ZARZADZENIE NR 33/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 17 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

~ Na podstawie § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, wprowadzonego Uchwata Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego Nr 80/2025 z dnia 18 marca
2025 r., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Dla zapewnienia kontroli i ewidencjonowania dostgpu do pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ nosniki
w wersji zarowno papierowej, jak i elektronicznej, zawierajgce informacje prawnie chronione ( w szczegolnosci
dane osobowe) jak iaktywa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ktore
podlegaja obowiazkowi zabezpieczenia i ochrony, wprowadza si¢ Instrukcje postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim,
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia, regulujaca zasady wydawania, przechowywania i zdawania
kluczy od pomieszczen lub innych zabezpieczen fizycznych otwieranych za pomocg kluczy.

§ 2. Zobowiazuje sic wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim do zapoznania si¢ 1 stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za realizacje zapisOw niniejszego zarzadzenia, tj. prowadzenie biezacej dokumentacji odpowiada
pracownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego, prowadzacy sekretariat Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik do zarzadzenia nr 33/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 17 pazdziernika 2025 r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swie¢tokrzyskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. W celu minimalizacji ryzyka stosuje si¢ zabezpieczenia fizyczne i $rodowiskowe wobec
informacji idanych oraz  elementow  infrastruktury  teleinformatycznej, @ wtym  niniejsza
instrukcje  postgpowania z kluczami oraz  zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. PCPR - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim;
2. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow PCPR;

3. Pomieszczeniu sluzbowym - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia PCPR;
4. Kluczach — rozumie si¢ przez to klucze do uzytku biezacego;

5. Kluczach zapasowych — rozumie si¢ przez to klucze, ktore sg pobierane i zdawane za pokwitowaniem
w przypadku braku dostepnosci kluczy uzytkowych lub w sytuacjach nadzwyczajnych (np. pozar, zalanie,
zagrozenie zycia i mienia), a takze w przypadku braku lub uszkodzenia kluczy uzytkowych.

Rozdzial 2.
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§ 3. 1. Dostep do kluczy w PCPR mogg mie¢ tylko upowaznieni pracownicy, tj. wpisane do Ewidencji osob
uprawnionych do dostepu do kluczy do pomieszczen stuzbowych, ktorej wzoér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

2. Klucze do wszystkich pomieszczen biurowych i gospodarczych siedziby PCPR sa przechowywane
wylacznie w skrzynce na klucze w sekretariacie PCPR. Przed rozpoczgciem pracy, klucze do pomieszczen
stuzbowych pracownicy pobierajg ze skrzynki na klucze oraz wpisuja si¢ do Dziennej ewidencji pobran kluczy
do pomieszczen PCPR, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. Dyrektor PCPR moze wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy sa uprawnieni do catodobowego posiadania
kluczy do pomieszczen stuzbowych.

4. Osoby upowaznione do catodobowego nadzoru osobistego nad kluczami wpisywane sg do Ewidencji
0s0b upowaznionych do calodobowego nadzoru osobistego nad kluczami — zatgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji. Osoby upowaznione do takiego dostgpu do kluczy, sprawuja nad nimi catodobowy nadzor osobisty.

5. Uprawnieni do korzystania z kluczy pracownicy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

6. W przypadku pomieszczen biurowych wielostanowiskowych klucz pobiera osoba, ktora jako pierwsza
przybylta do pracy, a zdaje osoba, ktéra jako ostatnia konczy prace.

7.0d momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za ochrong kluczy i pomieszczen biurowych.

8. Pracownik, ktéry pobrat klucze od pomieszczen, przed uruchomieniem zamkow sprawdza od strony
wizualnej stan tych zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.
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9. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego ikomputerowego, atakze skladowanej w tych
pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

10. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik, ktory to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego lub Dyrektora PCPR.

