ZARZADZENIE NR 31/2022

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

z dnia 14 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedura post¢gpowania z kluczami oraz zabezpieczania

budynkéw Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Na podstawie § 10 ust. 1, w zw. z § 11 ust. 2 pkt 5 Statutu Centrum Integracji
Spolecznej, stanowigcego zalacznik do uchwaly nr  V/24/11 Rady Miejskiej
w Swigtochtowicach z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzagdowej jednostki
budzetowej o nazwie Centrum Integracji Spotecznej w Swictochtowicach (Dz. Urz. Woj. SI.

z 2011 r. nr 82 poz. 1485), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach wprowadza si¢ Procedure
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania budynkow Centrum Integracji Spotecznej

w Swietochlowicach, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 24/2013 Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach
zdnia 10 lipca 2013 r. w sprawie udostgpniania kluczy do pomieszczen biurowych

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

2) Zarzadzenie nr 8/2014 Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach
zdnia 19 marca 2014 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad zabezpieczenia

mienia w momencie opuszczania stanowisk pracy.

3) Zarzadzenie nr 4/2017 Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
z kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Zabezpieczenia i Ochrony Mienia

w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wlasciwym rzeczowo pracownikom Centrum

Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/2022
Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochlowicach z dnia 14 lipca 2022 r.

Procedura post¢powania z kluczami oraz zabezpieczania budynkéw

Centrum Integracji Spolecznej w Swiqtochlowicach

Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w niniejsze]j procedurze okreslenia oznaczajg:

1.

e =2 B 4

10.
11.
12

13.

Incydent — wszelakie naruszenie badz podejrzenie wystapienia naruszenia zasad ochrony
danych w tym danych osobowych,
I0OD - Inspektor Ochrony Danych, Pracownik nadzorujacy przestrzeganie stosowania
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych,
KKO - Kierownik Komérki Organizacyjnej lub jego bezposredni przelozony,
Komoérka organizacyjna — sekcje wieloosobowe oraz samodzielne stanowiska pracy
w Centrum Integracji Spolecznej,
SO - Sekcja Organizacyjna Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach,
KSO - Kierownik Sekcji Organizacyjne;j,
Osoba ochraniajaca — pracownicy agencji $wiadczacej ustugi ochrony,
Osoba sprzatajagca — pracownik lub inna osoba s$wiadczaca ushugi sprzatajace
w Centrum,
Pracownik — osoba zatrudniona w Centrum w szczegdlnosci na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenie, umowy o dzielo lub odbywajaca staz, praktyke, wolontariat,
CIS - Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach,
Dyrektor — Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Swietochlowicach,
Strefa administracyjna — pomieszczenia w budynku Centrum Integracji Spolecznej
w Swictochtowicach z wylaczeniem strefy chronionej,
Strefa chroniona — pomieszczenia wykorzystywane na potrzeby Sekcji Finansowo-
Ksiggowej, stanowiska obstugi kadrowo-ptacowej, oraz skladnicy akt.

§2
Procedura dotyczy postgpowania z kluczami oraz zasad dostepu do pomieszczen
w budynku CIS oraz innych pomieszczen do ktérych CIS posiada tytut prawny.

Procedura obowiazuje wszystkich Pracownikow.



Za nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury odpowiadaja KSO oraz Pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska.
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia budynkow CIS, tj. zamknie¢, krat, zamkow,
kluczy, sytemu alarmowego 1 monitoringu wizyjnego nalezy do zadan SO.
Budynek CIS oraz pomieszczenia CIS w Domu Spotu podlegaja ochronie polegajacej na
calodobowym monitorowaniu przez systemy alarmowe i1 monitoring i/lub nadzor
interwencyjny osob ochraniajacych (patrole mobilne).
W przypadku zagubienia klucza nalezy niezwlocznie powiadomi¢ KSO a w przypadku
jego nieobecnosci Dyrektora, ktory zawiadamia SO. SO odpowiedzialna jest za
organizacj¢ wymiany wlasciwego zamka oraz przekazanie nowych kluczy do obiegu.
Koszt wymiany pokrywa pracownik, ktory byt w posiadaniu zagubionego klucza.

