ZARZADZENIE Nr 14/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 17 czerwca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Na podstawie art. 24 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi Instrukcje
postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikdw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi do stosowania zasad
okreslonych w Instrukgiji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfeczne;.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Joézwin-Rybska



Zatacznik

do zarzadzenia nr 14/2021
Dyrektora MOPS w Czeladzi
z dnia 17 czerwca 2021r.

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania pomieszczen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Czeladzi

§1
Postanowienia ogélne

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
*  MOPS- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi wraz z pomieszczeniami i budynkami
przynaleznymi,
*  ADO- Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,
*  bezposredni przelozony- kierownik dziatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,
» pracownik- pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
* IOD- Inspektor Ochrony Danych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.
2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w budynkach MOPS.

§2

Ochrona Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeladzi

1. Z uwagi na publiczny charakter MOPS w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system przepustek,
ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyj$cia z budynku.
2. Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy MOPS do:
* zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku MOPS,
* reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wptywem alkoholu
lub innych srodkéw odurzajacych,
* reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku MOPS,
* reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub
substancji budzacych podejrzenie itp.,
* natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie przelozonego o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla Zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
3. Zobowiazuje sie osoby sprzatajace do:
e prowadzenia dozoru budynku MOPS w trakcie wykonywania obowiazkdw,
* sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen,
* sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych,
* natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§3
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania
z kluczami i kodami cyfrowymi do zamkéw
oraz systemu alarmowego

1. Dostep do kluczy w kazdym budynku MOPS moga mie¢ tylko upowaznieni pracownicy.
2. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyla do pracy, a zdaje osoba, ktora jako ostatnia konczy prace.
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Pracownik, ktory pobrat klucze od pomieszczen, przed uruchomieniem zamkoéw sprawdza od strony
wizualnej stan tych zamkdéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze skladowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktéry to stwierdzil,
natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub ADO.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa pehla
odpowiedzialno$¢ za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.
Pomieszczenia shuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢ zamkniete
na klucz/zamek cyfrowy.
W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym
fakcie swojego bezposredniego przelozonego lub ADO.
Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:

* zabezpieczeniu dokumentacji,

* zabezpieczeniu komputerdw i wszelkich nosnikéw danych,

*  wylaczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna,

* wylaczeniu o$wietlenia,

* zamknieciu okien i drzwi,

* zdaniu kluczy od pomieszczen.
Klucze od biurek i szaf biurowych w trakcie dnia pracy sa w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza
peina odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Klucze do szaf, w ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sq przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych szuflad/skrytek
sa dotaczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane na portiernie.
Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do zamka lub systemu alarmowego
zobowiazany jest do :

* wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

* nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Kierownika oraz udostepniania osobom

trzecim,

* nie udostepniania kodu cyfrowego do zamka lub systemu alarmowego osobom trzecim.
Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego do strefy
administracyjnej Zaktadu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Pracownicy sprzatajacy pomieszczenia biurowe w budynku MOPS CzeladZ przy ulicy 17 Lipca 27
pobieraja z portierni komplet kluczy tylko do pomieszczen, bez kluczy do szaf, w ktorych
przechowywane sg zbiory danych osobowych.
Sprzataczki dysponujac kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen w budynkach, w ktérych pracuja
i ponosza wszelka odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utratg. Sprzataczki ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za zamkniecie drzwi zewnetrznych wejsciowych po skonczonej pracy.
Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do budynkéw i pomieszczen MOPS sq przechowywane
w zamknietej szafce metalowej i podlegaja zabezpieczeniu przez wyznaczonego pracownika w sposéb
uniemozliwiajacy pobranie ich przez osoby nieuprawnione.
Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgoda bezposredniego przelozonego
i wiedza ADO. Na powyzszg okolicznos¢ sporzadza sie notatke stuzbowa.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu.
Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkéw i pomieszczen MOPS wymaga pisemnej zgody ADO
i dozwolone jest wylacznie w celu zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.



19. Zabrania sie:
* udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,
* pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
* pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.

Budynek MOPS Czeladz ul. 17 Lipca 27

1. Budynek MOPS przy ulicy 17 Lipca 27 podlega ochronie polegajacej na caltodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy zamontowany w budynku a takze monitoring zewnetrzny.

2. Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i piwnicznych MOPS CzeladZ przy ul. 17 Lipca 27
znajdujq sie na portierni. Budynek MOPS podlega ochronie polegajacej na catlodobowym monitorowaniu
przez system alarmowy zamontowany w budynku i monitoringu zewnetrznym.

3. Kazdy pracownik pobierajacy/oddajacy klucz do pomieszczenn w siedzibie osrodka jest zobowigzany
wpisa¢ fakt pobrania/oddania klucza w odpowiednim zeszycie na portierni, wg wzoru: nr klucza,
godzine pobrania/oddania oraz podpis.

4. Pracownik moze pobra¢ klucz do pomieszczenia biurowego, w ktérym znajduje sie jego stanowisko
pracy lub innych pomieszczen biurowych dzialu, w ktérym Swiadczy prace. Wejscie do pomieszczen
biurowych w innym dziale, pod nieobecno$¢ zatrudnionych w nim oséb, jest mozliwe tylko w obecnosci
Kierownika Dziatu Administracji i Swiadczen lub Starszego Administratora.

5. Klucze do szaf, w ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sg przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze.

