ZARZADZENIE Nr 67/2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi
z dnia 16 maja 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania budynkéw
i pomieszczen w Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.

Na podstawie art. 24 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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.U. UE L 119 z 04.05.2016).

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi Instrukcje postepowania
z kluczami oraz zabezpieczania budynkéw, pomieszczeh i lokali w Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.Zobowigzuje sie kierownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi do rozdysponowania instrukcji
podlegtym pracownikom oraz do dostarczenia pracownikom do podpisu ,oswiadczenia pracownika”
i przekazania podpisanego oswiadczenia do Zespotu Kadr i Administracji celem wpiecia do akt osobowych.

§ 3.Zobowigzuje sie pracownikow Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi do stosowania zasad okreslonych
w Instrukgiji, o ktérej mowa w § 1.

§ 4. 1. W przypadku nowo zatrudnionych pracownikéw, ktérzy nie rozpoczeli jeszcze pracy w Centrum Ustug
Spotecznych w Czeladzi Zespot Kadr i Administracji jest zobowigzany do przekazania pracownikowi
niniejszej instrukcji oraz pobrania od niego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o ktérym mowa w § 2 oraz § 4 pkt. 1 stanowi zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom, a takze osobom zajmujgcym samodzielne
stanowiska Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie kierownikom Centrum Ustug Spotecznych

w Czeladzi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 8. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr 9/2022 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 14 marca 2022r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 67/2025
Dyrektora CUS w Czeladzi

z dnia 16 maja 2025r.

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczania budynkoéw i pomieszczen
w Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi

§1
Postanowienia ogdlne

Uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia oznaczaja:
a) CUS — Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi wraz z pomieszczeniami przynaleznymi, lokalami
uzytkowanymi i budynkami,
b) ADO - (Administrator Danych Osobowych) - Dyrektor CUS,
c) Bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumiec:
- dla kierownikdw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk — Dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych w Czeladzi
- dla pozostatych pracownikéw — kierownik komorki organizacyjnej CUS,
d) Pracownik - nalezy przez to rozumiec:
- pracownik CUS — osoba uprawniona do pobierania kluczy do pomieszczen biurowych
- osoba upowazniona — osoba pobierajgca klucze na podstawie pisemnego upowaznienia
e) IOD - nalezy przez to rozumiec - Inspektor Ochrony Danych CUS.
f) Gtéwny Administrator - nalezy przez to rozumie¢ informatykéw CUS
g) ZKiA - Zespot Kadr i Administracji CUS
h) System alarmowy — nalezy przez to rozumie¢:
- system alarmowy zainstalowany w budynkach CUS
i) Pracownicy obstugi - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow CUS zatrudnionych na
stanowiskach:
- dozorca,
- konserwator,
- sprzataczka.
Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw CUS oraz upowaznione osoby niebedgce pracownikami
CUsS.
Osoby wymienione w § 1 ust. 2 zobowigzane sg kazdorazowo do pisemnego zgtaszania do ZKiA
koniecznoéci pracy (korzystania z budynku, pomieszczen, lokalu) poza wyznaczonymi w CUS
godzinami pracy oraz w dni wolne - jednoczesnie przyjmujgc pelng odpowiedzialno$¢ za
budynek/pomieszczenia, lokal do ktérych otrzymaty kod dostepu do systemu alarmowego i/lub klucze.
Niniejsza Instrukcja obowigzuje w nastepujgcych budynkach, pomieszczeniach oraz lokalach
uzytkowanych przez CUS:
a) ul. 17 Lipca 27 (siedziba gtéwna),
b) ul. Biedermanna 2
c) ul. Rynek 22
d) ul. 17 Lipca 12
e) ul. 11 Listopada 8.
Budynki CUS podlegajg ochronie polegajgcej na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy
zamontowany w budynkach wymienionych w § 1 ust. 4, lit. a-d.
Z uwagi na publiczny charakter CUS w czasie godzin jego otwarcia nie obowigzuje system przepustek,
ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku.
Zobowigzuje sie pracownikéw w godzinach pracy CUS do:
a) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z budynkéw CUS,
b) reagowania na wejscie do budynkow i przebywanie w nim osob bedacych pod wptywem alkoholu
lub innych $rodkéw odurzajacych,
C) reagowania na proéby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkéw CUS,
d) reagowania na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow lub
substancji budzgcych podejrzenie itp.,
e) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie przetozonego o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
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Zobowiagzuje sie pracownikow obstugi do:

