Zarzadzenie Nrj’?/ / QO'Q/‘ .......

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Bilgoraju
z dnia 08.09.2021 r.

w sprawie wprowadzenia polityki kluczy oraz procedury zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju

Na podstawie §10 pkt 1 oraz §11 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju przyjetego Uchwata Nr 116/2020 Zarzadu
Powiatu z dnia 26 sierpnia 2020 r. (tekst ujednolicony Uchwata Nr 71/2021 Zarzadu
Powiatu z dnia 11 maja 2021 r.) oraz art. 30 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych). publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Polityke kluczy oraz zabezpieczenia pomieszczen w Domu Pomocy
Spolecznej dla Kombatantéw w Bilgoraju stanowiaca Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia, celem zapewnienia skutecznej i efektywnej ochrony.

§2

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. kadr,
spraw socjalnych, bhp i p.poz.

§3

Zobowigzuj¢ Zastepee Dyrektora, Kierownika DAIOT oraz Kierownika DOTIR do
zapoznania wszystkich pracownikow z Polityka, o ktérej mowa w § 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY %OR
mgr Agneszka Kiesz
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nrjbjz‘)j’{

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow
w Bitgoraju z dnia 08.09.2021 r.

POLITYKA KLUCZY

ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN

w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju
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Rozdzial |

ZALOZENIA | POSTANOWIENIA OGOLNE

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

I. Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju 7 siedzibg
w Bilgoraju przy ul. Gen. Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bitgoraj.

(8]

. Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:
a) Dyrektora Domu,
b) Zastgpce Dyrektora,
¢) Kierownika Dziatu Administracyjnego i Obstugi Technicznej,
d) Kierownika Dziatu Swiadczen Opiekunczo-Terapeutycznych i Rehabilitacji.

3. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Domu.

4. Systemie alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ calodobowy monitoring w zakresie Systemu alarmowego
oraz podejmowania interwencji w obiekcie Swiadczony przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego typu
ustug.

5. Klucze techniczne — nalezy przez to rozumieé klucze do drzwi wewnetrznych, pomieszczen technicznych typu
serwerownia, maszynownia, wezel cieplowniczy, hydranty, itp.

6. Rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr, w ktorym odnotowuje sie fakt pobrania i oddania kluczy.

7. Klucze zapasowe - nalezy przez to rozumie¢ klucze umieszczone w sejfie w pokoju nr 405.

DOZOR OBIEKTU

I. Budynek Domu usytuowany jest na ogrodzonej posesji, na teren ktorej prowadzi zamykana brama wjazdowa
i furtka z domofonem.

. Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu w zakresie systemu
alarmowego przez podmiot $wiadczacy zawodowo ustugi ochrony mienia i monitoringu, z ktorym zostala
zawarta umowa.

(%]

3. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Domu w czasie jego pracy nie obowigzuje system przepustek. ani
tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze strefy
administracyjnej Domu.

ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

I. Budynek Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow (DPS) posiada 5 wejsc.

2. Klucze do drzwi wejsciowych znajduja sie w pokoju nr 005 na parterze budynku.

3. Otwierania glownych drzwi wejsciowych oraz ich zamykania dokonuje personel dyZzurujacy w porze nocne;j.
4. Brama otwierana jest przy uzyciu systemu otwierajacego znajdujacego si¢ w pokoju nr 005 na parterze, oraz
w pokoju nr 410 na IV pigtrze.

5. Furtka otwierana jest przy uzyciu systemu otwierajacego znajdujacego si¢ w pokoju nr 005 na parterze. oraz
w pokoju nr 410 na IV pietrze jak réwniez za pomoca brelokdw zblizeniowych (czipow), ktore posiada kazdy
pracownik.

6. Klucze do drzwi wejsciowych pomieszezen administracyjnych znajduja si¢ w pokoju nr 005 na parterze.

7. Klucze do pomieszczen gospodarczych znajduja sie w pokoju nr 033 na niskim parterze.

8. Klucze do pokoi mieszkancow znajduja sig w szafce w pokoju nr 005 na parterze.



9. Przed rozpoczeciem pracy klucze sg pobierane przez uprawnionych pracownikow z szafki w pokoju nr 005
na parterze.
10. Pracownicy, ktorzy pobierali klucze po zakonczonej pracy odwieszaja je do szafki na wlasciwe miejsce.
I'1. Pomieszczenia oznaczone numerami:

a)403 - kierownik dziatu administracji i obstugi techniczne)

b)404 - zastepca dyrektora

¢)405 - kadry

d)409 - kierownik dzialu $wiadczen opiekunczo-terapeutycznych i rehabilitacji

¢)410 - pracownicy socjalni

f) 411 — dyrektor

sprzatane sa wylacznie w godzinach pracy zatrudnionych tam pracownikéw i w ich obecnosci.

12. Pracownik, ktoremu zostaly powierzone klucze zobowiazany jest do:
a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora,
¢) nicudostgpniania ich osobom nicupowaznionym.
13. Kazda osoba otrzymujaca i posiadajaca klucze jest wykazana w rejestrze stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszej Polityki.
14. Wzor upowaznienia do posiadania kluczy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Polityki.

