Zarzadzenie Nr -J4/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku
zdnia ./A3:40..2022 1.

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,Instrukcji w sprawie okreslenia
procedur postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku”

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt. 3 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku zatwierdzonego uchwata nr 121/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia
28 grudnia 2017 r. z pdzZniejszymi zmianami.

zarzgdzam, co nastg¢puje:

§1
Ustala sie ,,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i obiektu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku”, stanowiacq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku do zapoznania si¢ i stosowania niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za
administrowanie budynkiem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 4/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku z dnia 11 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego
,HInstrukcji w sprawie okre$lenia procedur postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Dyrektora Powiatowego Centyum Pomocy
Rodzinie w Stupsku z dnia ../'2.pazdziernika
2022 r.

INSTRUKCJA

w sprawie okreslenia procedur postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Rozdzial 1
Zalozenia i postanowienia ogodlne

§1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1.
2.

PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumieé pomieszczenia uzytkowane przez
PCPR.

bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PCPR,
a w przypadku jego nieobecnosci osobg zastgpujaca.

pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw PCPR

systemie ochrony — nalezy przez to rozumieé¢ catodobowy monitoring budynku
$wiadczony przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego typu ushug.

Rozdzial 11
Doz6r obiektu

§2

. Budynek PCPR w Stupsku przy Al. Sienkiewicza 20 usytuowany jest na posesji wraz

z parkingiem wewngtrznym, na teren, ktérego prowadzi zamykana brama wjazdowa
i furtka.

Budynek PCPR jest wlasno$cia Starostwa Powiatowego w Stupsku, a PCPR zajmuje
w budynku 429 m?.

Budynek podlega dozorowi i ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu
przez Agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie.

. Do obowiazkéw Agencji nalezy m.in.:

1) przyjmowanie i rejestracja sygnaléw systemu przez cala dobg, réwniez w dni
$wigteczne 1 wolne od pracy,

2) powiadamianie wyznaczonych oséb z PCPR o przypadkach wystapienia alarmu
w chronionym obiekcie,



3)
4)
3)
6)

7)

zapewnienie gotowosci do dziatain ochronnych grup patrolowo- interwencyjnych
w przypadku wystapienia zdarzenia zataczenia alarmu,

zapewnienie fizycznej ochrony obiektu do czasu ustapienia przyczyn alarmu,
konserwacja i naprawa systemu w sposob zapewniajacy bezawaryjne jego dzialanie,
kontrola zalaczen i wylaczen systemu zgodnie z ustalonym rozktadem pracy
systemu,

niezwloczne podjecie ochrony fizycznej obiektu w przypadku braku mozliwos$ci
monitorowania systemu, ustalenie przyczyn zdarzenia i zawiadomienie Dyrektora,
PCPR lub pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za administrowanie
budynkiem o zaistnialym zdarzeniu.

§3

. Wejscie gltowne do budynku dostgpne jest dla pracownikdéw i interesantow
w godzinach funkcjonowania PCPR.

. Z uwagi na publiczny charakter dziatania PCPR w czasie jego pracy nie obowiazuje
system przepustek, ani tez sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejScia,
przebywania i wyj$cia ze strefy administracyjnej PCPR.

. Do zakresu obowiazkow wszystkich pracownikow PCPR w godzinach ich pracy nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

zwracanie uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych i wychodzacych z PCPR,
reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb
bedacych pod wptywem dziatania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,
reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z siedziby
PCPR,

reagowanie na proby wnoszenia do strefy administracyjnej przedmiotow
niebezpiecznych, materiatow lub substancji budzacych podejrzenie itp.
natychmiastowe reagowanie, poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb oraz
oséb, o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla Zycia i zdrowia,
a takze utraty lub zniszczenia mienia.

. Do zadan 1 obowigzkéw pracownikow wykonujacych obowiazki w siedzibie PCPR
poza godzinami pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,
podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecno$ci w strefie administracyjnej oséb nie bedacych
pracownikami PCPR,

natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb oraz oséb,
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla Zycia, zdrowia oraz utraty
lub zniszczenia mienia

po zakonczeniu pracy wilaczenie alarmu oraz zamknigcie drzwi wejsciowych na
pigtro oraz do budynku.



