Zarzadzenie Nr 6 /2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 10 lutego 2020 roku
w sprawie ustalenia procedur przechowywania oraz postepowania
z kluczami w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lasku

Na podstawie § 2 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku oraz art. 100 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1040) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedury przechowywania oraz postepowania z kluczami w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, ktére stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 3 wrzesnia 2018 roku w sprawie ustalenia procedur
przechowywania oraz postepowania z kluczami w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej

w tasku z dnia 10 lutego 2020 roku

w sprawie ustalenia procedur
przechowywania i postepowania z kluczami
w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w tasku

Procedury przechowywania
oraz postepowania z kluczami
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

§ 1. Przepisy ogolne i objasnienia

1. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku znajduje
sie w budynku w tasku przy ul. Batorego 31.

2. Klucze do pomieszczen biurowych i gospodarczych sg przechowywane sg w 3 miejscach:

na korytarzu parteru budynku, w miejscu wydzielonym, w szafce z kluczami zamykanej
elektronicznie, na | pietrze budynku, w miejscu wydzielonym, w szafce z kluczami zamykanej
elektronicznie oraz w pokoju Nr 30. Wykaz kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych
stanowi zatacznik do niniejszych procedur.

3. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikdw, ktorzy
ponoszg peing odpowiedzialinos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

4. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem,
wykorzystywane sg klucze od poszczegdinych biur pozostawione po zakonczeniu pracy
w szafkach z kluczami zamykanymi elektronicznie.

5. Klucz do sejfu jest w posiadaniu Kierownika Osrodka a zapasowy w posiadaniu Inspektora
ds. organizacyjnych.

6. Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczen Os$rodka znajdujg w oddzielnej szafce
w pokoju nr 30 Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.

§ 2. Procedura zabezpieczenia pomieszczen i postepowania z kluczami

1. Klucze do pomieszczen biurowych pobierane sa przez pracownikow przed rozpoczeciem
pracy z szafek zamykanych elektronicznie znajdujgcych sie na korytarzu parteru i | pietra
budynku przy ul. Batorego 31. Kody do szafek pracownicy otrzymuja od Kierownika Osrodka.

2. Po zakonczonej pracy zwrotu kluczy dokonuje sie poprzez zawieszenie ich w szafce.

3. Wydawanie i zwrot kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych po godzinach pracy
osrodka i w dni wolne od pracy dokonuje sie na podstawie ziozonego zapotrzebowania na
prace w godzinach nadiiczbowych.

4. Prawo do pobierania kluczy majg tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

5. Osoba pobierajgca klucz do pomieszczenia przed uruchomieniem zamkow winna sprawdzié
od strony wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy
zamykaniu pomieszczen.

6. Po otwarciu pomieszczenia, jeszcze przed przystapieniem do pracy lub zajec, istnieje
obowigzek sprawdzenia stanu zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego,




audiowizualnego oraz komputerowego, a takze skitadowanej w tych pomieszczeniach
dokumentacji i innego wyposazenia.

7. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa
w ust. 5 i 6 pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego, Kierownika Osrodka lub Inspektora ds. organizacyjnych.

8. Przed wyjsciem z pomieszczenia pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich
stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:

a) zabezpieczeniu dokumentdw,

b) uprzatnieciu biurek,

C) wytgczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (komputeréw, drukarek, itp.),

d) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng, (grzejniki,
czajniki, wentylatory, itp.) zgodnie z zasadami bhp,

e) wylaczeniu odwietlenia, itp.

§ 3. Odpowiedzialnos¢

1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na osobie pobierajacej klucze
spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce sie w danym pomieszczeniu.

2. Za nieprzestrzeganie niniejszych procedur moga by¢ wyciagniete nastepujgce

sankcje:

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

b) odpowiedzialno$¢ wynikajgca z Kodeksu Cywilnego.
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Zatacznik Nr 1

do Procedur przechowywania
oraz postepowania z kiuczami
w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Lasku

WYKAZ KLUCZY

do pomieszczen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku

ul. Batorego 31

) WYKAZ 0SOB
WYKAZ POMIESZCZEN UPOWAZNIONYCH
MIEJSCE WYKAZ KLUCZY W KTORYCH ZNAJDUJE SIE DO DYSPONOWANIA
KLUCZ KLUCZAMI
POMIESZCZENIA BIUROWE Batorego 31  Parter

Pokdj Nr 1 parter Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Sekcja Swiadezeh Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt.(klucz zapasowy)

Pracownicy Sekcji
Sprzataczka

Pokéj Nr 2 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Pracownicy Sekgji

