Zakcznik do Zarzdzenia Nr 375/2016 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa z dnia
7 czerwca 2016 roku w sprawie ustalenia procedur
przechowywania i pogbowania z kluczami

w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

Procedury przechowywania
oraz posgpowania z kluczami
w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

Przepisy ogolne i objdnienia

§1

. Siedziba Grodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa znajdugewsibudynku B i E Urzdu
Gminy Lubawa oraz w budynku przy ul. 19-go stycz2ta Wykaz budynkdw i pomieszaze
stanowi zagcznik nr 1.

. Klucze do wszystkich pomieszazéiurowych i gospodarczychy przechowywane wytznie
w pokoju, w ktérym miéci sic sekretariat @odka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa. Wykaz
kluczy do pomieszczebiurowych i gospodarczych stanowi gznik nr 2.

. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych g posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosa petrg odpowiedzialnéé za ich naleyte zabezpieczenie.

. Do otwierania pomieszcaedla potrzeb wykonania czynfm zwigzanych ze spgtaniem,
wykorzystywane @ klucze od poszczegolnych biur pozostawione po ize#@niu pracy
w pokoju, w ktérym miéci sie sekretariat @odka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

. Klucz otwieragcy budynek B Urgdu Gminy Lubawa jest w posiadaniu upaw@nego
pracownika Urzdu Gminy Lubawa oraz upowmionego pracownika €@odka Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa. Wz6r upamgenia pracownika €@odka stanowi zgtznik nr 3.

. Zapasowy klucz do pokoju, w ktérym nee sic sekretariat @odka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa, jest w posiadaniu upowmanego pracownika Ugdu Gminy Lubawa,
posiadajcego klucz otwieragy budynek B Urgdu Gminy Lubawa oraz upowaionego
pracownika Grodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

. W przypadku nieobecrsoi w pracy upowanionego pracownika o ktérym mowa w 8 1 pkt 5
klucze lgdace w jego posiadaniu przekazywang gacownikowi zasgjpujagcemu zgodnie
Zz wydanym upowanieniem.

. Nadzér nad prawidtowym obiegiem kluczy wsrodku sprawuje pracownik, ktéry zgodnie
z zakresem czynioi obstuguje sekretariat.

. Klucze zapasowe do wszystkich pomiesacZ&rodka znajduyj w sejfie w pokoju nr 4
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

Procedura zabezpieczenia pomieszare postepowania z kluczami

§2

. Klucze do pomieszcaebiurowych pobieraneagorzez pracownikéw przed rozp@eczem pracy
w pokoju, w ktorym migci sie sekretariat @odka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

. Po zakaczonej pracy zwrotu kluczy dokonuje: gioprzez zwrot do pokoju, w ktérym nacé
si¢ sekretariat @odka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.



. Wydawanie i zwrot kluczy do pomieszézbiurowych i gospodarczych po godzinach pracy

urzedu i w dni wolne od pracy dokonujessia podstawie zfmnego zapotrzebowania na pyac

w godzinach nadliczbowych.

. Prawo do pobierania kluczy majylko i wytagcznie pracownicy zatrudnieni ws@dku Pomocy

Spotecznej Gminy Lubawa.

. Osoba pobiergfa klucz do pomieszczenia przed uruchomieniem zamkidna sprawdzi od

strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnyctbezpieczé zastosowanych przy

zamykaniu pomieszcae

. Po otwarciu pomieszczenia, jeszcze przed pspistiem do pracy lub zgj, istnieje

obowihzek sprawdzenia stanu zastosowanych zabezpiecaprztu biurowego,

audiowizualnego oraz komputerowego, a ztakskladowanej w tych pomieszczeniach

dokumentacji i innego wyposania.

. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia staezpiecae o ktérych mowa w ust. 5

I 6 pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast padamia o tym swojego bezfgpedniego

przetazonego, pracownika zatrudnionego na stanowiskwlusugi sekretariatu lub ABI.

. Przed wyjciem z pomieszczenia pracownicy zobgmeini § do uporadkowania swoich

stanowisk pracy, wykonania czyriod zabezpieczagych adekwatnych do zastosowanych

rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie poleggrh na:

a) zabezpieczeniu dokumentow,

b) uprztnieciu biurek,

c) wytaczeniu i zabezpieczeniu udzen elektronicznych (komputeréw, drukarek, itp.),

d) wytaczeniu wszystkich ugdzen energetycznych zasilanych energlektryczn, (grzejniki,
czajniki, wentylatory, itp.) zgodnie z zasadampph

e) wytaczeniu dwietlenia, itp.

Odpowiedzialncsé

§3

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdaraapsobie pobieragej klucze spoczywa
petna odpowiedzialrié za mienie znajdgge s¢ w danym pomieszczeniu.

. Za nieprzestrzeganie niniejszych procedur gog wyciagnicte nas¢pujace sankcje:

a) odpowiedzialné¢ wynikajaca z art. 52 kodeksu pracy,

b) odpowiedzialné wynikajaca z art. 363 8§ 1 kodeksu cywilnego.

§4

. Zobowigzuje s¢ wszystkich pracownikow do zdania wszystkich kluatgy pomieszcze
biurowych i gospodarczychetiacych dotychczas w posiadaniu pracownikdw.

. W przypadku rozwgzania umowy 0 pracz pracownikiem, zobowkany jest on do zwrotu
kluczy kedacych w jego posiadaniu w dniu zalazenia umowy o prac

§5

W czasie nieobecioi pracownika Dziatu Organizacyjnego o ktorym mow& 1 pkt 7 Procedur
przechowywania oraz pegtowania z kluczami w @odku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
jego obowizki przejmuje pracownik, ktoremu powierzono koorowanie pracy Dziatu
Organizacyjnego.



