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Zarzadzenie Nr 46_
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 99:05.2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukecji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen i budynkéw Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie § 13 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integraciji
Spotecznej w Legionowie, uchwalonego w dniu 19 stycznia 2016r. Uchwatg Nr 10/2016 Zarzadu
Powiatu w Legionowie, art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogblne rozporzgdzenie o  ochronie  danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow
Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie, w brzmieniu okreslonym

w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

Przez pomieszczenia i budynki Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie,
zwanego dalej ,,PCIS” nalezy rozumie¢ pomieszczenia i budynki, réwnie: te uzytkowane na
zasadzie wynajmu, powierzenia lub uzyczenia, w ktérych mieéci sig siedziba jednostki oraz
warsztaty i magazyny bedace pod dozorem kierownikéw warsztatéw.

Sposoby postepowania z kluczami i zabezpieczania budynkéw i pomieszczern w przypadku
wynajmowanych nieruchomoéci sg zgodne z zasadami przewidzianymi przez Wynajmujacego.
Przez Kierownikdw rozumie sie kierownikdw poszczegdlnych warsztatdw PCIS, do ktérych
przypisane s pomieszczenia i budynki stuzace do realizacji zadan statutowych PCIS oraz jako
powierzchnie magazynowe do przechowywania sprzetéw i materiatéw niezbednych do
wykonywania tych zadan.

Rozdziat 2
Ochrona pomieszczen i budynkéw PCIS

Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia pomieszczeri i budynkéw PCIS s3 tradycyjne sposoby
zabezpieczen takie jak zamki, ktédki i okratowania w oknach i/lub drzwiach.

Pomieszczenia PCIS znajdujg sie w budynkach monitorowanych kamerami zewnetrznymi
nadzorowanymi przez wtadcicieli budynkéw lub posiadajgcych system alarmowy nadzorowany
przez firme $wiadczaca ustugi ochrony mienia.

W godzinach pracy biura jednostki nie obowigzuje system przepustek, ani tez inny system
okresdlajgcy uprawnienia do wejscia do budynku, przebywania w nim oraz wyjscia z
pomieszczen biura.

W godzinach pracy jednostki zobowiazuje sie pracownikéw do:

a) zwracania uwagi na zachowanie osdb wchodzacych i wychodzacych z pomieszczen
biurowych i warsztatowych;

b) reagowania na wejscie do pomieszczen i przebywanie w nich oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

C) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku;

d) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw
lub substancji budzacych podejrzenie, itp. ;

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

Zobowiazuje sie kierownikéw warsztatow do zorganizowania pracy uczestnikéw i pracownikéw
PCIS w obiektach przynaleznych do odpowiednich warsztatow w taki sposéb, by wykonywali
nizej wymienione czynnoéci:

a) prowadzenie dozoru pomieszczen w trakcie wykonywania obowigzkéw;

b) sprawdzanie zamknig¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;

¢) sprawdzanie stanu technicznego urzadzer i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych oraz urzadzen i armatury w pomieszczeniach kuchennych;
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d) podejmowanie natychmiastowych Czynnosci wyjasniajgcych  w przypadku
zaobserwowania obecnoici w budynku oséb nie bedacych pracownikami lub osobami
uprawnionymi do przebywania;

e) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe, Straz Miejska) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla 2ycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat 3
Zabezpieczenie Pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

Pracownicy potwierdzajg przyjecie kluczy do budynkéw i pomieszczen na swWéj stan
Wyposazenia stuzbowego poprzez pisemne pokwitowanie przyjecia w ksiqz’ce/rejestrze
przekazania (ewidenciji) kluczy.
Kierownicy warsztatéw moga podlegtym pracownikom powierza¢ czasowo klucze do
pomieszczen warsztatowych | Magazynowych w cely usprawnienia pracy.
Pracownik, ktéremuy powierzono klucze lub/i kod dostepu do systemu alarmowego
zobowigzany jest do :

a) wykorzystywania ich zgodnie z Przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora PCIS oraz nie udostepniania

ich osobom trzecim,

Zabrania sie:
a) udostepniania kluczy osobom nieupowaz'nionym,
b) pozostawiania otwartych pomieszczeri, kluczy bez dozoru, kluczy w drzwiach
W przypadku chwilowego Opuszczenia pomieszczenia biurowego,
¢) pozostawiania otwartych okien po zakoniczeniu pracy,
d) samowolnego dorabiania kluczy.

