Zarzadzenie nr 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju
z dnia 10.08.2021r

Na podstawie:

e zgodnie z art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych osobowych)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczed w Gminnym Centrum
Kultury w Solcu-Zdroju, stanowigcga zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér i kontrole nad prawidtowym wykonaniem zadan okreslonych w instrukcji powierza sie gtéwnemu
ksiegowemu Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisany elektronicznie przez
Justyna Ewa Btaszczyk
31.08.2021
15:00:07 +02'00'

(pieczec i podpis dyrektora instytucji)



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
w Solcu — Zdroju z dn 10.08.2021r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1.Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju

2.Pomieszczenia/budynek GCK — pomieszczenia/budynek Gminnego Centrum Kultury
w Solcu — Zdroju

3. Pracownik — pracownik Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju
4.GCK — Gminne Centrum Kultury w Solcu — Zdroju

5.SW — Sala Widowiskowa w Solcu — Zdroju



Rozdziat Il

Ochrona budynku

1.Budynki GCK i SW nie podlegaja ochronie polegajacej na catodobowym
monitorowaniu przez system alarmowy

2.Z uwagi na publiczny charakter GCK i SW w czasie jego pracy nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajgcy uprawnienia do wyjscia, przebywania
i wyjscia z budynkéw GCK i SW.

3.Zobowigzuje sie pracownikow w godzinach pracy GCK i SW do:

a. zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z GCK
i SW.

b. reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedgcych pod
wptywem alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych

C. reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkéw
reagowanie na préby wnoszenia do budynkéw przedmiotow niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie, itp.

e. natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
( Policji, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowaniu sytuacji
stwarzajacych zagrozenie dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

4. Zadaniem Dyrektora jest zorganizowanie pracy pracownikow GCK w taki sposdb,
by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:

a. Prowadzenie dozoru pomieszczen w trakcie wykonywania obowigzkéw.
b. Sprawdzanie zamkniecia drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen.
Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych
d. Podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci oséb nie bedgcych pracownikami GCK w pomieszczeniach nie przeznaczonych dla
klientéw GCK/SW.

Rozdziat Il

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

1.Dyrektor wyznacza pracownikdw, ktdérzy sg upowaznieni do otwierania drzwi wejsciowych do budynku
przed rozpoczeciem pracy GCK — wynika z harmonogramu pracy.

2.Dyrektor wyznacza pracownikéw, ktérzy sg upowaznieni do zamykania drzwi wejsciowych do budynku
po zakonczeniu pracy GCK — wynika z harmonogramu pracy.

3.Pracownik, ktéoremu zostaty powierzone klucze do GCK zobowigzany jest do:

a. wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
b. nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nie udostepniania
osobom trzecim.

4. Wzér upowaznienia do zarzgdzania kluczami budynku GCK stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.



5.Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisujg liste obecnosci znajdujacej sie w czesci biurowej
budynku.

6.Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzajg stan
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego
wyposazenia.

7.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktéry
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym Dyrektora.

8.0d rozpoczecia pracy do momentu jej zakonczenia na pracownikach GCK spoczywa petna odpowiedzialno$¢
za zabezpieczenie kluczy im powierzonych.

9.Po zakoniczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzgdkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonywania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajgcych na :

a. zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych
b. zabezpieczenie komputerdw i nosnikdw informacji
wytgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng
( czajniki, modem internetowy itp.) zgodnie z zasadami BHP,
zamknieciu okien i drzwi,
sprawdzeniu wszystkich pomieszczern GCK/SW.

10.Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktorzy
ponosza petng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

11.Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczerh GCK/SW sg przechowywane
w szafce w gabinecie Dyrektora.

12.Klucze zapasowe udostepnia Dyrektor lub upowazniony pracownik.

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

14 Klucze zapasowe nalezy po ich wykorzystaniu niezwtocznie zwrdci¢ Dyrektorowi.

15.0twarcie GCK w soboty, niedziele oraz Swieta mozliwe jest wytgcznie za zgodg i na polecenie
Dyrektora. SW funkcjonuje przez 7 dni w tygodniu zgodnie z harmonogramem pracy pracownikdéw oraz harmonogramem kina.

16. W GCK prowadzona jest imienna ewidencja wydawania kluczy osobom upowaznionym.

17 Klucze do GCK orz SW wydawane sg rowniez osobom wynajmujgcym sale po zawarciu stosownej
umowy lub w zwigzku z prowadzeniem innej dziatalnosci na terenie GCK oraz SW.

18.Prowadzony jest rejestr wydawanych kluczy wejsciowych do do budynkéw nalezacych do GCK i poszczegdlnych pomieszczen.
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