Zarzadzenie nr 8/185/2013
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus

z dnia 20 wrzesnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przechowywania i wydawania kluczy .

Na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 15/157/2011 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w
Dzielnicy Ursus z dnia 14 grudnia 2011r., zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie do uzytku Instrukcje przechowywania [ wydawania kluczy
w Osrodku Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikom jednostek organizacyjnych, Gtownemu Ksiegowemu,

pracownikom zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Specjaliscie ds. Kadr i Organizacji

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZASADY PRZYDZIELANIA KEUCZY

1)

Pracownicy OSIR URSUS, kiucze do pomieszczen stuzbowych pobierajg w kasie plywalni lub u
konserwatorow.

a) Po zakonczeniu pracy klucze sg oddawane pracownikowi w kasie ptywalni lub konserwatorowi.

a) Pracownicy administracyjni posiadajg klucze do swoich pokojow.

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1

Klucze od pomieszezen fitness, sali aerobowej, orlika - przechowujé sie w szafce w kasie pltywalni, od innych
pomieszczen u konserwatorow.

Klucze do biurek stanowiskowych | szafek sg w posiadaniu pracownikéw, ktoérzy ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie | utrzymanie.

Klucze zapasowe deponowane sg w szafce zamykanej w pomieszczeniu konserwatordw,

Pracownicy OSIR URSUS nie moga uzywac dorabianych osobiscie kluczy do pomieszeczen OSIR URSUS.

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1)

2)

Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych nie mogg ich udostepnia¢ osobom
innym i sg zobowigzane do osobistego ich zwrotu:

a) w dniu pobrania;
b) po zakonczonych zajeciach.

Osoby, ktore zagubily klucz ponoszg odpowiedzialno$é materialng.

EWIDENCJA PRZYJMOWANIA [ WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

1)
2)

3)

Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane w ksigzce wydawania i przyjmowania
kluczy.

Nie oddanie klucza powoduje po zakenczeniu pracy wszczecie boszukiwaﬁ osoby pobierajace] klucz przez
osoby, ktore wyznacza kierownik danego ohiektu.

Osoby, ktore zagubily klucz ponoszg odpowiedzialno$é materialng.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

1) Calodobowa obecnosc w obiekcie pracownika obstugi i konserwatora umozliwia dostep do kluczy od
pomieszczen w sytuacjach awaryjnych lub obecnosci pracownika w dni welne od pracy.

2) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych
przypadkach za zgodg dyrektora OSIR URSUS lub upowaznionego pracownika

3) Powyzisze zdarzenie i uzasadnienie zapisane zostaje w ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy.

ODPOWIEDZIALNOSC

1) Od momentu pobrania kluczy do momeniu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujace sie w danym pomieszczeniu.

2) Zabrania sie wynoszenia kluczy od pomieszczen poza OSIR URSUS.

3) Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podiega nadzorowi dyrekiora OSIR

URSUS i kierownika danego obiektu lub upowaznionego pracownika .



Zalgeznik nr 1 do [nstrukcii przechowywania i wydawania kluczy
w OSIR URSUS

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/em sie w sprawie okreslenia procedur zabezpieczenia pomieszczen i
nostepowania z kluczami w OSIR URSUS, zobowigzuje sie do stosowania zawartych w niej postanowien:
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