Zarzadzenie nr 6/2018

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Solcu -Zdroju
z dnia 14.12.2018r.

W sprawie:
wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Gminnego Centrum Kultury w Solcu - Zdroju

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenn Gminnego
Centrum Kultury w Solcu — Zdroju stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi GCK.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od 21.12.2018r.

o




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenie Nr 6/2018
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Solcu — Zdroju z dnia 14.12.2018r.

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju

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

3. Pomieszczenia/ budynek GBP — pomieszczenia/ budynek Gminnej Biblioteki Publicznej
w Solcu — Zdroju

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

6. GBP — Gminna Biblioteka Publiczna w Solcu — Zdroju



Rozdzial 11

Ochrona budynku

1. Budynki GCK i GBP nie podlegaja ochronie polegajacej na calodobowym
monitorowaniu przez systemy alarmowe.

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

3. Zobowiazuje si¢ pracownikow w godzinach pracy GCK i GBP do:

a. zwracania uwagi na zachowanie osdb wchodzacych i wychodzgcych z GCK
i GBP

b. reagowanie na wejscie do budynku i przebywanie w nim 0sob bedacych pod
wplywem alkoholu lub innych srodkow odurzajacych

c. reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z
budynkow

d. reagowanie na proby wnoszenia do budynkéw przedmiotow niebezpiecznych,
materiatow lub substancji budzacych podejrzenie, itp.

e. natychmiastowe reagowanie poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
( Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowaniu sytuacji
stwarzajgcych zagrozenie dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.
4. Zadaniem Dyrektora jest zorganizowanie pracy pracownikow GCK w taki sposob,
by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:

a. Prowadzenie dozoru pomieszczen w trakcie wykonywania obowiazkow (zaréwno
czesci biurowej, jak i Sali widowiskowej) w GCK: Sali kominkowe;j
oraz pomieszczen z ksiegozbiorami w GBP,

b. Sprawdzanie zamknigcia drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,

c. Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych,

d. Podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w GCK o0so6b nie bedacych jego pracownikami.

Rozdzial IT1
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

1. Dyrektor wyznacza pracownikow, ktdrzy sa upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do budynku przed rozpoczgciem pracy GCK — wynika z harmonogramu

pracy.

| |



10.
11.

12

. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywac sie tylko w
14.
18.
16.

17.

18.

Dyrektor wyznacza pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do zamykania drzwi
wejsciowych do budynku po zakonczeniu pracy GCK — wynika z harmonogramu
pracy.

Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze do GCK zobowigzany jest do:

a. wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b. nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nie udost¢pniania
osobom trzecim.

Wzor upowaznienia do zarzadzenia kluczami budynku GCK stanowi Zalgeznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.

Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisuja liste obecnosci znajdujaca sie
w czesci biurowej budynku.

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

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen
pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym Dyrektora.

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

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do
zastosowanych rozwiazan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

a. zabezpieczeniu dokumentacji i pieczgci urzedowych,

b. zabezpieczeniu komputeréw i nosnikow informacji,

c. wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng
(czajniki, modem internetowy i.t.p.) zgodnie z zasadami BHP,

d. zamknigciu okien i drzwi,

e. sprawdzeniu wszystkich pomieszczen GCK.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen GCK sa
przechowywane w szafce w gabinecie Dyrektora.

Klucze zapasowe udostepnia Dyrektor lub upowazniony pracownik.

uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

Klucze zapasowe nalezy po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢
Dyrektorowi.

Otwarcie GCK w soboty. niedziele oraz swigta mozliwe jest wylacznie za zgoda
1 na polecenie Dyrektora.

W GCK prowadzona jest imienna ewidencja wydawania kluczy osobom
upowaznionym.

Klucze do GCK oraz GBP wydawane sa rowniez osobom wynajmujgcym sale po
zawarciu stosownej umowy lub w zwiazku z prowadzeniem innej dziatalnosci na
terenie GCK oraz GBP.

Prowadzony jest rejestr kluczy. - _
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Zalacznik Nr 1 do instrukcji postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen

Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju

Upowaznienie do zarzadzania kluczami pomieszczen
Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju

Powierzam Pani(u) .........cooiviiiiiiiiiiiiiie e zatrudnionej(mu) na -
SIBTIONISIEL & svvm svanssmain sipre i TRs s s Rs S Saab R IEIOUR s st s s e

Zobowiazuje Panig(a) do stosowania warunkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych do budynku GCK.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem
ustania stosunku pracy, ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

(data i podpis upowaznionego) (podpis dyrektora GCK)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przejmuje pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze,
zobowiazuje si¢ do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis upowaznionego)



Zatacznik Nr 1a do instrukcji postepowania
z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen

Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju

Upowaznienie do zarzadzania kluczami pomieszczen
Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju

Powiersams Pt wooswmsmos comsmmesms i sss s dssaamn legitymujacej(mu) sie -
dowodem osobistym o Nr.............cocoevennenn. Klucze ..o

Zobowigzuj¢ Panig(na) do stosowania warunkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych do budynku GCK.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub odwolane.

(data i podpis upowaznionego) (podpis dyrektora GCK)

Oswiadczenie upowaznionego

Oswiadczam, ze przejmuje pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze.
zobowigzuje si¢ do ich wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis upowaznionego)
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