a) prowadzenia dozoru budynkéw CUS w trakcie wykonywania obowigzkéw,

b) sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczeh,

¢) sprawdzenia stanu technicznego urzgdzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,
natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz
odpowiedzialnych stuzb (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych
prébach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Ochrona fizyczna oséb i mienia wraz z monitoringiem wizyjnym, monitoringiem systemu alarmowego

oraz system sygnalizacji wlkamania i napadu w lokalizacjach wymienionych w § 1 ust. 4 lit. a-c

prowadzona jest przez koncesjonowang firme, ktéra obstuguje elektroniczne zabezpieczenia alarmowe,

wigczal/wylgcza system alarmowy, zamyka/otwiera drzwi wejsciowe do ww. budynkow, zabezpiecza

klucze, za pisemnym potwierdzeniem wydaje i przyjmuje klucze do pomieszczeh osobom uprawnionym.

Szczegotowy zakres obowigzkow i ustalen reguluje zawarta z tg firmg umowa.

Budynki wymienione w § 1 ust. 4 lit. a-d wyposazone sg w system monitoringu wizyjnego. Szczegotowy

zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie dozoru, przeglagddw, konserwacji i napraw systemu monitoringu

wizyjnego oraz serwisu systemu alarmowego reguluje zawarta z tg firmg umowa.

§2

Ochrona obiektu i procedura postepowania z kodami dostepu do systemu alarmowego

Indywidualne kody dostepu do systemu alarmowego do poszczegdlnych budynkéw i lokali

uzytkowanych przydziela Gtéwny Administrator wytgcznie pracownikom uprawnionym na podstawie

upowaznienia nadanego przez ADO. Po nadaniu indywidualnego kodu dostepu do systemu alarmowego

Gtéwny Administrator odnotowuje ten fakt na upowaznieniu a pracownik, ktéremu udzielono

upowaznienia, dostarcza je osobiscie do ZKiA.

Papierowg wersje wykazu osob, ktérym przyznany zostat indywidualny kod, Gitoéwny Administrator

przekazuje Kierownikowi ZKiA .

Wzdr upowaznienia do przydzielenia indywidualnego kodu dostepu stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej

instrukcji.

Na polecenie ADO, dopuszczalne jest w uzasadnionych przypadkach, przyznanie jednorazowego

lub czasowego kodu dostepu. Na powyzszg okolicznos¢ sporzadza sie notatke stuzbowg i po nadaniu

kodu dostepu pracownikowi, dalsze czynnos$ci nastepujg zgodnie z wytycznymi pkt 1.

Zaszyfrowany elektroniczny wykaz osob (posiadajgcych nadane kody dostepu, wygasniecie kodéw lub

anulowanie) jest dostepny wytgcznie Gtéwnemu Administratorowi i ADO.

Nadanie, wygasniecie i dezaktywacje kodu dostepu nalezy dokonywacé niezwtocznie w sytuacji

okreslonej w pkt 1. oraz w przypadku udostepnienia osobie trzeciej lub powziecia takiej informacji.

ZKiA na biezgco informuje Gtdwnego Administratora o wszelkich zmianach zwigzanych z nadaniem,

anulowaniem, modyfikacja upowaznien przez ADO ze szczegdélnym uwzglednieniem rozwigzania

umowy O prace z pracownikiem. Gtowny Administrator na biezgco aktualizuje w zaszyfrowanym

elektronicznym wykazie os6b uprawnienia do indywidualnych koddéw alarmowych odnotowujgc

jednoczesnie powyzsze czynnosci oraz date ich wykonania w upowaznieniu, w sposob ustalony z

ZKiA .