X . . , . . Sprzataczka
Sekcja Swiadczeth Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze parter — I sztuka
Pokéj Nr 3 parter Miejsko Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej (klucz gtéwny, pobierany przez
w Lasku L pracownikéw)
Poksj Sprzataczek Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Sprzataczka

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt. (klucz zapasowy)

Pokéj Nr 4 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne)
Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gléwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt. (klucz zapasowy)

Kierownik Dziatu Swiadczen
Sprzataczka

Pok6j Nr 5 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku
( w pokoju znajduje si¢ list obecnosei)

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter— | sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownicy Osrodka
Sprzataczka




Poké6j Nr 6 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3,

szafka na !!ucze parter — 1 sztuka
(klucz giéwny, pobierany przez
pracownikdw)

Pracownicy Osrodka

6 N —
Pomieszczenie Biurowe Szafka w pokoju nr 30 Sprzataczka
- 2szt. (klucze zapasowe)
szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtowny, pobierany przez
Pokdj Nr 7 parter Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej pracownikow)
7 w Lasku Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Pracownicy Osrodka
Pokoj Socjalny Szafka w pokoju nr 30 Sprzataczka
- 2 szt. (klucz zapasowy)
Inspektor ds. org.— 1 sztuka
8 K::o; N;eskparter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Szafka w pokoju nr 30 g::;gxnn:t (S)jll;?c;itlz.?iatu
gazy - 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
Pokéj Nr 11 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej pracownikéw)
9 w Lasku Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Pracownicy Osrodka
Pomieszczenie Biurowe Jsciowy ) Szafka w pokoju nr 30 Sprzataczka
- 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze parter — I sztuka
) . 5 i ze
Pokéj Nr 12 parter Miejsko Gminnego osrodka Pomocy Spolecznej (ll(}auccozwgr:g(vo"lcv);’ pobierany przez
w Lasku L p Pracownicy Osrodka
10 Pomie ie Bi Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Sprzataczka
ieszczenie Biurowe Szafka w pokoju nr 30 przg
- 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze parter — | sztuka
. . . . (klucz gtéwny, pobierany przez
‘l:vo{lféjkl;lr 13 parter Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej pracownikéw) Pracownicy Osrodka
11 P ma.s 2czenie Bi Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 Sprzataczka
omieszczenie Biurowe Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze parter— 1 sztuka
rvollf:sjkl:r 14 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej ,(;':gjgwgr:ﬁ(g% pobierany przez Pracownik Dzialu Swiadczett
P . i
12 | Dodatki mieszkaniowe oraz samodzielne stanowisko ds. Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3 racownik Spraw Organizacyjno

organizacyjno - kadrowych

Szafka w pokoju nr 30
~ 2 szt. (klucz zapasowy)

Kadrowych
Sprzataczka




13

Poké6j Nr 15 parter Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Lasku
Kierownik dzialu Pomocy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3

szafka n.cze parter — I sztuka
(klucz gtowny, pobierany przez
pracownikdw)

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt.(klucz zapasowy)

Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowe;j
Sprzataczka

Pok6j Nr 16 parter Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Dzial Swiadczei

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter — | sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt.(klucz zapasowy)

Kierownik Dziatu Syviadczer’\
Pracownicy Dzialu Swiadczen
Sprzataczka

Pok6j Nr 17 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Pomieszczenie Biurowe

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter— 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Szafka w pokoju nr 30
~ 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownicy O$rodka
Sprzataczka

Pokéj Nr 18 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikdw)

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownicy Socjalni
Sprzataczka

Pok6j Nr 19 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownicy Socjalni
Sprzataczka

Pok6j Nr 20 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Dzial Pomoacy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter — I sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju ar 30
- 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownicy Socjalni
Sprzataczka

Pokéj Nr 21 parter Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter— 1 sztuka
(klucz gtdwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt.(klucz zapasowy)

Pracownicy Socjalni
Sprzgtaczka

Pokoj Nr 22 parter Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku
Dziat Pomocy Srodowiskowej

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze parter — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt.(klucz zapasowy)

Pracownicy Socjalni
Sprzataczka




POMIESZCZENIA BIUROWE Batorego 31 1 PIETRO

Pokdj Nr 23 pietro Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku
Radca Prawny

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze I pigtro — 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikow)

Szafka w pokoju nr 30
~ 2 szt. (klucz zapasowy)

Radca Prawny
Sprzataczka

Pokéj Nr 24 pietro Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku

Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3

szafka na klucze I pigtro - 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Pracownicy Osrodka

Pokdj Socjalny Sprzataczka
Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)

