ZARZADZENIE NR 8/2023
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie
z dnia 05.05.2023 r.
w sprawie przyjecia instrukcji ws. okreslenia procedury postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen w §rod0wiskowym Domu Samopomocy ,,Szansa”
w Sianowie

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 2 Statutu Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie
wprowadzonego Uchwata Rady Miejskiej w Sianowie nr LIII/381/2014 z dnia 29 pazdziernika
2014r., § 8 ust. 3 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego SDS ,,Szansa” w Sianowie wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 13/2022 Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie
z dnia 04.07.2022r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ instrukcje ws. okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie, ktéra stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy kierownika SDS.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sianow, 05.05.2023 r.

Elibieta Altyn
Kierownik
Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Szansa”
w Sianowie



Kierownika SDS ,,Szansa” z dnia 05.05.2023 r

INSTRUKCJA

W SPRAWIE OKRESLENIA
PROCEDURY
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI
ORAZ ZABEZPIECZENIA
POMIESZCZEN
\%Y
SRODOWISKOWYM
DOMU SAMOPOMOCY
»SZANSA”

W SIANOWIE



Siandéw, 2023 r.

Rozdzial 1

Obowiazki pracownikow w zakresie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen biurowych i pracowni terapeutycznych

§ 1.

Instrukcja w sprawie okreslenia procedur postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen obowiazuje w obiekcie znajdujacych sie w uzytkowaniu Srodowiskowym Domu
Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie -pomieszczenia w budynku przy ul. Stowackiego 3a,
76-004 Sianow;

1. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o:

e SDS - oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie,

§ 2.
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
biurowych:
1) Klucze od poszczegdlnych pomieszczen shuzbowych sa w ciaglym posiadaniu

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

pracownikow,  ktorzy  wlasnorgcznym  podpisem  ztozonym  na  liScie
uzytkownikéw/posiadaczy  kluczy potwierdzili ich odbiér, ponoszac peing
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Wzor listy stanowi zalacznik nr 1
do procedury.

Klucza nie wolno przekazywac/udostepnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera i zamyka pracownik, ktory pokwitowal odbior klucza.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz.

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek metalowych sg
w cigglym posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprz¢tu biurowego
1 komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego
wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik, ktory
to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego
1 kierownika jednostki.

Po zakofczeniu pracy, wszyscy pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy
»3zansa” w Sianowie zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych 1 organizacyjnych, w szczeg6lnosci: zabezpieczenia komputeréw
1 wszelkich nos$nikow danych, wylaczenia wszystkich urzadzen -elektrycznych nie
wymagajacych stalego zasilania, zamknigcia wszystkich okien i1 drzwi.

Pracownik SDS chcac kontynuowaé prace poza normalnymi godzinami pracy, moze
uzyskaé zgode Kierownika SDS lub zastepcy kierownika SDS- w uzasadnionych
przypadkach.

Zastgpca kierownika SDS dysponuje kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen
stuzbowych 1 ponosi petng odpowiedzialno§¢ za ich zabezpieczenie przed utrata.
Bezwzglednie nie mozna ich udostgpnia¢ pozostalym pracownikom. Zastgpca



kierownika SDS ponosi petng odpowiedzialno$é za zamkniecie zewnetrznych drzwi
wejsciowych po skonczonej pracy.

10) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposdb moze
skutkowac¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi.

§ 3.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen SDS sa przechowywane
w szafce metalowej, przyjmowane za pokwitowaniem i1 podlegaja zabezpieczeniu przez
wyznaczonego pracownika w sposOb uniemozliwiajacy pobranie ich przez osobe
nieuprawniong.

Wydanie kluczy zapasowych, o ktéorych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda bezposredniego przetozonego — za pokwitowaniem w odpowiednim
rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznosci wydania kluczy.

Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu, nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 - ,,Ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy
zapasowych” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

§ 4.

Z uwagi na publiczny charakter funkcjonowania SDS, w godzinach otwarcia nie stosuje sie

sformalizowanego systemu uprawnien do wchodzenia i przebywania na trenie budynkow.

