zalgcznik nr 4
do umowy nr ..../2015
zdnia .....2015r.

Instrukcja
dotyczaca zasad gospodarki kluczami
w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty Praga Poludnie
m.st. Warszawy

81

1. Klucze do pomieszczen niepodlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami sg wydawane i
przyjmowane za pokwitowaniem i z odnotowaniem nazwisk osob pobierajacych i zdajacych,
zgodnie z wykazem 0sOb upowaznionych, sporzadzonym przez Kierownika Wydziatu Kadrowo -
Administracyjnego.

2. Klucze do pomieszczen okreslonych w ust 1 sg przechowywane na stanowisku ochrony, z
zastrzezeniem § 7 ust. 1.

3. Klucze zapasowe do pomieszczen niepodlegajacych zabezpieczeniu pieczgciami
przechowywane s3 w opiecz¢towanym pojemniku w zamknigtym na klucz meblu na stanowisku
ochrony, oznakowane indywidualnie i nawleczone na sznurek zgodnie z numeracjg.

82

1. Klucze do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami  sg wydawane i
przyjmowane za podpisami i z odnotowaniem nazwisk oséb pobierajacych i zdajacych, wedtug
wykazdéw oso6b upowaznionych sporzadzonych dla kazdego z tych pomieszczen pracownika
Wydziatu Kadrowo - Administracyjnego.

2. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 1, sg potwierdzane odpowiednio przez Kierownika Wydziatu
Kadrowo - Administracyjnego.

3. Klucze do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczg¢ciami, sg przechowywane na
stanowisku ochrony w opieczgtowanych pojemnikach, w zamkni¢tym na klucz meblu.

4. Klucze zapasowe do pomieszczen podlegajacych zabezpieczeniu pieczeciami sa
przechowywane na stanowisku ochrony w opieczetowanych pojemnikach, w zamknigtym na klucz
meblu.

83

Klucze do pomieszczen, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 1 w § 2 ust. 1, moga by¢ rowniez wydawane
kierownikom podstawowych komorek organizacyjnych, w ktorych uzytkowaniu pozostaja lub
pracownikom pisemnie przez nich upowaznionym.

84

1. Klucze do drzwi wejéciowych sg umieszczone w opiecz¢towanych znormalizowanych
gablotkach do kluczy ewakuacyjnych przy wlasciwych wyjsciach,

2. Klucze zapasowe, 0 ktorych mowa w ust. 1 sg przechowywane na stanowisku ochrony w
opieczgtowanym pojemniku, w zamknietym na klucz meblu, oznakowane indywidualnie i
nawleczone na sznurek zgodnie z numeracja.
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85

1. Wydawanie 1 zwrot kluczy jest ewidencjonowane w Ksigzkach wydania i zwrotu kluczy,
prowadzonych odrgbnie dla kluczy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 1 odrgbnie dla kluczy, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1.

2. Ksigzki, o ktorych mowa w ust. 1, winny posiada¢ karty ponumerowane, przesznurowane i
opieczetowane.

3. Ksiazki, o ktérych mowa w ust. 1, po zakonczeniu sg przekazywane do Wydziatu Kadrowo —
Administracyjnego.

86

1. Koniecznos¢ otwarcia pojemnika z kluczami zapasowymi podlega odnotowaniu w

Dzienniku zmiany, a w przypadku otwarcia pojemnika z kluczami, o ktérych mowa w § 2 ust. 4,
nalezy ponadto sporzadzi¢ notatke dla Dyrektora Biura i tymczasowo opiecz¢towac pojemnik.

2. Przypadek utraty lub zniszczenia kluczy podlega odnotowaniu w Dzienniku zmiany.
Pracownik ochrony, ktory stwierdzit brak lub zniszczenie klucza, powiadamia o tym pisemnie
Kierownika Wydzialu Kadrowo — Administracyjnego oraz Dyrektora Biura.

87

1. Przechowywanie kluczy przez uzytkownikow jest dozwolone wylacznie za zgoda Dyrektora
Biura wdanej na wniosek kierownika wlasciwej podstawowej komorki organizacyjne;.

2. Uzytkownicy przechowujacy klucze sg zobowigzani chronié je przed utrata, zniszczeniem i nie
udostepniac ich osobom nieupowaznionym.

3. O utracie lub zniszczeniu kluczy, o ktéorych mowa w ust. 1, uzytkownik powiadamia pisemnie
Kierownika Wydziatu Kadrowo - Administracyjnego oraz Dyrektora Biura.

88

Zabrania si¢:

a) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw Biura bez zgody Kierownika Wydziatu
Kadrowo - Administracyjnego wyrazonej na pisSmie,

b) udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym,

c) pozostawiania kluczy bez dozoru.

89

Sposéb zabezpieczania kluczy do sejfow, szaf i innych mebli biurowych okreslaja w swoim
zakresie kierownicy podstawowych komdrek organizacyjnych Biura.
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