Rozdzial 1
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluczami

§4

Otwarcia drzwi wejsciowych do budynku przy Al. Sienkiewicza 20 po porze nocnej
dokonuje wyznaczony przez Dyrektora PCPR pracownik (o ile drzwi nie otworzy?
pracownik innej firmy majacej siedzib¢ w budynku). Do obowiazkéw wyznaczonego
pracownika nalezy takze:

1) wylaczenie alarmu w siedzibie PCPR przed godzina 7.30 kazdego dnia roboczego,

2) otwarcie drzwi do Sekretariatu PCPR przed godzina 7.30 kazdego dnia roboczego,

3) wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom
PCPR,

. Wydawanie kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych pracownikom
PCPR oraz ich przyjmowanie na koniec dnia pracy PCPR nalezy do obowiazkow
pracownika do spraw obstugi sekretariatu.

. Osobg sprzatajaca jest pracownik firmy, z ktoérg podpisano stosowna umowe. Osoba
sprzatajaca przebywa na terenie PCPR w godzinach okre§lonych w umowie
z wykonawca na-§wiadczenie ushug sprzatania pomieszczen biurowych PCPR.

. Osoba sprzatajaca po zakonczeniu dnia pracy zobowiazana jest do sprawdzenia czy nikt
nie przebywa na terenie PCPR, a nastgpnie do zalaczenia systemu alarmowego
w obiekcie oraz zamknigcia dostgpu zewnetrznego do catej strefy administracyjne;.

. Pracownik, ktéry otrzymat zgod¢ od Dyrektora PCPR na przebywanie na terenie PCPR
poza godzinami urzedowania, a tym samym poza godzinami pracy osoby sprzatajacej,
odpowiedzialny jest za zalaczenie systemu alarmowego w obiekcie oraz zamkniecie
dostgpu zewngtrznego do calej strefy administracyjne;j.

. Klucze od drzwi wejsciowych do pomieszczen biurowych i1 gospodarczych
wydawanych pracownikom przechowywane sa w szafce metalowej umiejscowionej
w sekretariacie, zabezpieczonej kodem. Dostep do kodu posiadaja: Dyrektor PCPR,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za administrowanie budynkiem, pracownik
ds. obshugi sekretariatu, osoba otwierajaca PCPR oraz osoba sprzatajaca.

§5

. Pracownik, ktory pobrat klucz (e¢) od pomieszczenia (en), przed uruchomieniem
zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkdow 1 ewentualnych zabezpieczen
zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego
1 komputerowego, a takze skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji
1 innego wyposazenia.



. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktoérych mowa
w ust. 112, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za administrowanie budynkiem PCPR i Dyrektora
PCPR.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku (ach) tych
pomieszczen, w ktérych usytuowane jest (sa) jego (ich) stanowisko (a) pracy, spoczywa
pelna odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych w godzinach pracy PCPR.

. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych (stanowiska pracy) w godzinach pracy
oraz pozostawania pracownikow w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy,
okreslaja odrebne wewnetrzne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§6

. Klucze od platformy dzwigowej znajduja si¢ w sekretariacie oraz w zespole rehabilitacji
0sOb niepetnosprawnych.

. Klucz od platformy dzwigowej w zespole rehabilitacji oséb niepelnosprawnych
przechowywany jest w komplecie z dwoma kluczami od drzwi wejsciowych do
budynku od strony parkingu.

§7

. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy PCPR zobowigzani sa do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych, gtéwnie polegajacych na:
1) zabezpieczeniu dokumentacji

2) zabezpieczeniu komputeréw, ptyt CD oraz innych nos$nikéw elektronicznych,

3) wrylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng
zgodnie z zasadami bhp,

4) zamknigciu okien i drzwi,
5) zdaniu kluczy od pomieszczen biurowych i administracyjnych do sekretariatu.

. Klucze od szaf biurowych zamykane sa w biurku przy kazdym stanowisku pracy. Klucz
(e) od biurka (ek) stanowiskowego zwracany jest po zakonczeniu pracy do sekretariatu.

. W przypadku pomieszczenia biurowego PCPR nr 4 wszystkie klucze od szaf
biurowych, biurek stanowiskowych oraz od platformy dzwigowej zamykane sg
w skrzynce metalowej znajdujacej si¢ w tym samym pomieszczeniu, natomiast klucz
od skrzynki metalowej znajduje si¢ w osobistym posiadaniu pracownikéw zespotu ds.
rehabilitacji oséb niepelnosprawnych.