§3

Pobieranie i postepowanie z kluczami do pomieszczen biurowych

Uprawnionymi do pobrania kluczy do pomieszczen biurowych sa Pracownicy CIS
(z wylaczeniem osob odbywajacych praktyke, wolontariat, zatrudnienie socjalne), ktérzy
wlasnorgcznym  podpisem zlozonym w rejestrze wydawania/zdawania  kluczy
potwierdzajg ich odbior (wzor rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury).
Drzwi pomieszczenia otwiera Pracownik, ktory pokwitowal odbidér klucza, a zamyka
Pracownik, ktory bedzie kwitowal zdanie klucza.
W przypadku kazdorazowego wyjscia poza budynek CIS klucze nalezy zda¢ w SO wraz
zpodpisem zlozonym w rejestrze wydawania/zdawania kluczy. Obowiazek
kazdorazowego pobrania i zdania kluczy, nie dotyczy Pracownikéw posiadajacych
1 wynoszacych klucze indywidualne, ujetych w rejestrze stanowigcym zalagcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

§4

Zasady bezpieczenstwa kluczy

Zabrania sig:
1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz nieobecnosci
Pracownika w pomieszczeniu tj. biurach, magazynach, toaletach i innych,
2) udostepniania kluczy, kluczy kodowych oraz kodéw sterujacych systemem
alarmowym osobom nieupowaznionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,



4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku CIS oraz innych pomieszczeni do
ktérych CIS posiada tytul prawny, bez pisemnej zgody Dyrektora przedtozone)
w SO.
Posiadanie kluczy indywidualnych przez Pracownikéw oraz ich wynoszenie poza CIS
odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody Dyrektora przediozonej w SO z zastrzezeniem
ust. 3.
Pracownicy SO oraz osoby sprzgtajace i konserwatorzy (nie dot. zatrudnienia socjalnego)
Jjak réwniez osoby pelniace w CIS funkcje kierownicze moga posiadaé dodatkowe
dorobione klucze do pomieszczen oraz budynkéw CIS bez koniecznosci uzyskania
pisemnej zgody, o ktérej mowa w ust. 2.
Rejestr Pracownikéw posiadajacych i wynoszacych indywidualne klucze prowadzi SO
(wzor rejestru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury).
§5

Zarzadzanie kluczami w SO

Klucze do pomieszczeri biurowych i innych w CIS s3 przechowywane w SO
w zamykanych szafkach/kasetkach.
Wyznaczony Pracownik SO zarzadza obiegiem kluczy do poszczegdlnych pomieszezen,
ponoszgc odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Do obowigzk6éw osoby wymienionej w ust. 2 nalezy:

1) codzienne sprawdzenie zwrotu kluczy z dnia poprzedniego w SO,

2) nadzér nad pobieraniem/zdawaniem wszystkich kluczy w SO.

§6

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, Pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, Pracownik, ktory to
stwierdzil natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przelozonego lub
dyrektora.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym nie przebywa zaden pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz.
Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy Pracownicy CIS zobowigzani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w  szczegélnosci:

zabezpieczenia dokumentéw, komputeréw i wszelkich nosnikéw danych, wylaczenia



wszystkich urzadzen elektrycznych (niewymagajacych stalego zasilania), zamkniecia

wszystkich okien i drzwi oraz zdania kluczy od pomieszczen w_ SO, wraz

z wlasnorgcznym podpisem we whasciwym rejestrze (z zastrzezeniem § 4 ust 2 i 3).

§7

Zarzadzanie kluczami do wyposazenia biurowego

1. Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek metalowych znajduja
si¢ w danej komorce organizacyjnej, a Pracownicy ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie.

2. Po =zakonczeniu pracy Pracownicy zobowiazani sg do zamknigcia wszelkiego
wyposazenia biurowego posiadajgcego zamki oraz zlozenia kluczy zgodnie z zasadami
ustalonymi wewnatrz Komorki organizacyjnej, w miejscu zamykanym.

3. Klucz do miejsca o ktorym mowa w ust.2 przechowuje si¢ w miejscu ustalonym przez
KSO, natomiast duplikat tego klucza znajduje si¢ przy kluczach zapasowych do danego
pomieszczenia biurowego i1 jest wydawany zgodnie z § 8 ust. 11 2.

§8

Klucze zapasowe do biur

1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen CIS sg przechowywane
w SO w zamykanych szafkach. Nadzor nad duplikatami sprawuje wyznaczony Pracownik
SO w sposob uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osobe nieuprawnionag.

2. Wydania kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik SO. Wydanie
moze nastapi¢ tylko na podstawie informacji przekazanej przez KKO danej komorki
organizacyjnej lub Dyrektora.

3. Wydanie kluczy odbywa si¢ za pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze (wzor rejestru
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury).

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy zwrdci¢ do 2 godzin za poswiadczeniem
zwrotu w rejestrze, o ktérym mowa w ust.3.

