
Śrno.riwiskowy Dom Samopomocy  

Gana  28 

4,3-320 FRASZKA 
ZARZADZENIE Nr 7/2022 

Dyrektora Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie 

z dnia 23 listopada 2022 roku 

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeń  

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie. 

Na podstawie § 31 ust. 3 pkt. 14 Regulaminu Organizacyjnego Środowiskowego Domu Samopomocy w 

Ganie z dnia 29 listopada 2019 z późn. zm., zarządzam co następuje: 

§1  

Wprowadzam Instrukcję  postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczeń  

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie, stanowiącą  załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

DY 
Środowiskow 

GrzegorVJ  ngowski 



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 7/2022 

Dyrektora 

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie 

z dnia 23 listopada 2022 roku 

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeń  

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie 

Rozdział  I 

Ochrona budynku 

1. Budynek Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie podlega ochronie polegającej 

na całodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zainstalowany w budynku.  Monitoring  

obejmuje kamery usytuowane na zewnątrz budynku czujki ruchu zainstalowane 

w pomieszczeniach budynku. 

2. W czasie pracy Środowiskowego Domu Samopomocy nie obowiązuje system przepustek, ani inny 

system określający uprawnienia do wejścia, przebywania i wyjścia z budynku. 

3. Zobowiązuje się  pracowników w godzinach pracy Środowiskowego Domu Samopomocy do: 

1) zwracania uwagi na zachowanie osób wchodzących i wychodzących z budynku, 

2) reagowanie na wejście do budynku i przebywanie w nim osób będących pod wpływem 

alkoholu lub innych środków odurzających, 

3) reagowanie na próby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Środowiskowego Domu 

Samopomocy, 

4) reagowanie na próby wnoszenia do budynku przedmiotów niebezpiecznych, materiałów 

lub substancji budzących podejrzenia itp., 

5) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich służb (Policja, Straż  

Pożarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych próbach stworzenia zagrożenia 

dla życia i zdrowia, a także utraty lub zniszczenia mienia. 



Rozdział  II 

Zabezpieczenie pomieszczeń  i procedura postępowania z kluczami i kodami 

cyfrowymi do systemu alarmowego. 

1. Klucze główne: 

1) Dyrektor Środowiskowego Domu samopomocy wyznacza osoby, które są  upoważnione 

do otwierania i zamykania głównych drzwi wejściowych przed rozpoczęciem i po 

zakończeniu pracy oraz rozkodowania systemu alarmowego przez rozpoczęciem pracy 

placówki, 

2) osoby upoważnione, którym zostały powierzone klucze do głównych drzwi oraz kod 

cyfrowy do systemu alarmowego są  zobowiązane do wykorzystania ich zgodnie 

z przeznaczeniem oraz nie kopiowania bez zgody Dyrektora oraz udostępniania osobom 

trzecim. 

2. Klucze dostępowe do pomieszczeń  wewnętrznych: 

1) klucze do poszczególnych pomieszczeń  znajdują  się  w szafie zlokalizowanej 

w pomieszczeniu psychologa i Dyrektora, 

2) osoby, które zostały upoważnione do dostępu do szafy z kluczami zlokalizowanej 

w pomieszczeniu psychologa i Dyrektora są  zobowiązane do zabezpieczenia kluczy 

i wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz nie kopiowania ich bez zgody 

Dyrektora oraz nie udostępniania osobom trzecim. 

3. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf: 

1) do kluczy od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, dostęp maja upoważnione przez 

Dyrektora osoby, które zobowiązane są  do ich zabezpieczenia w indywidualny, właściwy 

do każdej sytuacji sposób, poprzez stosowanie odpowiednich ś rodków technicznych 

i organizacyjnych, 

2) osoby, które zostały upoważnione do kluczy od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, są  

zobowiązane do zabezpieczenia kluczy i wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz 

nie kopiowania ich bez zgody Dyrektora oraz nie udostępniania osobom trzecim. 

4. Wzór upoważnienia do zarządzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego 

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie stanowi załącznik do niniejszej instrukcji. 

5. Pracownicy przed rozpoczęciem pracy podpisują  listę  obecności znajdująca się  w księgowości. 

1) po otwarciu pomieszczeń, przed przystąpieniem do pracy, pracownicy sprawdzają  stan 

zastosowanych zabezpieczeń  sprzętu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego 

wyposażenia. 



2) w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości lub naruszenia stanu zabezpieczeń  

pracownik, który to stwierdziła, natychmiast powiadamia Dyrektora Środowiskowego 

Domu Samopomocy. 

6. Po zakończeniu pracy pracownicy zobowiązani są  do uporządkowania swoich stanowisk pracy 

oraz wykonania czynności zabezpieczających, w szczególności do: 

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczęci, 

2) zabezpieczeniu komputerów i nośników informacji, 

3) wyłączeniu wszystkich urządzeń  energetycznych zasilanych energia elektryczną  (czajniki, 

wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp, 

4) zamkniecie okien i drzwi. 

7. Klucze główne, klucze dostępowe do pomieszczeń  wewnętrznych, klucze do biurek 

stanowiskowych i szaf są  w posiadaniu pracowników, którzy ponoszą  pełna odpowiedzialność  

za ich należyte zabezpieczenie. 

8. Otwarcie placówki w soboty, niedziele, święta oraz po godzinach pracy moż liwe jest wyłącznie 

za zgoda Dyrektora. 



Załącznik 

Do Instrukcji postępowania z kluczami 

oraz zabezpieczania pomieszczeń  
Środowiskowego Domu Samopomocy w Gafie 

Upoważnienie do zarządzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego 

Środowiskowego Domu samopomocy w Gafie 

Na podstawie Instrukcji postępowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczeń  

Środowiskowego Domu Samopomocy w Ganie powierzam Pani(u) 

 zatrudnionej(mu) na stanowisku 

 komplet kluczy do budynku Środowiskowego 

Domu Samopomocy. 

W skład kompletu kluczy wchodzą  następujące klucze: 

1. 

2.  

3.  

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy) 
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