Zarzadzenie Nr 18/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu (PCPR)
z dnia 4 wrze$nia 2023r.

w sprawie w prowadzenia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
Polityki kluczy

Na podstawie § 10 ust.4 pkt a, oraz ust. 5 pkt b Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu, wprowadzonego Uchwalg Zarzadu Powiatu
Torunskiego Nr 454/2021 z dnia 22 wrzesnia 2021r.

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Dla zapewnienia kontroli i ewidencjonowania dostepu do pomieszczen , w ktorych znajdujg si¢
nosniki w wersji zarowno papierowej, jak i elektronicznej, zawierajace informacje prawnie
chronione ( w szczego6lnosci dane osobowe) jak 1 aktywa PCPR, ktore podlegaja obowiazkowi
zabezpieczenia i ochrony, wprowadza si¢ Polityke kluczy, stanowigcg zalgcznik do n/n
zarzadzenia, regulujaca zasady wydawania, przechowywania izdawania kluczy od
pomieszczen lub innych zabezpieczen fizycznych otwieranych za pomocg kluczy

§2.
Zobowigzuj¢ si¢ wszystkich pracownikow PCPR do przestrzegania ustalen zawartych
W niniejszym Zarzadzeniu.

§3.
Za realizacj¢ zapisdw n/n zarzadzenia, tj. prowadzenie biezacej dokumentacji - zalgcznikow
1- 3 Polityki kluczy odpowiada pracownik Zespotu ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji,
prowadzacy sekretariat PCPR

§4 .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie
W Toruniu

/-/ Jacek Skorulski



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 18/2023 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 4 wrzes$nia 2023r

Polityka kluczy - Instrukcja postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen PCPR W Toruniu

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen PCPR
w Toruniu

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

W celu minimalizacji ryzyka stosuje si¢ zabezpieczenia fizyczne i $rodowiskowe wobec
informacji 1 danych oraz elementéw infrastruktury teleinformatycznej, w tym niniejsza
instrukcj¢ postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2
3
4.
5

PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow PCPR ;

Pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia PCPR ;
Kluczach uzytkowych — rozumie si¢ przez to klucze do uzytku biezacego;

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 1 mienia), a takze w przypadku
braku lub uszkodzenia kluczy uzytkowych;

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikow PCPR do:

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

2) reagowania na wejScie do budynku i przebywanie w nim osoéb bg¢dacych pod
wplywem alkoholu lub innych §rodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku;

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



5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach
stworzenia zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdzial 2.

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i kodami cyfrowymi
do systemu alarmowego

§4
1. Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia pomieszczen PCPR jest klucz do zamka.

2. Dyrektor upowaznia okre$lonych pracownikéw do otwierania drzwi wejsciowych do
PCPR.

3. Pracownik, ktorym zostaly powierzone klucze do drzwi wejsciowych, zobowiazani do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;
2) niekopiowania powierzonych kluczy.

4. Otwarcia PCPR dokonuje dyrektor PCPR Ilub jeden z upowaznionych przez niego
pracownikow, pierwszy obecny w pracy.

5. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami od drzwi wejsciowych do PCPR, stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

§5

1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja liste obecnosci znajdujaca si¢
w sekretariacie PCPR.

2. Klucze do poszczegdlnych biur w PCPR sa w ciaglym posiadaniu upowaznionych
pracownikow, ktorzy ponosza jednoczes$nie pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie. W posiadaniu pracownikOw pozostajg rowniez klucze do biurek
stanowiskowych, szaf biurowych, .

3. Pracownik przed otwarciem zamka sprawdza od strony wizualnej stan zamkow.

4. Po otwarciu pomieszczen biurowych - przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego 1 komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidilowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik, ktory stwierdzit nieprawidlowos$¢, natychmiast powiadamia o tym dyrektora
PCPR

6. Na pracownikach spoczywa pelna odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen
biurowych, w ktorych pracuja.



=

. Pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinny
by¢ zamknigte na klucz.

. W okresie nieobecnosci pracownika w pracy (np.urlop, zwolnienie chorobowe) winien
on udostgpni¢ pracownikowi, ktory go zastgpuje komplet kluczy do biurka
stanowiskowego 1 szaf, by zast¢pujaca go osoba zyskata dostep do dokumentacji
biezacej, dotyczacej realizowanych spraw i wnioskow.

§ 6
. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci do:

1) do zabezpieczenia dokumentacji i pieczgci urzedowych;

2) do zabezpieczenia komputerow i no$nikow informacji;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng zgodnie z zasadami
bhp;

4) do zamknigcia okien i drzwi;

§7

. Duplikaty kluczy bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen PCPR sa
przechowywane w zamykanej szafce w sekretariacie PCPR, do jakiej klucze posiada
dyrektor PCPR 1 jego zastgpca.

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

. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréoci¢ do depozytu.

Czynnos$ci wydania klucza zapasowego dokumentuje si¢ zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Duplikaty kluczy do biurek stanowiskowych oraz szaf uzytkowanych przez
poszczegolnych pracownikéw PCPR przechowywane sa w zamknigtej kasecie, bedacej
w dyspozycji zastepcy dyrektora PCPR.

§ 8

W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie powiadamia
o tym dyrektora PCPR lub jego zastepce.

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

Dorabianie kluczy do pomieszczen PCPR wymaga zgody dyrektora i dozwolone jest
w celu zastgpienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

Czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1-3 nalezy udokumentowaé zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukc;ji.



5. Komplet kluczy wejsciowych do budynku PCPR posiada dyrektor PCPR i upowaznieni
pracownicy

6. Klucze do archiwum znajduja si¢ w posiadaniu pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za archiwum PCPR oraz w szafce z kluczami zapasowymi
w sekretariacie

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe.

§9

Zgubienie kluczy, przekazanie nieupowaznionej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposéb
moze skutkowac dla pracownika konsekwencjami dyscyplinarnymi.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja odpowiednio zasady
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w PCPR oraz inne przepisy prawa lub procedury
wewngetrzne.

§11

Do stosowania postanowien niniejszej instrukcji zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow
PCPR w Toruniu.



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do pomieszczen PCPR

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen PCPR
w Toruniu, wprowadzonej Zarzadzeniem 18/2023 z dnia 4 wrzesnia 2023r. powierzam;

Pani(u) ..o zatrudnionej(mu) na stanowisku
komplet kluczy . W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

1. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych *

2. KluCZ do. oo ok
Upowazniam Panig(a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku PCPR

2. Zamykania drzwi wejSciowych do budynku PCPR

(data i podpis pracownika) (podpis Dyrektora PCPR)

Oswiadczenie Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze*
oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego* i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data 1 podpis osoby upowaznionej )

*  przekresli¢ niewlasciwe **  wpisa¢ wlasciwe



Ewidencja pobran kluczy zapasowych PCPR w Toruniu.

Zalgceznik Nr 2 do Instrukcji postepowania z kluczami

Data i Imig i Pomieszczenie Przyczyna Podpis Data i Podpis Decyzja i Uwagi
godzina nazwisko do ktorego pobrania: przetozonego godzina osoby podpis
pobrania osoby pobrane sg zapomnienie* zwrotu zwracajacej | Dyrektora
pobierajacej klucze zagubienie* PCPR:
kradziez* dorobié
uszkodzenie* nowy
klucz*
wymieni¢
zamek*
lub jego

elementy*




