ZARZADZENIE Nr 7/2019
Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
7 dnia 19 listopada 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia do stosowania Instrukcji postgpowania z kluczami w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. f w zwiazku z art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych)

Zarzadza sie, co nastegpuje:
§ 1.

Wprowadza sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
Instrukcje postepowania z kluczami w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 .

il






Instrukcja postepowania z kluczami

w 0$rodku Pomocy Spotecznej

w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwor Mazowiecki, listopad 2019 1.
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Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg:
1. OPS — Oérodek Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.,
ul. Partyzantow 7, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki;
Administracja i Dyrekeja - pomieszczenia administracyjno-biurowe;
Pracownik — osoby zatrudnione w OPS;
Dyrektor — Dyrektor Zarzadu OPS w Nowym Dworze Mazowieckim;

Lokalizacja — budynki i pomieszczenia OPS,

Ot e W b

Portiernia — miejsce odbioru kluczy do pomieszczen (znajdujace si¢ w budynku przy
ul. Partyzantow 7 na parterze),
7. Ochrona — firma $wiadczaca ustugi ochroniarskie, obstugujgca portierni¢ OPS.

8. 10D — Inspektor Ochrony Danych Osobowy w OPS.

Rozdzial I1
Zabezpieczenie pomieszezen i procedura postepowania

z kluczami i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 2.1. Dyrektor wyznacza Pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do otwierania gtownych drzwi
wejéciowych do Lokalizacji oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy. Dyrektor moze powierzy¢ zadania, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym
firmie ochroniarskiej.
2. Zamkniecie dostepu do strefy administracyjnej - po godzinach pracy dokonuje pracownik
OPS zajmujacy si¢ sprzataniem zakladu, wskazany w zatgczniku nr 1 do niniej szej instrukcji,
badz pracownik firmy ochroniarskiej.
3. Osoba, ktérej zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzana jest do:

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) niekopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz udostepniania

osobom trzecim,

¢) nieudostgpniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
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4. Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3.1. Kazdy z pracownikoéw przed rozpoczeciem pracy odbiera klucz z portierni,
potwierdzajac ten fakt podpisem na liscie pomieszezen i kluczy (ksigga kluczy). Pracownik
Ochrony dysponuje lista 0sob upowaznionych do odbioru poszczegdlnych  kluczy,
udostepniona przez Dyrektora OPS. W przypadku watpliwosci, co do tozsamosci osoby,
tozsamo$é pracownikow weryfikowana moze by¢ zweryfikowana przez pracownika Ochrony
poprzez sprawdzenie dokumentu potwierdzajgcego tozsamoséé. Po zakonczonej pracy
pracownicy zwracaja klucz do portierni, potwierdzajg ten fakt podpisem na liscie. Ewidencja
odbioru oraz zdania klucza stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Po otwarciu pomieszczen, przed przystapieniem do pracy, Pracownicy sprawdzaja stan
zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktoérych
mowa w ust. 2, Pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym sWo0jego
przetozonego lub Dyrektora.

4. Na Pracownikach dysponujacych pobranymi kluczami spoczywa pelna odpowiedzialnos¢
za ich ochrone. Kazdy przypadek utraty, uszkodzenia lub zniszczenia klucza wymaga

zgloszenia do Dyrektora i IOD.

§ 4.1. Po zakonczeniu pracy Pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz Wwykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1. zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek;

2. zabezpieczeniu komputeréw i nosnikow informacji;

3. wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng

(czajniki, termy do wody itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4. zamknieciu okien, rolet zewngtrznych i drzwi;

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu Pracownikow, ktorzy

ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczenh oraz do szaf biurowych sa
przechowywane w zamknietej skrzynce (szafce), W miejscu okreslonym przez Dyrektora oraz
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zewidencjonowane w Ewidencji kluczy do Lokalizacji, pomieszczeri oraz ich kopii
zapasowych, stanowigcej zalgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

4. Osoba odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie
kluczy zapasowych do Lokalizacji jest pracownik Ochrony, badz osoba wskazana przez
Dyrektora.

5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktorych mowa w ust. 3) moze odbywac¢ sie tylko w
sytuacjach zastgpstw planowanych /np. urlopowych, oddelegowania / oraz w przypadkach
nagltych /np. zwolnienie lekarskie itp. /, za pokwitowaniem.

6. Wydawanie kluczy Pracownikom wezesniej nie upowaznionym do ich pobrania moze
odbywac sie tylko w sytuacjach zastgpstw planowanych /mp. urlopowych, oddelegowania /
oraz w przypadkach naglych /np. zwolnienie lekarskic itp. /, za pokwitowaniem, po
wezesniejszej zgodzie Dyrektora OPS,.

7. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ osobie, ktéra go

wydata.

§ 6. Po ustaniu stosunku pracy Pracownik natychmiast zwraca klucze, ktére otrzymal wraz z

rozpoczgciem pracy Dyrektorowi, co dokumentuje sie odpowiednim pokwitowaniem —

zalacznik nr 4.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji
postepowania z kluczami
OPS w Nowym Dworze
Mazowieckim

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami OPS w Nowym Dworze
Mazowieckim upowazniam Panig/a ...

zatrudniona/ego Na StANOWISKU ......vvviiiuriinmiiiiiirri e

odbioru kompletu Kluczy do 1oKalt........eueiiiiiimrniniiiiiiiesnnssi e

W sklad kompletu wehodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktéry nalezy zachowaé w

Scistej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukeji.

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

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oéwiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze oraz kod

cyfrowy do systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach

realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 2 Wykaz pracownikéw uprawnionych do posiadania klucza do pomieszczenia,

w ktorym wykonujg prace
L.p. Imie i Lokalizacja Numer/nazwa | Qdebralam/em Zdatem/am
nazwisko (ulica) pomieszczenia
pracownika
1, Partyzantéw 7
2 Partyzantow 7
% Partyzantéw 7
4. Partyzantow 7
. ] Partyzantow 7
6. Partyzantow 7
7. Partyzantow 7
8. Partyzantow 7
9. Partyzantow 7
10. Partyzantow 7
11. Partyzantéw 7
12. Partyzantow 7
13, Partyzantéw 7
14. Partyzantow 7
15. Partyzantow 7
16. Partyzantéw 7
17. Partyzantéw 7
18. Partyzantéw 7
19. Partyzantéw 7
20. Partyzantéw 7
21. Partyzantéw 7
2. Partyzantow 7
23. Partyzantéw 7
24, Partyzantow 7

Zalgcznik nr 3 Ewidencji kluczy do Lokalizacji, pomieszczen oraz ich kopii zapasowych
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Nazwa lokalizacji/pomieszczenia

[los¢ kluczy:
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Ul. Partyzantéw 7
budynek gltowny
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Zalgcznik nr 4 Pokwitowanie zwrotu kluczy

Pokwitowanie zwrotu kluczy

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy na stanowisku

zwracam klucze do:

1. np. drzwi wejsciowych — zamek gérny i dolny Dierre — ilo$¢é kluczy: 1

2. bramy giownej — I klucz

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy — kwitujgcy zdanie kluczy)
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