Pracownik, ktéremu przydzielono indywidualny kod dostepu zobowigzany jest do:

a) dostarczenia upowaznienia do ZKiA w celu umieszczenia go w aktach osobowych,

b) wykorzystania upowaznienia zgodnie z przeznaczeniem (zakresem),

c) nieudostepniania indywidualnego kodu dostepu do systemu alarmowego osobom trzecim,

d) niezapisywania indywidualnego kodu dostepu ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby
zapobiec przypadkowemu udostepnieniu osobom trzecim,

e) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — bezwzglednego zgtoszenia Gtéwnemu Administratorowi
w dniu zakohczenia stosunku pracy w celu dokonania dezaktywacji kodu dostepu.

Bezposredni przetozony zgtasza do Gtéwnego Administratora i do ZKiA wszelkie zmiany dotyczgce

dostepu do budynkéw i pomieszczeh w zwigzku z wykonywang pracg oraz w zwigzku z utratg statusu

dostepu do pomieszczen, budynkéw podlegtych pracownikéw.

Ochrona fizyczna 0s6b i mienia wraz z monitoringiem wizyjnym oraz system sygnalizacji wlamania

i napadu w lokalizacjach wymienionych w § 1 ust. 4 lit. a-c prowadzona jest przez koncesjonowang

firme, ktéra obstuguje elektroniczne zabezpieczenia alarmowe, wigcza/wytgcza system alarmowy,

zamyka

/otwiera drzwi wejsciowe do ww. budynkdéw, zabezpiecza klucze, za pisemnym potwierdzeniem wydaje

i przyjmuje klucze do pomieszczen osobom uprawnionym. Szczegdtowy zakres obowigzkow i ustalen

reguluje zawarta z tg firmg umowa.
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§3
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami do zamkéw

Dostep do kluczy w kazdym budynku CUS mogg mie¢ tylko upowaznione przez ADO osoby, pracownicy
CUS oraz pracownicy ochrony w zakresie objetym umowa.

Klucze do poszczegdlinych budynkéw i lokali uzytkowanych przez CUS wydaje ZKIiA wytgcznie
pracownikom na podstawie upowaznienia nadanego przez ADO.

Klucze odpowiednio opisane oraz klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej szafce
w pomieszczeniach/stanowiskach pracy ochrony (z wyjatkiem § 1 ust. 4 lit. e) i wydawane sg przez
pracownika ochrony jedynie upowaznionym osobom.

Nad prawidtowoscig wydawania kluczy (i kluczy zapasowych) czuwa pracownik ochrony, ktéry wydaje
je zgodnie z aktualnym wykazem pracownikéw i os6b upowaznionych. Wykaz pracownikow i osob
upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen i budynkéw CUS prowadzony jest w ZKiA .
Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy do pomieszczen biurowych pracownik odnotowuje w Ksigzce
ewidencji kluczy, potwierdza podpisem oraz wpisaniem godziny pobrania i ich zwrotu. Pracownik
ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza kompletno$¢ zdanych kluczy po zakonczeniu
pracy pracownikow CUS.

W przypadku stwierdzenia braku kluczy, pracownik ochrony odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu
stuzby, sporzgdza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz ZKiA .

W przypadku pomieszczeh biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyta do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

Pracownik, ktéry pobrat klucze do pomieszczenh, przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony
wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen.

Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg
stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, a takze sktadowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktéry to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego, |OD lub ADO.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.

Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢é zamkniete
na klucz/zamek cyfrowy przy czym klucz nalezy wyjg¢ z zamka.

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym
fakcie swojego bezposredniego przetozonego, IOD lub ADO-

Pracownik Centrum Ustlug Spotecznych w Czeladzi opuszczajgcy w trakcie godzin pracy budynek
(wyjscie stuzbowe lub prywatne) zobowigzany jest zamkng¢ drzwi wejSciowe swojego pomieszczenia
oraz zda¢ klucz pracownikowi ochrony natomiast po powrocie klucz pobra¢ ponownie. Powyzsze nie
dotyczy sytuacji, w ktérej w tym samym pomieszczeniu przebywa inny pracownik.

Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:

a) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci,

b) zabezpieczeniu komputerow i wszelkich nosnikéw danych,

c) wyltgczeniu urzgdzen energetycznych zasilanych energig elektryczna,

d) wytagczeniu oswietlenia,

e) zamknieciu okien i drzwi,

f) zdaniu kluczy od pomieszczen.

Klucze od biurek i szaf biurowych w trakcie dnia pracy sg w posiadaniu pracownikéw, ktoérzy ponoszg
petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Klucze do szaf, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sg przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych szuflad/skrytek
sg dotgczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane pracownikowi ochrony
z odnotowaniem tego faktu w Ksigzce ewidencji kluczy.

Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:

a) dostarczenia upowaznienia do ZKiA

chronienia przekazanych kluczy przed zgubieniem, zniszczeniem, kradzieza,

b) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

c) nieudostepniania ich osobom trzecim,

d) niekopiowania powierzonych kluczy bez pisemnej zgody ADO,
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e) zgtoszenia wszelkich zmian w zakresie powierzonych uprawnien lub utraty dostepu
do pomieszczen,budynkéw Kierownikowi ZKiA .

f) w przypadku rozwigzania stosunku pracy - bezwzglednego zdania posiadanych kluczy w ZKiA w
dniu zakonczenia stosunku pracy potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym podpisem w wykazie osob
upowaznionych.

Wzor upowaznienia do przydzielenia kluczy stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukciji.

Pracownicy obstugi w ramach realizacji swoich obowigzkéw stuzbowych pobierajg komplet kluczy tylko

do pomieszczen, bez kluczy do szaf, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych.

Pracownicy obstugi dysponujgc kompletem kluczy do wszystkich pomieszczeh w budynkach, w ktérych

pracuja, ponoszg wszelkg odpowiedzialnos$¢ za ich zabezpieczenie przed utratg lub zniszczeniem.

Duplikaty kluczy, bedgce kluczami zapasowymi do budynkéw i pomieszczerh CUS sg przechowywane

w zamknietej szafce metalowej i podlegajg zabezpieczeniu przez ochrone lub wyznaczonego

pracownika CUS w sposob uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osoby nieuprawnione.

Dopuszczalne jest w uzasadnionych sytuacjach wydawanie kluczy zapasowych pracownikom za zgodg

bezposredniego  przetozonego i wiedzg ADO. Na powyzszg okolicznos¢  Kierownik

zespotu/dziatu sporzadza notatke stuzbowsg i jej kopie przechowuje sie wraz z dokumentacjg w ZKiA,

a oryginat po potwierdzeniu zwrotu kluczy pracownik przekazuje do akt osobowych.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu.

Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkédw CUS wymaga pisemnej zgody ADO
i wiedzy pracownikow ZKiA .
Zabrania sie:

a) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym,

b) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,

c) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy,

d) udostepniania kluczy osobom odbywajgcym praktyki szkolne, zawodowe, studenckie itp.

e) pozostawiania kluczy w zamkach drzwi pomieszczen biurowych od strony korytarza w godzinach
pracy!

f) dorabiania kluczy we wtasnym zakresie,

g) pozostawiania przez pracownikéw obstugi po zakonczeniu swoich prac kluczy w drzwiach
pomieszczen biurowych

Jezeli z okolicznosci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, ze klucz

moze zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢

zamek lub jego elementy. Koszty wymiany zamku lub jego elementéw ponosi pracownik lub osoba, ktory

udostepnita lub zgubita klucze.

ZKiA na biezgco monitoruje wszelkie zmiany zwigzane z nadaniem, anulowaniem, modyfikacjg

upowaznienn przez ADO ze szczegdlnym uwzglednieniem rozwigzania umowy o0 prace

z pracownikiem. ZKiA na biezgco aktualizuje wykaz o0s6b upowaznionych do pobrania kluczy,

odnotowujgc jednoczesnie powyzsze czynnosci oraz date ich wykonania w upowaznieniu.

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych po zakonczeniu godzin pracy dozwolone jest na podstawie

pisemnego zezwolenia, podpisanego przez bezposredniego przetozonego.

§4
Budynek przy ul. 17 Lipca 27

Ochrona budynku polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku, a takze wewnetrzny i zewnetrzny monitoring wizyjny.