Stan ten poszerza zakres obowiazkow wszystkich pracownikow SDS, ktorzy sa zobowiazani

do:

1) Reagowania na wejscie 1 przebywanie osoéb bedacych pod wplywem alkoholu lub
srodkoéw odurzajacych;

2) Reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotow Ilub materiatow
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie;

3) Reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z pomieszczen
SDS;

4) Niezwlocznego reagowania na zaobserwowane proby stwarzania zagrozenia dla zycia
lub zdrowia 0sob a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§ 5.

Zabrania si¢:

1) dorabiania kluczy do pomieszczen SDS bez zgody Kierownika SDS udzielonej na
pismie,

2) udostgpniania kluczy oraz kodoéw sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym,

3) pozostawienia otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

§ 6.
Pelny dostep do pomieszczen SDS posiadajg osoby dysponujace odpowiednimi kompletami
kluczy oraz kodami umozliwiajagcymi otwarcie drzwi zewngtrznych i wylaczenie funkcji
czuwania systemu alarmowego:
1) Kierownik SDS,
2) Zastepca kierownika SDS,
3) Pracownicy wyznaczeni przez Kierownika,
Osoby uprawnione wymienione w ust. 1, potwierdza w ztozonych upowaznieniach odbior
kompletéw kluczy od drzwi zewngtrznych wraz z kodami dostepu (wzdér upowaznienia



[98)

e

stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury).

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych dla skontrolowania
przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien niniejszej procedury posiadaja:

1) Kierownik SDS,

2) Zastepca kierownika SDS.

§7.

Otwarcia budynkoéw administracyjnych po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik,
pomiedzy godzing 6:30 — 7:00.

Zamkniecia pomieszczen i budynkéw administracyjnych SDS po zakonczeniu dnia pracy
1 zalgczenie systemu alarmowego w obiektach dokonuje wyznaczony pracownik.

Rozdzial 2.
Obsluga systemu alarmowego

§8.
Budynki i pomieszczenia SDS sa wyposazone w urzadzenia alarmowe i podlegaja
catodobowemu monitorowaniu i ochronie przez agencje ochrony.
Zakres obowigzkow agencji ochrony okres$laja zawarte umowy.
Osoba dokonujgca otwarcia budynku, o ktérej} mowa w § 7 ust. 1, dokonuje jednoczes$nie
wylaczenia czuwania systemu alarmowego.
Zalaczenia czuwania systemu alarmowego dokonuje upowazniony pracownik.
Osoba dokonujaca otwarcia budynku w sytuacjach nadzwyczajnych, w dni wolne od pracy
lub w godzinach nocnych (tj. w godz. od. 22:00 do 6:00) zobowigzana jest
do telefonicznego powiadomienia o powyzszym agencj¢ ochrony.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§9.
Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji s3 wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Szansa” w Sianowie.

. Nadzor 1 kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji powierza si¢

zastepcy kierownika SDS.



Zatacznik nr 1

do instrukcji w sprawie okreslenia procedury
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania
budynku i pomieszczen SDS

Lista uzytkownikéw/posiadaczy kluczy do budynku i pomieszczen SDS

Lp.

Imig 1 nazwisko

Nr/nazwa pomieszczenia

podpis




Zatacznik nr 2

do instrukeji w sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
budynku i pomieszczen SDS

Ewidencja uzytkownikéw/posiadaczy kluczy zapasowych do budynku i pomieszczen SDS

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Nr/nazwa
pomieszczenia

Data pobrania
kluczy 1 podpis

Data zwrotu
kluczy i podpis




Zatacznik nr 3

do instrukeji w sprawie okreslenia procedury
postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
budynku i pomieszczen SDS

Upowaznienie do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego do
budynku SDS

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen budynku SDS, powierzam
Pani(u) ..o zatrudnionemu w Srodowiskowym Domu

Samopomocy ,,Szansa” Sianowie komplet kluczy do budynku SDS.

W skiad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac
w $cistej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