. Pracownik PCPR zobowiazuje si¢ do zdania klucza od biurka stanowiskowego/skrzynki
metalowej w dniu poprzedzajacym pierwszy dzien planowane] nieobecno$ci trwajacej
co najmniej 5 dni roboczych. Rejestr wydania 1 zwrotu kluczy od biurek
stanowiskowych/skrzynki metalowej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.



5. W przypadku nieobecnosci pracownika PCPR przez okres trwajacy do 4 dni roboczych,
pracownik zastepujacy zobowiazuje si¢ do pobrania klucza zapasowego od biurka
stanowiskowego/skrzynki metalowej, a tym samym kazdorazowego zdawania tego
klucza na koniec dnia pracy PCPR. CzynnoS$ci pobierania i zdawania zapisywane sa w
rejestrze stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Klucze od drzwi wejsciowych do pomieszczen biurowych PCPR przekazywane sa
przez pracownikéw po zakonczeniu pracy na stanowisko pracownika ds. obshugi
sekretariatu.

7. Pracownik, ktory otrzymat zgode od Dyrektora PCPR na przebywanie na terenie PCPR
poza godzinami urzgdowania, a tym samym poza godzinami pracy osoby sprzatajacej,
zobowiazany jest do pobrania kluczy zapasowych.

8. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen PCPR oraz biurek
stanowiskowych/skrzynki metalowej w pomieszczeniu nr 4, sa przechowywane na
stanowisku pracownika odpowiedzialnego za administrowanie budynkiem PCPR
zgodnie z Ewidencja kluczy zapasowych w PCPR w Stupsku, stanowiaca zalgcznik nr
2 do niniejszej instrukcji.

9. Klucze zapasowe przechowywane sg w metalowej skrzynce umiejscowionej w szafie
biurowej przy stanowisku pracownika odpowiedzialnego za administrowanie
budynkiem PCPR. Klucze od metalowej skrzynki i szafy biurowej zamykane sa
w biurku przy stanowisku ww. pracownika, natomiast klucz zapasowy od skrzynki
i szafy biurowej zamykane sa w biurku przy stanowisku ww. pracownika.

10. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktérych mowa w ust. 8 uprawnionym pracownikom
do ich pobrania moze odbywaé si¢ tylko w wuzasadnionych sytuacjach oraz
w przypadkach awaryjnych za zgoda Dyrektora, za pokwitowaniem w rejestrze
wydawania i zwrotu kluczy zapasowych stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

11.Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdcié
za po$wiadczeniem zwrotu w rejestrze wydawania i zwrotu kluczy zapasowych.

§8

Szczegodlnej ochronie dostepu podlegaja klucze do kasy pancernej. Klucz jest w wylacznym
posiadaniu pracownika prowadzacego kasg, ponoszacego odpowiedzialno$¢ za jego
zabezpieczenie, natomiast drugi komplet posiada Gtéwna ksiggowa.

§9

Pod szczegélnym nadzorem jest pomieszczenie okre§lone, jako Serwerownia.
W pomieszczeniu Serwerowni przebywaé mozna tylko w obecno$ci os6b upowaznionych
tj. informatykow lub osoby wyznaczonej przez Dyrektora PCPR.



§10

Klucze od garazu oraz od samochodu stuzbowego znajduja si¢ na stanowisku pracownika ds.
obshugi sekretariatu. Dodatkowo klucz zapasowy od samochodu stuzbowego znajduje si¢ na
stanowisku pracownika odpowiedzialnego za administrowanie budynkiem PCPR.

§11

1. Szczegdtowy wykaz os6b majacych komplety kluczy wejsciowych do budynku, PCPR
i strefy administracyjnej PCPR stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukgji.

2. Komplety kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej sa w osobistym
posiadaniu nastgpujacych oséb:
1) Dyrektor PCPR —komplet nr 1;
2) Specjalista — komplet nr 2;
3) Starszy ksiggowy (osoba otwierajaca PCPR) — komplet nr 3;
4) Kierownik zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej — komplet nr 4;
5) Osoba sprzatajaca — komplet nr 5

3. Osoby wymienione w ust. 2 uprawnione sg do znajomos$ci kodu cyfrowego systemu
alarmowego w obiekcie, przy czym zaklada sig, ze kod cyfrowy zmieniany bedzie co
najmniej raz na kwartal. Kod cyfrowy systemu alarmowego w obiekcie zmieniany
bedzie, co najmniej raz na kwartat.