11. Klucze od biurek i szaf biurowych w trakcie dnia pracy sg w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza
petna odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

12. Klucze do szaf, w ktorych przechowywane sa zbiory danych osobowych oraz do serwerowni sg
przechowywane w zamykanych szufladach. Klucze do tych szuflad sa dolaczone do klucza do pokoju ipo
zakonczeniu pracy przekazywane do sekretariatu.

13. Pomieszczenie biurowe, w ktorym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny by¢ zamkniete na
klucz.

§ 4. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy oraz
wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, w szczegdlnosci do:

1) do zabezpieczenia dokumentacji i pieczgci urzgdowych;

2) do zabezpieczenia komputerow i nosnikéw informac;ji;

3) wylaczenia wszystkich urzgdzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami bhp;
4) do zamknigcia okien i drzwi;

5) zdaniu kluczy od pomieszczen.

§ 5. 1. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen PCPR sg przechowywane
w zamykanej skrzynce na klucze w sekretariacie PCPR.

2. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz
w przypadkach awaryjnych za zgoda dyrektora PCPR lub jego zastepcy.

3. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do depozytu.

4. Czynnosci wydania klucza zapasowego dokumentuje si¢ zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku nr
4 do niniejszej instrukcji.

5. Administrator budynku, w ktérym znajduje si¢ siedziba PCPR posiada komplet kluczy zapasowych do
pomieszczenn PCPR, ktore sg przechowywane w zamykanej skrzynce na klucze. Skrzynka ta znajduje si¢
W pomieszczeniu portierni Administratora budynku.

§ 6. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie powiadamia o tym Dyrektora
PCPR lub jego zastepcg.

2. Jezeli z okoliczno$ci udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty wynika, Zze moze on
zosta¢ wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub
jego elementy.

3. Dorabianie kluczy do pomieszczen PCPR wymaga zgody Dyrektora PCPR idozwolone jest w celu
zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

§ 7. W wyjatkowych sytuacjach klucze do pomieszczen mogg by¢ udostgpnianie pracownikom
wykonujagcym obowigzki stuzbowe po godzinach pracy. Udostepnienie kluczy nastepuje za zgoda Dyrektora
PCPR. Pracownik po zakonczeniu obowiazkéw stuzbowych zobowigzany jest umiesci¢ klucze w zamykanej
skrzynce znajdujacej si¢ w holu na parterze budynku przy portierni Administratora budynku, poprzez ich
wrzucenie do niej.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe.

§ 8. 1. Zgubienie kluczy, przekazanie nieupowaznionej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb moze
skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami dyscyplinarnymi.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg odpowiednio zasady
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ustanowione w Polityce Ochrony Danych w PCPR oraz inne przepisy prawa lub procedury wewnetrzne.
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Zatgcznik Nr 1

Ewidencja oséb uprawnionych do dostepu do kluczy do pomieszczen stuzbowych Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Imig i nazwisko osoby
uprawnionej

Nazwa/ numer
pomieszczenia

Data anulowania
dostepu

Uwagi

Podpisany
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Zatgcznik Nr 2

Ewidencja oséb uprawnionych do calodobowego nadzoru osobistego nad kluczami do pomieszczen
stuzbowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim

Imig i nazwisko osoby
uprawnionej

Nazwa/ numer
pomieszczenia

Data anulowania
dostepu

Uwagi

Podpisany
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Zatacznik Nr 3

Dzienna ewidencja pobran kluczy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim

Data i godzina pobrania

Pomieszczenie do ktdrego
pobrane sg klucze

Imig i nazwisko
osoby pobierajacej

Data i godzina
zwrotu

Podpis osoby
zZwracajacej

Podpisany
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Ewidencja pobran kluczy zapasowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu

Zatgcznik Nr 4

Swietokrzyskim
Data i godzina | Imig¢ i nazwisko Pomieszczenie Przyczyna Data i godzina | Podpis osoby
pobrania osoby pobierajacej do ktorego pobrania: zwrotu zZwracajacej
pobrane sg zagubienie*
klucze kradziez*
uszkodzenie*

Podpisany
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