Rozdziat Il
EWIDENCJA PRZYJMOWANIA 1 WYDANIA KLUCZY ZAPASOWYCH
1. Duplikaty kluczy. bedace kluczami zapasowymi do wszystkich pomieszczen DPS, deponowane sa w sejfie
na IV pietrze (pokoj nr 405).
2. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach.
3. Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane w rejestrze wydawania i przyjmowania
kluczy zapasowych stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszej Polityki.
4. Nieoddanie zapasowego klucza po zakonczeniu pracy powoduje wszczecie poszukiwan osoby pobierajacej
klucz, przez osoby. ktore wyznacza Dyrektor, tj. bezposrednich przetozonych.
5. Osoba odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostegpnianie kluczy zapasowych
Jest Inspektor do spraw kadr, BHP i ppoz.
6. Osoby, ktore zgubily klucze ponosza koszty dorobienia kluczy zapasowych.
7. Osoby, ktoére zgubily klucze zapasowe ponosza odpowiedzialnos¢ materialng zwiazana z wymiana catego
zamka wraz z kluczami.
Rozdziat 111
ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN
I. Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem zamkow sprawdza od strony
wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.
2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan

zastosowanych  zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2,

pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego.



4.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku (pracownikach) wykonujacym(ch)
obowiazki pracownicze w danym pomieszczeniu spoczywa pelna odpowiedzialnos¢ za ochrong tych
pomieszczen biurowych w godzinach pracy.

5. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Domu zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych

1 organizacyjnych polegajacych na:

a) schowaniu uzywanych pomocy i akcesoriow w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach,
b) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z zasadami BHP,

¢) wylaczeniu oswietlenia,

d) zamknigciu okien i drzwi,

e) oddaniu kluczy do szatki w pokoju nr 005 na parterze.

6. Klucze do szaf metalowych znajdujacych si¢ w pomieszczeniu Inspektora ds. kadr, BHP i ppoz., oraz
Referenta ds. administracyjnych, depozytow i kasy podlegaja zabezpieczeniu przez wymienionych
pracownikow w sposob uniemozliwiajacy pobranie ich przez osoby nieuprawnione.

7. Za zniszczenia i uchybienia spowodowane niezastosowaniem si¢ do zasad wymienionych w pkt. 1
odpowiada osoba. ktora ostatnia dysponowata kluczami.

8. Za nieprzestrzeganie niniejszej Polityki moga by¢ wyciagnigte sankcje, wynikajace z art. 363 §1 Kodeksu
cywilnego oraz z Regulaminu Pracy.

Rozdziat IV

ODPOWIEDZIALNOSC
I. Kluczami do magazynow dysponuje wylacznie magazynier, ktory ponosi petng odpowiedzialnosé¢ za stan
magazynow i realizuje dalszy nadzor nad kluczami w czasie pracy Domu.
2. Na czas nieobecnosci w pracy magazynier przekazuje komplet kluczy osobie zastepujacej go i ten fakt jest
odnotowywany w obecnosci Kierownika Dzialu Administracji i Obstugi Technicznej i innego pracownika
Domu w protokole przekazania.
3. Klucze do pomieszczen gospodarczych oraz klucze techniczne znajduja si¢ w szafce na klucze umieszczonej
w pokoju nr 033 - pracownika gospodarczego i konserwatora, ktérzy ponosza petna odpowiedzialnosé za stan
pomieszczen gospodarczych i technicznych oraz realizuja nadzor nad kluczami w czasie pracy Domu.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujace sie w danym pomieszczeniu.
5. Peten komplet kluczy zapasowych do pomieszczen administracyjnych, gospodarczych, magazynow oraz
klucze techniczne nalezy przechowywac w sejfie w pokoju nr 405 — IV pietro.

Zabrania sie:

a) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku Domu bez zgody Dyrektora wyrazonej na pismie,

b) wynoszenia kluczy od pomieszczen poza budynek DPS, chyba ze osoby sa uprawnione do wynoszenia przez
Dyrektora,

¢) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
d) pozostawiania kluczy bez dozoru osdb upowaznionych, w szczegélnosci poprzez pozostawianie kluczy
w zamkach drzwi oraz w miejscach widocznych i ogolnodostgpnych.

DYREKJOR

mgr AgrijieSzka Kiesz



Zatacznik nr 1 do Polityki kluczy oraz zabezpieczenia
pomieszczer w Domu Pomocy Spotecznej dia
Kombatantéw w Bitgoraju

REJESTR OTRZYMANYCH KLUCZY

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Polityka kluczy oraz zobowiazuj¢ si¢ do stosowania zawartych
w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy od ponizszych pomieszczen w budynku Domu Pomocy

Spotecznej dla Kombatantow w Bitgoraju, ul. Generata Komorowskiego 20, 23-400 Bitgoraj

Lp. Nazwisko i imi¢ Budynek/pomieszczenic | Podpis

|
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Zatacznik nr 2 do Polityki kluczy oraz zabezpieczenia
pomieszezern w Domu Pomocy Spotecznej
dla Kombatantdw w Bitgoraju

Upowaznienie

Na podstawie Polityki kluczy okre$lajacej zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen,
POWIETZAIN Pani(U). ... it e e e et e

zatrudniongj{mu) Na STANOWISKLL ....u\ it ittt et e e et e e e e e e e e e eae

w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bitgoraju, komplet kluczy w skiad ktorego wehodza klucze:

Pracownik przyjmuje petna odpowiedziainos¢ za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich wykorzystania

Jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

data i podpis pracownika podpis pracodawcy



