Zarzadzenie nr 21/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

z dnia 29.06.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz zabezpieczania
kluczy do mieszkan oséb objetych ustugami opiekuficzymi przez pracownikéw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcje przekazywania, przechowywania oraz zabezpieczania kluczy do
mieszkan oséb objetych ustugami opiekuriczymi przez pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje kierownikéw wszystkich dziatéw do zapoznania z niniejszym zarzgdzeniem
podlegtych pracownikéw.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie
podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Agata Morkis (-)



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 21/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 29.06.2023 r.

Instrukcja przekazywania, przechowywania oraz zabezpieczania kluczy
do mieszkan osob objetych ustugami opiekunniczymi
przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu

Na pisemng prosbe osoby objetej ustugami opiekunczymi moga zosta¢ powierzone
klucze do mieszkania pracownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu. Zostaje wéwczas z podopiecznym spisany dokument pn.
,Powierzenie kluczy do mieszkania” (zatacznik nr 1).

Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu moze uzywadé
i przechowywac klucze tylko wtedy, gdy stan zdrowia osoby objetej ustugami nie
pozwala na samodzielne otwieranie drzwi.

Osoba objeta ustugami, powierzajac klucze, zobowiazuje sie do nieprzetrzymywania
drogocennych przedmiotow lub pieniedzy w domu, bgdz zabezpieczenia ich w taki
sposob, by pracownik posiadajgcy klucze do mieszkania nie miat do nich dostepu.
Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu nie ponosi
odpowiedzialnosci w przypadku zaginiecia niezabezpieczonych drogocennych
przedmiotéw lub pieniedzy.

Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:

. ochrony powierzonych kluczy przed utratg, zniszczeniem,

. wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem, tylko w godzinach wykonywania
pracy,

. nie kopiowania powierzonych kluczy,

. nie udostepniania powierzonych kluczy osobom trzecim.

. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze na czas nieobecnosci w pracy, czy
zmiany srodowiska przekazuje za potwierdzeniem klucze innemu pracownikowi Dziatu

Ustug Opiekuniczych — druk pn. ,,Przekazanie powierzonych kluczy” (zatgcznik nr 2).



7.

10.

W przypadku utraty kluczy do mieszkania podopiecznego pracownik Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zobowigzany jest do
poinformowania o tym fakcie podopiecznego oraz Kierownika Dziatu Ustug

Opiekunczych.

. W przypadku uchylenia ustug opiekunczych pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zobowigzany jest zwrdcic¢ klucze za pisemnym
potwierdzeniem — druk pn. ,Zwrot powierzonych kluczy do mieszkania w zwigzku

z uchyleniem decyzji” (zatgcznik nr 3).

W przypadku wyjazdu, hospitalizacji osoby objetej ustugami opiekuriczymi pracownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zobowigzany jest
zwrdci¢ klucze za pisemnym potwierdzeniem lub sporzadzajgc samodzielnie protokot
w przypadku, gdy stan zdrowia podopiecznego nie pozwoli na podpis — druk pn.
»Zwrot powierzonych kluczy do mieszkania w zwigzku z zawieszeniem realizacji ustug”
(zatgcznik nr 4).

W przypadku smierci osoby, ktorej byty swiadczone ustugi pracownik Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zobowigzany jest zwrécié klucze, za
pisemnym potwierdzeniem, osobie wskazanej w druku pn. Powierzenie kluczy do
mieszkania, badz poinformowag, iz sg one do odbioru w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu — Dziat Ustug Opiekunczych — druk pn.
»Zwrot powierzonych kluczy do mieszkania w zwigzku z wygasnieciem decyzji”

(zatgcznik nr 5).

