia z budynkéw Oérodka.

2. Zobowigzuje sie pracownikdw w godzinach pracy Osrodka do:
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1)
2)

3)

4)

5)

zwracania uwagi na zachowanie 0séb wchodzacych i wychodzacych z Osrodka,
reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

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

reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (np.
Straz Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

3. Dyrektor organizuje pracg pracownikow gospodarczych w strefie administracyjnej

poza rozktadem czasu pracy Osrodka w taki sposéb, by wykonywali oni nizej wymienione

czynnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkéw,

2) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych

4) podejmowanie  natychmiastowych czynnosci  wyjasniajgcych  w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedacych
pracqwnikami Osrodka,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (np. Straz

Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach

stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

§4.1. Dyrektor Osrodka wyznacza pracownikéw, ktérzy s3 upowaznieni do

otwierania gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1,

rozkodowywania systemu alarmowego i otwarcia sekretariatu przed rozpoczeciem pracy

Osrodka.

2. Dyrektor Os$rodka wyznacza pracownikéw, ktérzy sa upowaznieni do otwierania

gtownych drzwi wejsciowych. do budynku przy ul. Zautek 1, rozkodowywania systemu

alarmowego i otwarcia budynku przed rozpoczeciem pracy.
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3. Zamknigcie dostepu zewnetrznego do strefy administracyjnej po godzinach
urzedowanig dokonuje wyznaczony przez dyrektora pracownik, ktéry sprawdza zamkniecie
okien, pomieszczer, koduje system alarmowy, zamyka drzwi, brame wjazdowa
i furtke, zabierajac klucze ze soba.

4. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz udostepniania
osobom trzecim,

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
5. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.

§ 5. 1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci oraz pobieraja
z gabloty w sekretariacie klucze do swoich pomieszczen biurowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownicy w budynku przy ul. Zautek 1 pobierajg klucze do pomieszczeh
z kontenera.

3. Pracownik, ktéry pobrat klucz do pomieszczenia biurowego, przed otwarciem
zamka sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow.

4. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczenn sprzetu biurowege i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczer,
o ktérych mowa w ust. 3 i 4, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przetozonego i dyrektora.

6. 0Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
urzedujacych w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialno$é za zabezpieczenie
pomieszczen.

7. Zabrania sie pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen
i budynkéw Osrodka.

8. Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamku w drzwiach od zewnetrznej strony

podczas obecnosci i nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu.

U2
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9. Zabrania sie udostepniania kluczy csobom nieupowaznionym.

10. Zabrania sie pozoétawiania kluczy bez dozoru.

§ 6. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani s3 do uporzagdkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych przed dostepem o0séb
nieuprawnionych,

2) zabezpieczeniu komputeréw i nos’nikéw informacji przed dostepem o0séb
nieuprawnionych,

3) wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng

(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknieciu okien i drzwi,
5) zdaniu kluczy od pomieszczen biurowych wraz z kluczami od szaf, szafek, biurek

i szuflad do gabloty w sekretariacie w budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1,

a w budynku przy ul. Zautek 1 do kontenera.

2. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen Osrodka s3
przechowywane w sejfie w pokoju nr 2 w budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1.

3. Kasjer jest odpowiedzialny za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie,
udostepnianie oraz prowadzenia rejestru wydania i zwrotu kluczy zapasowych, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do kasjera.

5. Kltjcze do Serwerowni i Archiwum sg w posiadaniu uprawnionych, wyznaczonych
pracownikdéw i przechowywane w sejfie w pokoju nr 24 w budynku przy ul. 13 Putku
Piechoty 1.

6. W przypadku zgubienia przez pracownika klucza/kluczy do pomieszczen lub szaf,
szafek, biurek i szuflad obowigzany jest on do pokrycia kosztéw zakupu nowego zamka wraz

z kompletem kluczy.