Klucze odpowiednio opisane oraz klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej szafce na klucze
w pomieszczeniu ochrony i wydawane sg przez pracownika ochrony jedynie upowaznionym
i uprawnionym pracownikom CUS.

Nad prawidtowoscig wydawania kluczy (i kluczy zapasowych) czuwa pracownik ochrony, ktéry wydaje
klucze zgodnie z aktualnym wykazem os6b upowaznionych i uprawnionych do odbioru kluczy
do pomieszczen.

Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy do pomieszczen biurowych pracownik odnotowuje w Ksigzce
ewidencji kluczy, podajgc numer klucza lub pomieszczenia, potwierdza podpisem oraz wpisaniem
godziny pobrania i ich zwrotu. Pracownik ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza
kompletnos$¢ zdanych kluczy po zakonczeniu pracy pracownikéw CUS.

Pracownik ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza kompletnosé zdanych kluczy
po zakonczeniu pracy pracownikow CUS. W przypadku stwierdzenia brakéw kluczy, pracownik ochrony
odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu stuzby, sporzgdza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz
ZKiA.

W przypadku stwierdzenia braku kluczy, pracownik ochrony odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu
stuzby, sporzadza notatke stuzbowg i powiadamia ADO,IOD oraz ZKiA .



10.

1.

12.

10.

11.

12.

Bezposredni przetozony, w porozumieniu z ADO i powiadomieniem ZKiA, moze wyznaczy¢
pracownikow upowaznionych do dysponowania kluczami umozliwiajgcymi otwarcie budynku.

Komplety kluczy za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazywane sg upowaznionym pracownikom
i od tej pory ponoszg oni peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Upowaznieni pracownicy dysponujg nimi wedtug potrzeb organizacyjnych. Przekazywanie kluczy
miedzy pracownikami dopuszczalne jest za zgodg ADO i pisemnym potwierdzeniem w ZKiA.

W przypadku pomieszczeh biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyta do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

Pracownik moze pobra¢ klucze do pomieszczen biurowych zespotu/dziatu w ktérym swiadczy prace.
Wejscie do pomieszczenh biurowych w innym zespole/dziale pod nieobecnos$¢
zatrudnionych w nim oséb jest mozliwe tylko w obecnosci pracownika ZKiA i 10D.

Klucze do szaf, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sg przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych szuflad/skrytek
sg dotgczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane pracownikowi ochrony
z odnotowaniem tego faktu w Ksigzce ewidencji kluczy.

W przypadku gdy pracownik traci status dostepu do pomieszczenh zobowigzany jest zda¢ klucze do ZKiA
potwierdzajgc pisemnie ten fakt w wykazie oséb upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen

i budynku CUS stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz powiadomi¢ Gtéwnego
Administratora w celu dezaktywowania przydzielonego indywidualnego kodu dostepu do systemu
alarmowego.

§5

Budynek przy ul. Alfreda Biedermanna 2

Ochrona budynku polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku, a takze wewnetrzny monitoring wizyjny.

Klucze odpowiednio opisane oraz klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej szafce na klucze
w punkcie ochrony i wydawane sg przez pracownika ochrony jedynie upowaznionym i uprawnionym
pracownikom CUS.

Nad prawidtowoscig wydawania kluczy (i kluczy zapasowych) czuwa pracownik ochrony, ktéry wydaje
klucze osobom upowaznionym i uprawnionym do odbioru kluczy do pomieszczen, budynku. Wykaz
0s6b upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen i budynku CUS prowadzony jest w ZKiA .
Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy uzytku biezgcego pracownik odnotowuje w Ksigzce ewidenc;ji
kluczy, podajac numer klucza lub pomieszczenia, potwierdza podpisem oraz wpisaniem godziny
pobrania i ich zwrotu. Pracownik ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza kompletnosc
zdanych kluczy po zakonczeniu pracy pracownikéw CUS.

Pracownik ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza kompletnos¢ zdanych kluczy po
zakonczeniu pracy pracownikéw CUS. W przypadku stwierdzenia brakéw kluczy, pracownik ochrony
odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu stuzby, sporzadza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz
ZKiA.