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Agata Morkis (-)



Zatacznik nr 1

do Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz
zabezpieczania kluczy do mieszkan oséb

objetych ustugami opiekuriczymi

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

POWIERZENIE KLUCZY DO MIESZKANIA

Ja, nizej podpisana/PodPiSANY ......c.ecceeireeeerire ettt e powierzam
pracownikowi Dziatu Ustug Opiekunczych przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
W Kedzierzynie-KozZIu Pani/PanU ............ccireeeeeie st seevese s eseseses s s s evess s sesens klucze
do MIESZKANIA PIrZY Ul. wovieeeeecreceeceretee et et e s 47, Kedzierzyn-
Kozle na czas realizacji ustug opiekunczych przyznanych decyzjg administracyjna.
Oswiadczam, iz mdj stan zdrowia nie powala na samodzielne otwieranie i zamykanie drzwi do
mieszkania, jednoczesnie zobowigzuje sie do nieprzetrzymywania drogocennych
przedmiotéw lub pieniedzy w domu, badz zabezpieczenia ich w taki sposdb, by pracownik
posiadajgcy klucze do mieszkania nie miat do nich dostepu.

W przypadku mojej Smierci powierzone klucze prosze zwrdci¢ Panu/Pani:

Klucze zostaty powierzone dnia .......ccocevevevevncenceneieess e

(data i podpis pracownika odbierajgcego klucze)



Zatacznik nr 2

do Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz
zabezpieczania kluczy do mieszkan oséb

objetych ustugami opiekuriczymi

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

PRZEKAZANIE POWIERZONYCH KLUCZY
Ja, nizej podpisana/podpisany przekazuje dnia .......cccccevevereerericeseenennnens powierzone mi

PrZ€Z PANa / Panig co.eceeeeeeeeceecee ettt ettt esaesaeraenaes klucze do mieszkania przy

ULt e e s st e s 47 Kedzierzyn-Kozle.

(podpis pracownika)

Przyjatem/ Przyjetam klucze

(data i podpis pracownika przyjmujgcego powierzone klucze)



Zatacznik nr 3

do Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz
zabezpieczania kluczy do mieszkan oséb

objetych ustugami opiekuriczymi

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

ZWROT POWIERZONYCH KLUCZY DO MIESZKANIA
W ZWIAZKU Z UCHYLENIEM DECYZJI

W zwigzku z uchyleniem decyzji przyznajgcej ustugi opiekuricze nr. DPS.5122. .202
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozle zwraca Panu/Pani
.......................................................................... powierzone klucze do mieszkania przy

Ul ettt sreeaesneeraenes 47-22.... Kedzierzyn-Kozle.

(data i podpis podopiecznego)



Zatacznik nr 4

do Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz
zabezpieczania kluczy do mieszkan oséb

objetych ustugami opiekuriczymi

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

ZWROT POWIERZONYCH KLUCZY DO MIESZKANIA
W ZWIAZKU Z ZAWIESZENIEM REALIZACIJI UStUG

W zwigzku z zawieszeniem realizacji ustug, tj. wyjazdem / hospitalizacjg / inne

............................................................. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozle
ZWIrACa PanU/Pani c.c...ucecueceiecectieeteet ettt en e e ne powierzone klucze do
MIESZKANIA PIrZY Ul.veceeeeeee ettt v 47-22.... Kedzierzyn-Kozle.

(data i podpis pracownika MOPS)
Klucze zostaty zwrdcone dnia .......ceeeveeveeenrecreceeceennns poprzez:

zdanie klucza

(data i podpis podopiecznego lub informacja o braku mozliwosci podpisu)



Zatacznik nr 5

do Instrukcji przekazywania, przechowywania oraz
zabezpieczania kluczy do mieszkan oséb

objetych ustugami opiekuriczymi

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

ZWROT POWIERZONYCH KLUCZY DO MIESZKANIA
W ZWIAZKU Z WYGASNIECIEM DECYZJI

W zwigzku z wygasnieciem decyzji przyznajacej ustugi Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozle zwraca Panu/Pani ..........ccccoeeeeeieieeceieieerreseeseeresees v
SYN/COrKa/INNE oot PANA/PaANT w.eviveviceieieeieeee e
powierzone klucze do mieszkania Przy Ul........coeveiiceineiiriciicrenee e e 47-22....
Kedzierzyn-Kozle.

(data i podpis pracownika MOPS)
Klucze zostaty zwrdocone dnia .....cceveeceeceeveievecevieennen poprzez:

zdanie klucza

(data i podpis osoby odbierajgcej klucze)



