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Zarzadzenie Nr .£/29.2/...
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

z dnia 8 wrzesnia 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postegpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

Na podstawie § 4 Regulaminu Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
(Zarzadzenie nr 3/09 z dnia 30 czerwca 2009 r.) oraz w zwiazku z art. 36 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.)

L)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego instrukcj¢ postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Wolominie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie z dnia 08 wrze$nia 2011 r.

Instrukeja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Rozdzial 1

Zalozenia i postanowienia ogélne

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o: .

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie (PCPR) oraz Specjalistyczna Poradni¢ Rodzinng (SPR);

2) strefie administracyjnej - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia w budynku urzedu
przy ul. Legionéw 78, ktére zajmuje PCPR i SPR;

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw PCPR i SPR w Wotominie;

4) systemie alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ system alarmowy zainstalowany
w budynku urzedu z bezposrednim potaczeniem z firma ;

5) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr 0s6b pobierajacych i zdajacych klucze do

pomieszczen PCPR i SPR w Wotominie poza godzinami pracy urzedu.

Rozdzial 11

Dozor obiektu

S 2
Budynek urzedu i strefa administracyjna PCPR i SPR podlega ochronie polegajacej na

calodobowym monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany w budynku i monitoring
wewngtrzny.

§3.
1. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy urzedu do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z urzedu;



2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej osob
bedacych pod wptywem dzialania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku urzedu;
4) reagowania na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz
Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

. Zobowiazuje si¢ Z-c¢ Dyrektora Centrum do zorganizowania pracy osob sprzatajacych

wykonujacych obowiazki w strefie administracyjnej w czasie pracy oraz poza rozkiadem

czasu pracy urzedu w taki sposob, by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowiazkow;

2) sprawdzanie zamknig¢¢ drzwi i okien oraz ;tosowanych zabezpieczen;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej osob nie bedacych pracownikami
urzedu, jezeli nie ma w tych pomieszczeniach pracownikow;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Straz
Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia;

6) wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w § 4 instrukc;ji.

Rozdzial 111

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluczami

§ 4.

. Wyznaczony przez Z-c¢ Dyrektora Centrum pracownik dokonuje otwarcia strefy
administracyjnej przed rozpoczgciem pracy pracownikow nie wezesniej niz na 30 minut
przed godzing rozpoczecia pracy urzedu. Do obowiazkéw tego pracownika nalezy takze
wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom urzedu
rozpoczynajacym prace za poswiadczeniem w odpowiednim rejestrze oraz przyjmowanie
~zdawanych kluczy przez pracownikéw na koniec dnia pracy urzedu za poswiadczeniem

w rejestrze.



. Po wydaniu kluczy pracownikom, pozostate klucze przechowuje pracownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego (Sekretarka lub pod jej nieobecnos$¢ inna wskazana
przez Z-c¢ Dyrektora Centrum osoba sposrdéd pracownikow Centrum) realizujacy dalszy
nadzoér nad kluczami w czasie pracy urzedu.

. Zamknigcie dostgpu zewnetrznego do calej strefy administracyjnej PCPR i SPR po
zakonczeniu pracy i zalaczeniu systemu alarmowego w obiekcie nalezy do obowiazkow
wyznaczonego przez Z-c¢ Dyrektora Centrum pracownika.

. Klucz otwierajacy i zamykajacy budynek przy ul. Legionéw 78 jest w posiadaniu
Dyrektora, Z-cy Dyrektora i wyznaczonego pracownika Dzialu Organizacyjno-
administracyjnego. Moze by¢ uzywany i udostgpniony innej osobie za pokwitowaniem
w naglych przypadkach (awarie, zdarzenia losowe, pozar, zalanie itp.) po czym zdany
osobom odpowiedzialnym.

. Wz6r rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§5.

. Pracownik, ktéry pobral klucz(e) od pomieszczenia(en), przed otwarciem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkow.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych
mowa w ust. 1 i ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przelozonego.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach urzedujacych
w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialnosé za ich zabezpieczenie oraz za

mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

§ 6.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji;

2) wylaczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (komputeréw, drukarek,

nos$nikéw informacji, kserokopiarek i innych urzadzen);



3) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczna
(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.;

4) opuszczeniu rolet lub zastonigciu okien;

5) wylaczeniu o$wietlenia, itp.

6) zdaniu kluczy od pomieszczen;

7) zamknigciu okien i drzwi.

2. Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sq w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza peing odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen urzedu sa
przechowywane w zamknigtej gablocie w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
(Sekretariat Centrum).

4. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3) pracownikom moze odbywac
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz :Jv przypadkach awaryjnych za zgoda Dyrektora
lub Z-cy Dyrektora za pokwitowaniem oraz sporzadzeniu notatki shuzbowej na wskazang
okolicznos¢.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu za

pos$wiadczeniem zwrotu w rejestrze.

§7.

1. Otwarcie urzedu w soboty, niedziele oraz §wigta mozliwe jest wylacznie w uzasadnionych

!

przypadkach za zgoda Dyrektora Centrum lub Z-c¢ Dyrektora Centrum. :

2. Osoba odpowiedzialng i uprawniona do otwierania strefy administracyjnej jest pracownik
wyznaczony przez Z-ce Dyrektora Centrum lub inny upowazniony pracownik Centrum.

3. Pracownicy przebywajacy w strefie administracyjnej w dniach okreslonych w ust. 1 winni

dokonaé stosownego wpisu w rejestrze, o ktorym mowa w § 4 ust. 5.

§ 8.

Szczegblnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do pomieszczen i szaf sekretariatu, dziatu

ksiegowosci i dyrekcji.

§ 9.

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwigzanych ze sprzataniem

.wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikow.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 10.

Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢ wyciagnigte nastepujace sankcje:
1) odpowiedzialnos¢ wynikajaca z art. 52 kodeksu pracy;
2) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z § 38 Regulaminu Pracy PCPR;

3) odpowiedzialnos¢ wynikajaca z art. 363 § 1. Kodeksu cywilnego.

§ 11.

Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie oraz Z-c¢ Dyrektora Centrum.

Instrukcja obowigzuje od dnia podpisania zarzadzenia i jest dostepna na stronie internetowej
PCPR.
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