ZARZADZENIE Nr 9/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 14 marca 2022 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 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzgdzenia 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, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 4. Nadzé6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 14/2021 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 17 czerwca 2021 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 9/2022
Dyrektora MOPS w Czeladzi
z dnia 14 marca 2022 r.

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

§1

Postanowienia ogdlne

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 przetozony - kierownik dziatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,
»  pracownik- pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi,
* 10D - Inspektor Ochrony Danych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w budynkach MOPS.

§2

Ochrona Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Z uwagi na publiczny charakter MOPS 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 MOPS do:
e zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzgcych z budynku MOPS,
* reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wptywem alkoholu
lub innych $rodkéw odurzajgcych,
* reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku MOPS,
* reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub sub-
stancji budzgcych podejrzenie itp.,
* natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie przetozonego o zaobserwowanych pré-
bach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.
Zobowigzuje sie osoby sprzatajgce do:
* prowadzenia dozoru budynku MOPS w trakcie wykonywania obowigzkéw,
* sprawdzania stanu zamkniecia okien i drzwi oraz stosowanych zabezpieczen,
* sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno- sanitar-
nych,
* natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiedzialnych stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach 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

Dostep do kluczy w kazdym budynku MOPS moga mie¢ tylko upowaznieni pracownicy.

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

Pracownik, ktéry pobrat klucze od pomieszczen, przed uruchomieniem zamkéw sprawdza od strony wi-
zualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczeh 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 po-



mieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to stwierdzit, na-
tychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub ADO.

6. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna odpowiedzial-
nos¢ za ochrone kluczy i pomieszczen biurowych.

7. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢é zamkniete na
klucz/zamek cyfrowy.

8. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie powiadamia o tym fak-
cie swojego bezposredniego przetozonego lub ADO.

9. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich stanowisk pracy, wy-
konania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych polegajacych gtéwnie na:
* zabezpieczeniu dokumentaciji,
« zabezpieczeniu komputerdow i wszelkich no$nikéw danych,
wylgczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng,
wytgczeniu odwietlenia,
zamknieciu okien i drzwi,
zdaniu kluczy od pomieszczen.

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

11. 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 dotagczone do klucza do pokoju i po zakonczeniu pracy przekazywane na portiernie.

12. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do zamka lub systemu alarmowego zo-
bowigzany 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.

13. Wzér upowaznienia do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego do strefy
administracyjnej Zaktadu stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

14. Pracownicy sprzatajgcy pomieszczenia biurowe pobierajg komplet kluczy tylko do pomieszczen,
bez kluczy do szaf, w ktérych przechowywane sg zbiory danych osobowych.

15. Sprzataczki dysponujgc kompletem kluczy do wszystkich pomieszczen w budynkach, w ktérych pracuja,
ponoszg wszelkg odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utratg. Sprzataczki ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za zamkniecie drzwi zewnetrznych wejsciowych po skoriczonej pracy.

16. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do budynkéw i pomieszczen MOPS sg przechowywane
w zamknietej szafce metalowej i podlegajg zabezpieczeniu przez wyznaczonego pracownika w sposob
uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osoby nieuprawnione.

17. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom uprawnionym do ich pobrania moze odbywac sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych, za zgodg bezposredniego przetozonego
i wiedzg ADO. Na powyzszg okoliczno$¢ sporzadza sie notatke stuzbowa.

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

19. Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynkéw i pomieszczen MOPS wymaga pisemnej zgody ADO.

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

§4
Budynek Czeladz ul. 17 Lipca 27
1.0chrona budynku polega na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany
w budynku, a takze zewnetrzny monitoring wizyjny.
2.Klucze do wejscia na teren obiektu/budynku posiada Ochrona oraz upowaznieni pracownicy.

3.Klucze do pomieszczen budynku znajdujg sie w punkcie Ochrony. Pobranie/oddanie klucza
pracownik zobowigzany jest odnotowaé w zeszycie umiejscowionym w punkcie Ochrony,
wpisujgc nr klucza, godzine pobrania/oddania oraz podpis.