§7.1. Na pisemna prosbe pracownika mozliwe jest otwarcie Osrodka w soboty,
niedziele oraz swieta wytacznie za zgoda dyrektora, wzdr podania stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej Instrukcji.
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2. Ust. 1 nie dotyczy os6b udzielajacych porad w ramach Interdyscyplinarnego Punktu

Konsultacyjno- Informacyjnego dla Ofiar Przemocy Domowej.

§ 8. 1. W budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1 oraz ul. Zautek 1 pomieszczenia z
dokumentacja sprzatane sa w godzinach pracy Osrodka i w obecnoéci uprawnionych oséb.

2. Serwerownia i Archiwum sprzatane sg w godzinach pracy Osrodka i w obecnosci

uprawnionych oséb.

§9. 1. Klucze do mieszkann klientéw, ktorym $wiadczone s3g ustugi opiekunicze
W miejscu zamieszkania, odbierane s3 od nich przez pracownika z Rejonu Pracy Socjalnej
i przekazywane pracownikowi $wiadczgcemu ustugi opiekuncze.

2. Pracownicy bedacy w. posiadaniu kluczy sg zobowigzani do nalezytego ich
zabezpieczenia przed utratg lub zniszczeniem.

3. Zabrania sie pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy.

4. Zabrania sie udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

5. W przypadku zgubienia przez pracownika klucza/kluczy do mieszkania klienta
obowigzany jest on do pokrycia kosztéw zakupu i wymiany nowego zamka wraz
z kompletem kluczy.

6. Po zakonczeniu swiadczenia ustug w danym srodowisku pracownik wykonujgcy
ustugi opiekuncze zwraca klucze pracownikowi z Rejonu Pracy Socjalnej najszybciej jak to
mozliwe.

7. Pracownik z Rejonu Pracy Socjalnej po otrzymaniu kluczy zwraca je klientowi lub
w zaleznosci od sytuacji:

1) przekazuje nowemu pracownikowi swiadczgcemu ustugi opiekuncze,
2) przechowuje je zabezpieczajac przed dostgpem oséb nieupowaznionych, gdy przerwa

w Swiadczeniu ustug bedzie krotka,

3) zdaje je do sejfu w pokoju nr 2 w budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczer i budynkéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

WZOR
Upowaznienie Nr ....... do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego do strefy administracyjnej Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie Instrukcji posepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
i budynkéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku wprowadzonej Zargdzeniem
NI scmsns sssminsincagommmrn s semsrmepmen s et Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku powierzam Pani(u) zatrudnionej(mu) na stanowisku/ petnicej(mu)
funkcf conka GKRPA/ wspdipracujcej(emu) w ramach umowy* do strefy administracyjnej w
budynku przy ul. 13 Putku Piechoty 1/ Zautek 1*.

W skdad kompletu wchodznasepugce klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory naley zachowa

wcistej tajemnicy i wykorzystywatzgodnie z postanowieniami ww. instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do
systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi

zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

* niepotrzebne skreslié (data i podpis pracownika)
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Rejestr wydania i zwrotu kluczy zapasowych
do pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

WZzZOR

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen

i budynkéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku

Lp.

Imie i nazwisko

Datai
godzina
pobrania
kluczy/ nr
pokoju

Podpis
pobierajgcego

Podpis
wydajgcego

Data i
godzina
zdania
kluczy/ nr
pokoju

Podpis
zdajgcego

Podpis
przyjmujgcego

I[N
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Zatacznik Nr 2 do Instrukji
postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen

i budynkdw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku

WZOR
Puttusk, dnia ..................

Imie i Nazwisko
Stanom;}giéé ...............

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku
Prosze¢ o zgode na otwarcie budynku przy Ul e
W HATH s scsmsommineomfonaammrmssmrmsmsnmsmsasens W CEIU ittt er e st sttt st eee e e eeee

....................................................................................

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

Podpis Dyrektora

* Niepotrzebne skresli¢

Podpis Pracownika
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