Pracownicy zabezpieczaja dokumentacje i mienie znajdujace sie na swoim stanowisku pracy
(biurku, pomieszczeniu) i s odpowiedzialnj za to, aby postepowa¢ zgodnie ze standardami
Zwigzanymi z bezpieczeristwem i higieng pracy, bezpieczerstwem przeciwpozarowym oraz
ochrong danych osobowych.

Po zakonczeniy pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnogci zabezpieczajacych, a W szczegdlnosci do:
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a) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzegdowych, w tym zabezpieczeniu
dokumentaciji
W zamykanych szafach;
b) zabezpieczenia komputeréw i noénikéw informacji;
c) wytaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energiag elektryczng (czajniki, wentylatory
itp.) zgodnie z zasadami bhp;
d) zamkniecia okien i drzwi.

12. Klucze od biurek i szaf biurowych s3 w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza

g

odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Rozdziat 4
Uzywanie i przechowywanie kluczy stuzbowych

Uzytkownicy kluczy stuzbowych sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem

I ponoszg odpowiedzialnoé¢ za ich uzytkowanie od momentu ich pobrania do momentu ich
zdania.

Uzytkowane klucze nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg lub kopiowaniem i bezprawnym uzyciem.

W przypadku kradziezy, utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego oraz Pracownika PCIS
odpowiedzialnego za aktualizowanie ksiazki do ewidenciji kluczy.

Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen s3 przechowywane w
Zamknietej szafie.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrécié do depozytu.

Dorabianie kluczy do pomieszczen PCIS wymaga zgody Dyrektora PCIS i dozwolone jest
wytacznie w celu zastapienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

Pracownik ponosi koszty wyrobienia nowych kluczy w miejsce utraconych lub zniszczonych

z wtasnej winy.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie

z pobranych i uzytkowanych kluczy.

Rozdziat 5
Ewidencjonowanie kluczy - ksigzka ewidencji kluczy

Dyrektor PCIS wyznacza pracownika PCIS jako osobe odpowiedzialng za nalezyte
przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie kluczy, w tym kluczy zapasowych.
Wyznaczony pracownik PCIS prowadzi ksigzke ewidencji kluczy wraz z wykazem pracownikdéw
odpowiedzialnych za nie. Ksigzka ewidencji powinna by¢ prowadzona rzetelnie i na biezaco
aktualizowana.

Klucze s3 wydawane pracownikowi za pokwitowaniem odbioru w ksigzce ewidencii kluczy.
Utrata lub zniszczenie klucza musi zostaé odnotowane w ksigzce ewidencji kluczy.

Zwrot oraz fakt przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ w ksigzce ewidenciji.

Rozdziat 6
Likwidacja kluczy
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1. Klucze przeznaczone do likwidacji powinny byé bezzwlocznie oddane za pisemnym
potwierdzeniem do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksigzki ewidencji kluczy.

2. Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za przechowywanie i zabezpieczenie zwréconych
kluczy do czasu likwidacji.

3. Likwidacja kluczy przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz do roku przez Komisje do spraw
likwidacji kluczy.

4. W sktad Komisji wchodza:

a. Przewodniczacy Komisji — pracownik odpowiedzialny za ewidencje kluczy,
b. Cztonek Komisji — pracownik wskazany przez Dyrektora PCIS.

5. Likwidacji kiuczy dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje,
a w szczegblnosci uniemozliwiajgce ich wykorzystanie do nieuprawnionego dostepu do
pomieszczen, np.: zlecenie zniszczenia w punkcie utylizacji odpadow.

6. Z czynnodci likwidacji nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktdry przechowuje sie wraz z pozostata
dokumentacjg. Wzér protokotu likwidacji pieczatek stanowi Zatacznik nr 1 do Instrukcji.
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