Pokéj Nr 25 pictro Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Inspektor ds. org.— 1 sztuka

w Lasku Kierownik Osrodka

Magazynek

Klucz do drzwi wejsciowych szt, 3

Szafka w pokoju nr 30
- 2 szt. (klucz zapasowy)

Pracownik Sekretariatu

Pokéj Nr 27 pietro Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

szafka na klucze I pigtro — 1 sztuka
(klucz gtowny, pobierany przez

w Lasku s pracownikéw) Psycholog
Punkt Konsultacyjny Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3 Terapeuta
Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)
szafka na klucze I pigtro — 1 sztuka
1;0:§§kNr 28 pietro Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej (I:Iau‘;:ozwgr:ici(\gn);, pobierany przez Glowna Ksiegowa
Sekci li_. Ksi a Klucz do drzwi wejsciowych szt. 3 P W Pracownicy Sekcji
ekcja Finansowo - Ksiggow Sprzataczka

Szafka w pokoju nr 30
— 2 szt. (klucz zapasowy)

Pok6j Nr 29 pietro Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne)
w Lasku

Klucz do drzwi wejéciowych szt. 3

szafka na klucze I pi¢tro- 1 sztuka
(klucz gtéwny, pobierany przez
pracownikéw)

Kierownik Osrodka

. . Szafka w pokoju nr 30 Sprzataczka
Kierownik Ofrodka -1 sztuk: (khjcz zapasowy) *
Kierownik Oérodka — 1 szt.
szafka na klucze I pigtro — 1 sztuka
Pokéj Nr 30 pictro Migjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) (klucz gtéwny, pobierany przez Kierownik Osrodka
w Lasku Klucz do drzwi wejéciowych szt. 2 pracownikéw) Pracownik Sekretariatu
Sekretariat Szafka w pokoju nr 30 Sprzataczka

= 1 szt. (klucz zapasowy)




‘ Kierown?rodka -1 kpl
Inspektor ds. org. - 1 kpl. Kierownik O$rodka
S Sprzataczka - 1 kpl. ik Sekretari
13 o Klucz do drzwi wejéciowych kpl. 7 gracowmzl'(( Sekretariatu
Wejscie gléwne (komplet — 2 szt. kluczy) Szafka w pokoju nr 30 Kplzqtac a
onserwator
- 3kpl.( klucz zapasowy)
szafka na klucze 1 pigtro- 1 sztuka
parter (klucz gtéwny, pobierany
przez pracownikdw)
. . L Kierownik O$rodka
14 Wejscie na szczycie budynku :(kl:;f (Ij:td_rzzwl r/el_:léclow)ych kpl. 7 Szafka w pokoju nr 30 Pracownicy Osrodka
p szt. Kluezy - 4 szt. (klucz zapasowy) Konserwator
Kierownik Osrodka - 1 szt.
Szafka w pokoju nr 30
= 2 szt. (Klucz zapasowy) Wychowawcy w Placowce Wsparcia
15 | WejScie boczne do budynku Klucz do drzwi wejéciowych szt. § Wychowawcy Placéwka Wsparcia D_znennegp
Dzi 1 szt Kierownik Osrodka
ziennego - 4 § Konserwator
Kierownik Osrodka — 1 szt
Szafka w pokoju nr 30 . :
- 2 szt. (Klucz zapasowy) \S’}fchowawcy w Placowce Wsparcia
. L Ziennego
16 | Wejscie stolowka Klucz do drzwi wejsciowych szt. § : >
. . Kierownik Oérodka
Wychowawcy Placowka Wsparcia Konserwator
Dziennego - 2 szt
Szafka w pokoju or 30 Pracownicy Osrodka
17 | Archiwum (wejscie od strony kuchni w budynku Batorego 31) Klucz do drzwi wejéciowych szt. § — 4 szt. (klucz zapasowy) Konserw. at)(,)r
Szafka w pokoju nr 30
18 | Drzwi P/POZ Klucz do drzwi wejéciowych kpl.3 - 3 kpl. (klucz zapasowy)
Szafka w pokoju nr 30 - ik Ofrodka — 1 szt
- 1 szt. (klucz zapasowy) ierowni rodka — 1 szt.
19 | Brama gléwna Klucz do bramy szt. 3 Konserwator
. szafka na klucze — 1 + 1 sztuka
Klucz do drzwi garazu szt. 3 (Klucze giéwne wydawane kierowcy)
20 | Garaz (wejécie od strony kuchni w budynku Batorego 31) Kierowca
2I(luc:ze do samochodu stuzbowego szt. Szafka w pokoju nr 30
— 2 + 1 szt. (klucz zapasowy)
Kierownixi -
O$rodka Pomiicy
mgr Tomj
|

U