Budynki rejonow opiekunczych MOPS Czeladz

1. Klucze do pomieszczen zajmowanych przez Zespét Pracownikéw Socjalnych nr 1 przy ul. 11 Listopada
8 posiadaja wszyscy pracownicy upowaznieni. Dodatkowo w/w pomieszczenia chronione sg alarmem,
ktéry jest aktywowany/dezaktywowany kodem. Indywidualny kod posiada kazdy upowazniony
pracownik.

2. Klucze do pomieszczen :
* zajmowanych przez Zesp6t Pracownikéw Socjalnych nr 2 przy ul. Dehnel6w 40
* zajmowanych przez Zesp6t Pracownikéw Socjalnych nr 3 przy ul. Trznadla 9
posiadaja wszyscy pracownicy upowaznieni.

3. W przypadku, gdy ktéry$ z pracownikow traci status dostepu do pomieszczen powinien zda¢ klucze
Kierownikowi dzialu, a w przypadku Rejonu opiekuriczego nr 1 nalezy rowniez zmieni¢/dezaktywowac
kod aktywujacy alarm przynalezny do tego pracownika.

4. Kazdy fakt otwarcia/zamkniecia pomieszczenn na Rejonach opiekunczych MOPS Czeladz musi by¢
odnotowany w specjalnym zeszycie, wg wzoru: godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis.

Centrum Ushlug Spolecznosciowych
i Aktywnosci Lokalnej ,,SATURN”

1. Budynek CUS i AL ,SATURN” znajdujacy sie w Czeladzi przy ul. Bidermanna 2 podlega ochronie
polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany w budynku
i monitoring wewnetrzny.

2. Klucze do wejscia do budynku CUS i AL ,SATURN” posiadaja wszyscy pracownicy Dziatu ds.
Wspierania Rodziny i Asysty Rodzinnej, pracownicy Placéwki Wsparcia Dziennego ,,Planeta Saturn”,
Konsultant oraz pracownicy firmy ochrony budynku.

Klucze do wszystkich pomieszczenn CUS i AL ,,SATURN” znajduja sie na portierni.

4. Kazdy pracownik pobierajacy/oddajacy klucz do pomieszczen jest zobowigzany wpisa¢ fakt
pobrania/oddania klucza w odpowiednim zeszycie na portierni, wg wzoru: nr klucza, godzine
pobrania/oddania oraz podpis.



5. Klucze do szaf zawierajacych dane osobowe znajdujg sie w zamknietej kasetce do ktérej majg dostep
tylko upowaznieni pracownicy.

6. Klucze do szaf zawierajacych dane osobowe ,,Zespolu Interdyscyplinarnego” znajduja sie w osobnej
zamykanej kasetce , do ktérej dostep ma przewodniczacy Zespotu interdyscyplinarnego oraz wybrani
pracownicy.

Budynek przy ul. Rynek 22

1. Klucze do wejscia do budynku przy ul. Rynek 22 posiadaja upowaznieni pracownicy:
- Administrator budynku ;
- Pracownicy firmy ochrony budynku ;

Dodatkowo w/w  budynek chroniony jest alarmem oraz  monitoringiem, ktéry jest
aktywowany/dezaktywowany kodem. Indywidualny kod posiada kazdy upowazniony pracownik.

2. Kazdy fakt otwarcia/zamkniecia pomieszczen budynku przy ul. Rynek 22 musi by¢ odnotowany w
specjalnym zeszycie, wg wzoru: godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis.

3. Komplet kluczy do poszczegélnych pomieszczen w budynku przy ul. Rynek 22 posiada personel
obstugi sprzatajace;j.

4. Klucz do szaf zawierajacych dane osobowe cztonkéw Klubu Seniora ,,Wrzos” jest zabezpieczony
w osobnej zamykanej kasetce, do ktorej dostep ma Kierownik Dzialu ds. Oso6b Starszych
i Niepelosprawnych.

Pomieszczenia przy ul. 17 Lipca 12
1. Klucze do wejscia do pomieszczen przy ul. 17 Lipca 12 posiadaja upowaznieni pracownicy:
- pracownicy dziatu Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
- pracownicy obstugi sprzatajacej

Dodatkowo w/w  budynek chroniony jest alarmem oraz monitoringiem, ktory jest
aktywowany/dezaktywowany kodem. Indywidualny kod posiada kazdy upowazniony pracownik.

2. Kazdy fakt otwarcia/zamkniecia pomieszczen przy ul. 17 Lipca 12 musi by¢ odnotowany w specjalnym
zeszycie, wg wzoru: godzina otwarcia/zamkniecia oraz podpis.

3. Komplet kluczy do poszczegdlnych pomieszczen przy ul. 17 Lipca 12 posiada personel obshugi
sprzatajacej.

4. Klucze do szaf zawierajacych dane osobowe ,,Swiadczenia rodzinne ” jest zabezpieczony w osobnej
zamykanej kasetce, do ktérej dostep maja wybrani pracownicy.



Zalqcznik do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego budynkéw
i pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeladzi

Na podstawie Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

budynkéw i pomieszczen Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Czeladzi powierzam

Pani/Panu .........cccocevininveniiinieeneeenee .
zatrudnionej/zatrudnionemu na stanowisku ..........ccceeeiviiinennn..
komplet kluczy do budynku/ pomieszczenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,

ITHESZCZACEE0 SIE . eutttntttnt ettt et et et et ettt et e et et e ateaneeteeteenaeaeenneenneenneenes .

W skiad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktéry nalezy zachowac¢ w Scistej

tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego i zobowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



