ZARZADZENIE Nr 7/2022

Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie

z dnia 23 listopada 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie.

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

Ganie z dnia 29 listopada 2019 z pdzn. zm., zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniem pomieszczen

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2022

Dyrektora

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie

z dnia 23 listopada 2022 roku

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie
Rozdziat |

Ochrona budynku

Budynek Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie podlega ochronie polegajacej

na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zainstalowany w budynku. Monitoring

obejmuje kamery usytuowane na zewnatrz budynku czujki ruchu zainstalowane

w pomieszczeniach budynku.

W czasie pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy nie obowigzuje system przepustek, ani inny

system okreslajgcy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku.

Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z budynku,

2) reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wptywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,

3) reagowanie na préby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Srodowiskowego Domu
Samopomocy,

4) reagowanie na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow
lub substancji budzacych podejrzenia itp.,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach stworzenia zagrozenia

dla zyciaizdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdziat Il

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami

1,

cyfrowymi do systemu alarmowego.

Klucze gtéwne:

1)

2)

Dyrektor Srodowiskowego Domu samopomocy wyznacza osoby, ktére sg upowaznione
do otwierania i zamykania gtéwnych drzwi wejsciowych przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu pracy oraz rozkodowania systemu alarmowego przez rozpoczeciem pracy
placowki,

osoby upowaznione, ktérym zostaty powierzone klucze do gtéwnych drzwi oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego s3 zobowigzane do wykorzystania ich zgodnie
z przeznaczeniem oraz nie kopiowania bez zgody Dyrektora oraz udostepniania osobom

trzecim.

Klucze dostepowe do pomieszczenn wewnetrznych:

1)

2)

klucze do poszczegdlnych pomieszczerh znajdujg sie w szafie zlokalizowanej
w pomieszczeniu psychologa i Dyrektora,

osoby, ktére zostaty upowazinione do dostepu do szafy z kluczami zlokalizowanej
w pomieszczeniu psychologa i Dyrektora sg zobowigzane do zabezpieczenia kluczy
i wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz nie kopiowania ich bez zgody

Dyrektora oraz nie udostepniania osobom trzecim.

Klucze do biurek stanowiskowych i szaf:

1)

2)

do kluczy od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, dostep maja upowaznione przez
Dyrektora osoby, ktére zobowigzane sg do ich zabezpieczenia w indywidualny, wtasciwy
do kazdej sytuacji sposob, poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych,

osoby, ktdre zostaty upowaznione do kluczy od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sg
zobowigzane do zabezpieczenia kluczy i wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz

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

Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujgca sie w ksiegowosci.

1)

po otwarciu pomieszczen, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego

wyposazenia.



2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen
pracownik, ktéry to stwierdzita, natychmiast powiadamia Dyrektora Srodowiskowego
Domu Samopomocy.

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy

oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szczegdlnosci do:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci,

2) zabezpieczeniu komputerdw i no$nikéw informacji,

3) wytaczeniu wszystkich urzgdzen energetycznych zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

4) zamkniecie okien i drzwi.

Klucze gtéwne, klucze dostepowe do pomieszczen wewnetrznych, klucze do biurek

stanowiskowych i szaf s3 w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza petna odpowiedzialnos¢

za ich nalezyte zabezpieczenie.

Otwarcie placéwki w soboty, niedziele, Swieta oraz po godzinach pracy mozliwe jest wytgcznie

za zgoda Dyrektora.



Zatacznik

Do Instrukcji postepowania z kluczami

oraz zabezpieczania pomieszczen
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Srodowiskowego Domu samopomocy w Ganie

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ganie powierzam Pani(u)
<eveeeenenne Zatrudnionej(mu) na stanowisku
.......................................................................... komplet kluczy do budynku Srodowiskowego
Domu Samopomocy.

W sktad kompletu kluczy wchodzg nastepujgce klucze:

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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