W przypadku stwierdzenia brakow kluczy, pracownik ochrony odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu
stuzby, sporzgdza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz ZKiA .

Kierownik nadzorujgcy obiekt moze, w porozumieniu z ADO i powiadomieniem ZKiA wyznaczy¢
pracownikow upowaznionych do dysponowania kluczami umozliwiajgcymi otwarcie budynku.
Wyznaczeni pracownicy, w razie potrzeby otrzymujg réwniez indywidualny kod dostepu do systemu
alarmowego.

Komplety kluczy za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazywane sg upowaznionym pracownikom
i od tej pory ponoszg oni pethg odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Upowaznieni
pracownicy dysponujg nimi wedlug potrzeb organizacyjnych. Przekazywanie kluczy miedzy
pracownikami dopuszczalne jest za zgodg ADO i pisemnym powiadomieniem ZKiA.

W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyta do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace. Klucze do bramy gtéwnej
oraz do wejscia na teren budynku posiada Ochrona oraz upowaznieni pracownicy.

Pracownik moze pobra¢ klucze do pomieszczen biurowych zespotu/dziatu w ktérym Swiadczy prace.
Wejscie do pomieszczen biurowych w innym zespole/dziale pod nieobecnos¢ zatrudnionych w nim oséb
jest mozliwe tylko w obecnosci Kierownika nadzorujgcego obiekt.

Klucze do szaf, w ktorych przechowywane sg zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sg przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych szuflad/skrytek
sg dotgczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane pracownikowi ochrony
z odnotowaniem tego faktu w Ksigzce ewidenciji kluczy.

W przypadku gdy pracownik traci status dostepu do pomieszczen powinien zdaé klucze do ZKIiA
potwierdzajgc pisemnie ten fakt w Wykazie osd6b upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen
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i budynkéw CUS stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz powiadomi¢ Gtéwnego
Administratora w celu dezaktywowania przydzielonego indywidualnego kodu dostepu do systemu
alarmowego.

§6

Budynek przy ul. Rynek 22

Ochrona budynku polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku, a takze wewnetrzny monitoring wizyjny.

Klucze odpowiednio opisane oraz klucze zapasowe przechowywane sg w zamknietej szafce na klucze
w punkcie ochrony i wydawane sg przez pracownika ochrony jedynie upowaznionym i uprawnionym
pracownikom CUS.

Nad prawidiowoscig wydawania kluczy (i kluczy zapasowych) czuwa pracownik ochrony, ktéry wydaje
klucze osobom upowaznionym i uprawnionym do odbioru kluczy do pomieszczen, budynku.
Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy do pomieszczenh biurowych pracownik odnotowuje w Ksigzce
ewidencji kluczy podajgc numer klucza lub pomieszczenia, potwierdza podpisem oraz wpisaniem
godziny pobrania i ich zwrotu.

Pracownik ochrony zabezpiecza pozostate klucze oraz sprawdza kompletnos¢ zdanych kluczy po
zakonczeniu pracy pracownikow CUS. W przypadku stwierdzenia brakoéw kluczy, pracownik ochrony
odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu stuzby, sporzgdza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz
ZKiA.

W przypadku stwierdzenia brakéw kluczy, pracownik ochrony odnotowuje ten fakt w Ksiedze przebiegu
stuzby, sporzgdza notatke stuzbowg i powiadamia ADO oraz ZKiA .

Kierownik nadzorujgcy obiekt, w porozumieniu z ADO i pisemnym powiadomieniem ZKiA, wyznacza
pracownikow upowaznionych do dysponowania kluczami umozliwiajgcymi otwarcie budynku. W razie
koniecznos$ci wyznaczeni pracownicy otrzymujg rowniez indywidualny kod dostepu do systemu
alarmowego.

Komplety kluczy za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazywane sg upowaznionym pracownikom
i od tej pory ponoszg oni petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Upowaznieni
pracownicy dysponujg nimi wedtug potrzeb organizacyjnych. Przekazywanie kluczy miedzy
pracownikami dopuszczalne jest za zgodg ADO i pisemnym powiadomieniem ZKiA.