4. Komplet kluczy nr 6 (zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji) oraz
2 komplety kluczy do drzwi wejsciowych od strony parkingu znajduja si¢ na stanowisku
pracownika  odpowiedzialnego za  administrowanie = budynkiem  PCPR.
Klucze moga zosta¢ udostegpnione pracownikom tylko i wylacznie w wyjatkowych
sytuacjach za zgoda Dyrektora PCPR. Kazdorazowe wydanie kluczy, a nast¢pnie ich
zwrot ewidencjonowaé nalezy w rejestrze wydawania i zwrotu kompletu kluczy
wejsciowych.

5. W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w ust. 1 komplet kluczy wejSciowych
moze zosta¢ przekazany osobom je zastgpujacym za poswiadczeniem w rejestrze
wydawania i zwrotu kompletu kluczy wejsciowych lub innym osobom za zgoda
Dyrektora PCPR

6. Wzor rejestru wydania i zwrotu kompletu kluczy wejsciowych stanowi zalgeznik nr 5
do niniejszej instrukcji.

§12

1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci zwiazanych ze
sprzataniem wykorzystywane sa klucze zdane przez pracownikéw do skrzynki
metalowej znajdujacej si¢ w sekretariacie.

2. Pomieszczenie Serwerowni sprzatane jest wylacznie w godzinach pracy PCPR
w obecnosci 0s6b upowaznionych do przebywania w tym pomieszczeniu po uprzednim
wpisaniu  si¢ do ewidencji 0s6b  przebywajacych w  pomieszczeniu
Z serwerem.



§13

. Dorabianie kluczy do pomieszczen PCPR i strefy administracyjnej wymaga zgody
Dyrektora PCPR.

. Klucze uszkodzone lub zniszczone nalezy przechowywaé lub usuwaé¢ w sposob
uniemozliwiajacy wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostgpu do pomieszczen.

§14
Zabrania si¢:
1) udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy i koddéw cyfrowych systemu
alarmowego,

2) pozostawiania otwartych drzwi do pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
3) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy,

4) pozostawiania na stanowisku pracy niezabezpieczonych dokumentoéw, teczek
aktowych, no$nikéw danych itp.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 15

. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjne;,
stosownie do obowigzujacych wymogdéw w tym zakresie (zamknigcia, systemy
zamknig¢, klédki) podlega nadzorowi pracownika odpowiedzialnego za
administrowanie budynkiem PCPR.

. Integralna czgscig niniejszej instrukcji sa zataczniki wymienione w jej tresci.

. Instrukcja wprowadzona jest wytacznie do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Dyrektora
PCPR.

. Zmiany w instrukcji mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej
wprowadzenia.
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II.

II1.

1)
2)
3)
4)
3)

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4
3)

Zalacznik nr 4 do instrukcji w sprawie okreslenia procedur
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
i obiektu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Wykaz kompletéow kluczy wejsciowych na teren strefy administracyjnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Komplet kluczy wejsciowych nr 1 zawiera klucze od:

drzwi wejsciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na I pietro (2 szt.),

drzwi wejsciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.),

drzwi wejsciowych do budynku od strony parkingu (2 szt.),

bramy wjazdowej (1 szt.);

Komplet kluczy wejsciowych nr 2 zawiera klucze od:

drzwi wejsciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na I pigtro (2 szt.),

drzwi wejsciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.),

drzwi wejsciowych do budynku od strony parkingu (2 szt.),

bramy wjazdowe;j (1 szt.);

Komplet kluczy wejsciowych nr 3 zawiera klucze od:

drzwi wejsciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na I pigtro (2 szt.),

drzwi wejSciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.),

drzwi wejsciowych do budynku od strony parkingu (2 szt.),

bramy wjazdowej (1 szt.);



IV.

VL

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)

Komplet kluczy wejsciowych nr 4 zawiera klucze od:

drzwi wejsciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na I pietro (2 szt.),
drzwi wejsciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.);

Komplet kluczy wejsciowych nr 5 zawiera klucze od:

drzwi wejsciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na parter (1 szt.),

drzwi wejsciowych na I pigtro (2 szt.),

drzwi wejSciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.),

drzwi wejsciowych do budynku od strony parkingu (2 szt.),

drzwi wejsciowe do WC,

platformy dzwigowej (1 szt.);

bramy wjazdowe;j (1 szt.)

Komplet kluczy wejsciowych nr 6 zawiera klucze od:

drzwi wej$ciowych do budynku od strony ulicy Sienkiewicza (1 szt.),
drzwi wejsciowych na I pigtro (2 szt.),
drzwi wejsciowych do pomieszczenia Sekretariatu (1 szt.)