§9

Klucze zapasowe od wyposazenia biurowego

Duplikaty kluczy do biurek stanowiskowych, szaf biurowych oraz sejfow, kasetek
metalowych znajduja si¢ w zamykanym miejscu ustalonym przez KSO lub Dyrektora. Sposob
postepowania z duplikatami tych kluczy odbywa si¢ na zasadach okreslonych wewnatrz dane;j

komorki organizacyjne;.



1.

§ 10

Otwieranie i zamyvkanie budynkow

Dyrektor wyznacza Pracownikow, ktorzy beda uprawnieni do otwierania i zamykania
budynku CIS i pomieszczen poza budynkiem do ktérych CIS posiada tytul prawny oraz
do pomieszczen SO w dni robocze z zastrzezeniem ust. 4.
Otwarcie budynkéw CIS w soboty, niedziele oraz inne dni wolne od pracy mozliwe jest
wylacznie za zgodg Dyrektora lub KSO. Otwarcia i zamknigcia budynku CIS
i pomieszczen poza budynkiem do ktérych CIS posiada tytut prawny dokonuje Pracownik
SO lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.
W szczegolnych przypadkach, wynikajacych z zakresu obowigzkéw danej komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy, mozliwe jest otwieranie i zamykanie budynku CIS
1innych pomieszczeni (poza budynkiem) do ktorych CIS posiada tytul prawny przez
pracownikéw tej komoérki. W takim przypadku posiadanie kluczy mozliwe jest na
zasadach okres$lonych w § 4 ust. 2.

§11

Obsluga systemu alarmowego i ochrona fizyczna

Budynek CIS oraz pomieszczenia CIS w Domu Sportu wyposazone s3 w urzadzenie
alarmowe i1 podlegaja ochronie przez agencje ochrony.
Zakres obowiazkow agencji okresla umowa zawarta przez CIS.
Osoba dokonujgca otwarcia budynku CIS dokonuje réwnoczesnie wylgczenia systemu
alarmowego.
Zalgczenia systemu alarmowego budynku CIS dokonuje osoba zamykajaca budynek CIS
a w przypadku dni w ktorych Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna (PPP) pracuje
ponad godziny pracy CIS - pracownik tej poradni wyznaczony przez Dyrektora PPP.

§12

Dostep do pomieszczen strefy chronionej

Pomieszczeniami podlegajacymi szczegdlnej ochronie sa:
1) pomieszczenie SO w ktorym realizowane sa czynnosci obstugi kasowej,
2) serwerownia,
3) pomieszczenie Sekcji Finansowo-Ksiggowej i stanowiska ds. obstugi kadrowo-
placowe;j,

4) skladnica akt CIS.

Prawo otwierania pomieszczen okreslonych w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 oraz posiadania do nich

kluczy odbywa na zasadach okreslonych w § 4 ust. 2.



Klucze do pomieszczenia SO w ktorym realizowane sg czynnosci obstugi kasowej oraz
szaf 1 sejffu w ktorym przechowywana jest gotowka znajduja si¢ w posiadaniu
wyznaczonych pracownikow SO, ktorzy odpowiadaja za wlasciwe zabezpieczenie
gotoéwki.
Postanowienia koncowe
§13

Postepowanie z innymi kluczami

Klucze do warsztatow 1 pracowni CIS sg w posiadaniu SO oraz instruktoréw tych

warsztatow/pracowni na zasadach ustalonych w § 4 ust 2 niniejszej procedury.

Klucze do Sali konferencyjnej, pomieszczen archiwum i magazynéow w CIS sa

w posiadaniu SO.

Zarzadzanie kluczami do pomieszczen ewentualnie uzyczanych dla potrzeb Pracowni

Psychologiczno- Pedagogicznej regulowane jest w umowie uzyczenia tych pomieszczen.
§14

Sprzatanie pomieszczen CIS

Sprzatanie pomieszczen CIS odbywa si¢ w godzinach pracy CIS.

Sprzatanie pomieszczen, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 odbywa sie w godzinach pracy
CIS w obecnosci Pracownika komorki organizacyjne;j.

Pracownik nadzorujgce prace sprzatajgce dysponowa¢ moze kompletem kluczy do
wszystkich pomieszczen strefy administracyjnej, ponoszac przy tym peing
odpowiedzialnos$¢ za zamknigcie wszystkich drzwi/okien w sprzatanych pomieszczeniach

po zakonczonych pracach porzadkowych.
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