4.Pracownik moze pobrac¢ klucze do pomieszczen biurowych dziatu w ktérym Swiadczy prace. Wejscie do



pomieszczen biurowych w innym dziale pod nieobecnos¢ zatrudnionych w nim osob jest mozliwe tylko w
obecnosci Kierownika Dziatu Administracji.

. Klucze do szaf, w ktorych znajdujg sie zbiory danych osobowych oraz klucze do serwerowni przechowy -
wane sg w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze.

§5

Budynek Czeladz ul. Alfreda Biedermanna 2

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

. Klucze do wejscia na teren obiektu/budynku posiada Ochrona oraz upowaznieni pracownicy.

. Klucze do pomieszczen budynku znajdujg sie w punkcie Ochrony. Pobranie/oddanie klucza pracownik zo-

bowigzany jest odnotowa¢ w zeszycie umiejscowionym w punkcie Ochrony, wpisujgc nr klucza, godzine
pobrania/oddania oraz podpis.

. Pracownik moze pobraé klucze do pomieszczen biurowych dziatu w ktérym swiadczy prace. Wejscie do
pomieszczen biurowych w innym dziale pod nieobecnos¢ zatrudnionych w nim oséb jest mozliwe tylko w
obecnosci Kierownika Dziatu Administraciji.

. Klucze do szaf, w ktérych znajdujg sie zbiory danych osobowych oraz klucze do serwerowni przechowy-
wane sg w zamykanych szufladach lub skrytkach na klucze.

§6
Budynek Czeladz Rynek 22

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

. Klucze do wejscia na teren obiektu/budynku posiada Ochrona oraz upowaznieni pracownicy.
. Klucze do pomieszczen budynku znajdujg sie w punkcie Ochrony. Pobranie/oddanie klucza pracownik zo-

bowigzany jest odnotowa¢ w zeszycie umiejscowionym w punkcie Ochrony, wpisujgc nr klucza, godzine
pobrania/oddania oraz podpis.

. Pracownik moze pobraé klucze do pomieszczen biurowych dziatu w ktérym Swiadczy prace. Wejscie do
pomieszczen biurowych w innym dziale pod nieobecnos¢ zatrudnionych w nim oséb jest mozliwe tylko w
obecnosci Kierownika Dziatu Administraciji.

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

§7
Lokal Czeladz ul. 17 Lipca 12

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

. Klucze do wejscia na teren lokalu, po godzinach pracy przechowywane sg w pomieszczeniu Ochrony
na terenie budynku zlokalizowanego w Czeladzi przy ul. 17 Lipca 27. Pobranie/oddanie kluczy pracownik
zobowigzany jest odnotowa¢ w zeszycie umiejscowionym w ww. pomieszczeniu Ochrony, wpisujac nr

klucza, godzine pobrania/oddania oraz podpis.

. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen w lokalu zamykane sg w skrytce na klucze. Klucz do ww. skrytki
dotgczony jest do kluczy do wejscia na teren lokalu.

. Klucze do szaf w ktoérych znajduja sie zbiory danych osobowych przechowywane sg w zamykanych
szufladach lub skrytkach na klucze.

§8
Lokale Czeladz ul. 11 Listopada 8
Klucze do lokali uzyczonych na rzecz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w budynku
potozonym w Czeladzi przy ul. 11 Listopada 8 posiadajg upowaznieni pracownicy.

W przypadku gdy ktéry$ z pracownikéw traci status dostepu do pomieszczen powinien zdac klucze
Kierownikowi dziatu.

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



Zatacznik do Instrukcji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Upowaznienie do zarzgdzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego budynkow
i pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia bu-
dynkéw i pomieszczen Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Czeladzi powierzam

Pani/PanuU ... e e e e

zatrudnionej/zatrudnionemu  na  StANOWISKU  ......ieiiiiiiii e
komplet kluczy do budynku/ pomieszczenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, mieszczg-

o= o T - .

W sktad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac w Scistej tajemni-
cy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

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

(data i podpis pracownika)