W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktéra jako pierwsza
przybyta do pracy, a zdaje osoba, ktora jako ostatnia konczy prace. Klucze do wejscia na teren budynku
posiada Ochrona oraz upowaznieni pracownicy.

Pracownik moze pobrac¢ klucze do pomieszczeh biurowych zespotu/dziatu w kiérym $wiadczy prace.
Wejscie do pomieszczen biurowych w innym zespole pod nieobecnos¢ zatrudnionych w nim osoéb jest
mozliwe tylko w obecnosci Kierownika nadzorujgcego obiekt.

Klucze do szaf, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych oraz do serwerowni
sg przechowywane w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze. Klucze do tych szuflad/skrytek
sg dotgczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane pracownikowi ochrony
z odnotowaniem tego faktu w Ksigzce ewidencji kluczy.

W przypadku gdy pracownik traci status dostepu do pomieszczen powinien zda¢ klucze do ZKiA
potwierdzajgc pisemnie ten fakt w Wykazie oséb upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczenh
i budynkéw CUS stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz powiadomi¢ Gitéwnego
Administratora w celu dezaktywowania przydzielonego indywidualnego kodu dostepu do systemu
alarmowego.

§7

Lokal uzytkowany przez CUS w budynku przy ul. 17 Lipca 12

Ochrona lokalu polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku, a takze wewnetrzny i zewnetrzny monitoring wizyjny.

Klucze do lokalu oraz do skrzynki z kluczami do pomieszczeh biurowych przechowywane
sg w pomieszczeniu ochrony w budynku przy ul. 17 Lipca 27 i pobierane sg przez upowaznionych
pracownikow, przed rozpoczeciem pracy, poprzez potwierdzenie podpisem oraz odnotowaniem godziny
pobrania klucza w Ksigzce ewidencji kluczy. Po zakonczonej pracy upowazniony pracownik oddaje
klucze do ww. lokalu potwierdzajgc ten fakt jak w przypadku pobrania.

Pracownik po otwarciu budynku rozbraja system alarmowy i jezeli wychodzi ostatni — uruchamia
go ponownie po zakonczeniu pracy.



Klucze do pomieszczenh biurowych sg zabezpieczone w metalowej skrzynce przytwierdzonej na state
do Sciany w holu giéwnym.

Klucze do szaf, w ktérych znajdujg sie zbiory danych osobowych przechowywane sg w zamykanych
szufladach lub skrytce na klucze.

W przypadku gdy pracownik traci status dostepu do kluczy do lokalu powinien w ZKiA potwierdzi¢
pisemnie ten fakt w wykazie osob upowaznionych do odbioru kluczy do lokalu stanowigcym
Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz powiadomi¢ Gtéwnego Administratora w celu
dezaktywowania przydzielonego indywidualnego kodu dostepu do systemu alarmowego.

§8

Lokal uzytkowany przez CUS w budynku przy ul. 11 Listopada 8
(pomieszczenia oznaczone ,,8 1”7, ,,8 F”, ,,8 G”)

Ochrona budynku polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku przez zarzgdce tego budynku.

. Pracownik po otwarciu budynku rozbraja system alarmowy i jezeli wychodzi ostatni — uruchamia
go ponownie po zakonczeniu pracy.

Indywidualne kody dostepu, klucze do kraty oraz lokalu uzytkowanego przez Sekcje Pracownikéw
Socjalnych Nr 1 posiadajg upowaznieni pracownicy CUS.

Pracownicy Os$rodka Wspierania Dziecka i Rodziny w Bedzinie (OWDIR) — Filia w Czeladzi przydziat
kluczy oraz kodéw alarmowych posiadajg wyznaczeni pracownicy Starostwa Powiatowego w Bedzinie
ul. Krasickiego 17 - Osrodek Wspierania Dziecka i Rodziny Filia w Czeladzi na podstawie odrebnych
przepiséw do przechowywania kluczy w OWDIR Filia w Czeladzi regulowanych przez Starostwo
Powiatowe w Bedzinie.

Klucze do szaf, w ktérych znajdujg sie zbiory danych osobowych zabezpieczone sg w zamykanych
szufladach lub skrytkach na klucze.

W przypadku gdy pracownik traci status dostepu do lokalu powinien zda¢ klucze do ZKiA potwierdzajgc
pisemnie ten fakt w wykazie o0s6b upowaznionych do odbioru kluczy do pomieszczen
i budynkéw CUS stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz powiadomi¢ Gtéwnego
Administratora w celu dezaktywowania przydzielonego indywidualnego kodu dostepu do systemu
alarmowego.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji postepowania

Z kluczami oraz zabezpieczenia
budynkow i pomieszczen

w Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi

Upowaznienie

do przydzielenia indywidualnego cyfrowego kodu dostepu
do systemu alarmowego w budynkach i lokalach uzytkowanych
przez Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Centrum Ustug

Spotecznych w Czeladzi przydzielam Pani/Panu:

(podpis ADO)

Przydzielony Pani/Panu indywidualny kod dostepu do systemu alarmowego, nalezy zachowa¢ w $cistej tajemnicy i wykorzystywac

zgodnie z postanowieniami w/w instrukciji, tj.:

a)  wykorzystania go zgodnie z przeznaczeniem,

b)  nieudostepniania indywidualnego kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim,

c) niezapisywania indywidualnego kodu dostepu ani w formie pisemnej ani elektronicznej, aby zapobiec przypadkowemu
udostepnieniu osobom trzecim,

d) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — bezwzglednego zgtoszenia Gtéwnemu Administratorowi w dniu zakonfczenia stosunku
pracy w celu dokonania dezaktywacji kodu dostepu.

(data i podpis pracownika)

(data nadania osobistego kodu cyfrowego, podpis Gléwnego Administratora dokonujgcego czynnosci )

(data dezaktywacji kodu, podpis Gtéwnego Administratora)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ za powierzone kody cyfrowe do systemu alarmowego
i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie

Z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic. W przypadku 0s6b nie bedagcych pracownikami CUS, wpisac organ/instytucje, ktérg reprezentuje



Zatfacznik nr 2

do Instrukcji postepowania

Z kluczami oraz zabezpieczenia

budynkoéw i pomieszczen

w Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi

do przydzielenia kluczy do budynkoéw i lokali uzytkowanych
przez Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Centrum Ustug
Spotecznych w Czeladzi, przydzielam Pani/Panu:

(podpis ADO)

Powierzone klucze jest Pani/Pan zobowigzana / zobowigzany:

a) chroni¢ przed zgubieniem, zniszczeniem, kradziezg,

b)  wykorzystywac¢ zgodnie z ich przeznaczeniem,

c) nie udostepnia¢ osobom trzecim,

d) nie kopiowa¢ powierzonych kluczy bez zgody ADO,

) zgtasza¢ wszelkie zmiany w zakresie powierzonych uprawnien lub ich utraty do dostepu do pomieszczen, budynkow, lokali

Kierownikowi ZKiA.
f) w przypadku rozwigzania stosunku pracy - bezwzglednie zda¢ posiadane klucze w ZKiA w dniu zakonczenia stosunku pracy

potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem

e

(data i podpis pracownika)

(data zwrotu kluczy i podpis odbierajgcego)
Oswiadczenie pracownika

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic. W przypadku osob nie bedacych pracownikami CUS, wpisac organ/instytucje, ktorg reprezentuje



Zatacznik nr 3

do Instrukcji postepowania
kluczami oraz zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen
w Centrum Ustug Spotecznych

w Czeladzi
Wykaz os6b upowaznionych do odbioru kluczy w budynku przy
L | PPN
Podpis .
Imig i Sklad Data i potwierdzenie Data zdania kluczy/ osoby Podp_ls o_soby
L.p ; kompletu X . .2 .| przyjmujacej
nazwisko poboru kluczy/ podpis podpis wydajacej klucze

(ilo¢ sztuk)

klucze




Zatacznik nr 4
do Instrukcji postepowania

kluczami oraz zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen
w Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze znana mi jest tre$¢ Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia budynkéw
i pomieszczen w Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



