ZARZADZENIE nr 7/2014
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY w WIAZOWNIE
z dnia 16 kwietnia 2014r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczert Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie.

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012r. poz. 406) oraz § 6 ust. 3, pkt 6
Statutu Gminnego Osérodka Kultury w Wigzownie przyjetego uchwata Nr 60.XIV.2011 Rady
Gminy Wiazowna z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego
Osrodka Kultury w Wigzownie,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Instrukcje w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Gminnego Osrodka Kultury w Wiazownie, zwanego dalej ,GOK”, w brzmieniu okreslonym
zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom GOK.
2. Nadzér nad wykonaniem Regulaminu sprawuje Dyrektor GOK.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 1 maja
2014r.




Instrukcja
w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczeih Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie

Zalozenia i postanowienia ogdlne
§1
Tlekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
1) GOK - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Kultury w Wigzownie

2) strefie pracy - nalezy przez to rozumiec budynek Gminnego Osrodka Kultury z biurem oraz
terenem przylegtym (posesja)
3) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury

Dozoér obiektu

§2
1. Budynek Gminnego Osrodka Kultury usytuowany jest na ogrodzonej posesji, w budynku

administrowanym przez OSP na teren ktérego prowadzi brama wjazdowa (od strony strazy)
oraz furtka z (mozliwoscia zamykania jej na klucz).

2. W budynku jest alarm, zalaczany po zakonczeniu zajec.
3. W budynku oraz na terenie przylegtym jest monitoring 24h.

§3
1. 7 uwagi na publiczny charakter dziatania osrodka kultury w czasie jego pracy nie obowigzuje
—~ system przepustek, ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,

przebywania i wyjscia ze strefy administracyjnej osrodka.
2. Wszyscy pracownicy powinni w czasie godzin pracy:
1) zwraca¢ uwage na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych z GOK

2) podejmowaé natychmiastowe czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnodci w strefie administracyjnej osob nie bedacych

pracownikami osrodka

3) reagowaé na wejscie do budynku i przebywanie w strefie administracyjnej oséb bedacych
pod wptywem dziatania alkoholu lub innych srodkow odurzajacych,

4) reagowaé na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku GOK,

5) reagowaé na proby wnoszenia do budynku lub wwozenia do strefy  administracyjnej
przedmiotéw niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.

6) reagowa¢ natychmiast, poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb o zaobserwowanych
probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

7) zamyka¢ okna, drzwi i zabezpieczaé osrodek przed wyjsciem z pracy.
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§7
1. Klucze sg wydawane do uzytku pracownikom na wniosek pracownika (wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji):
a) jednorazowo na podstawie decyzji dyrektora (wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji)
b) na czas okreslony lub nieokreslony na podstawie upowaznienia wydanego przez dyrektora GOK
(wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukeji)

2. Niektorzy pracownicy moga zosta¢ upowaznieni przez dyrektora GOK do znajomosci kodu
cyfrowego systemu alarmowego w obiekcie. Jest to odnotowane na upowaznieniu (zalacznik nr
4 do niniejszej instrukeji).

3. Pracownicy upowaznieni do przechowywania kluczy zobowigzani sa do podpisania
oswiadczenia, ktdre stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji

4. Zapasowy zestaw kluczy o znajduje si¢ w biurze.

5. Szczegllnej ochronie dostgpu podlegaja klucze do szaf tajnych oraz archiwum. Do szaf
z dokumentacja osobowa oraz ksiegowa klucze posiadajg jedynie dyrektor placéwki oraz

gtowny ksiegowy.

§8
1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze znajdujace si¢ w posiadaniu pracownika fizycznego - komplet
wszystkich kluczy.

2. W przypadku rozwiagzania umowy o prace - zakonczenia pracy na rzecz GOK pracownik
zobowigzany jest do zdania kluczy w obecnosci komisji oraz podpisania stosownego
o$wiadczenia, ktore stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukeji

Postanowienia koncowe

§9
1. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego strefy administracyjnej, stosownie
do obowigzujacych wymogéw w tym zakresie (zamki, systemy zamknieé, kraty, klédki)
podlega dyrektorowi GOK.

2.Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje sie takze pracownikéw zatrudnionych
na umowe o dzielo/ umowe zlecenie w Gminnym Osrodku Kultury

3. Integralng czgdcia niniejszej instrukcji sa zalaczniki wymienione w jej trescei.

4. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku sluzbowego zarzgdzeniem dyrektora GOK

Lh

. Zmiany w instrukcji mogg by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem dyrektora GOK.




Zalgezmik wr 1 do Instrakcji

postepowania 7 Kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczert

w Gaminngymn Ofrodkn Kaltury w Wigzownie
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Zatgcznik nr 2 do Instrukgji

postepowania z kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie

Oéwiadczenie pracownika

(imie i nazwisko)

Oswiadczam, ze w moim posiadaniu s3 nastepujace klucze do pomieszczenn Gminnego Osrodka Kultury
w Wigzownie:
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__ Ponadto proszg o przekazanie w moje posiadanie kluczy do kolejnych pomieszczert Gminnego Osrodka

Kultury w Wigzownie:
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(data i podpis pracownika)




Zalgcznik nr 3 do Instrukcji

postepowania z kiuczami

oraz zabezpieczenia pomieszczerni

w Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie

Upowatznienie nr ....../[..../.....

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Gminnego Osrodka Kultury w Wiazownie wprowadzonej Zarzadzeniem
i OO R 0. (] U B 50 1 (- AR —— 2014 r. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

w Wigazownie  wyrazam zgode na  udostepnianie Pani / Panu

zatrudnionej / zatrudnionemu

------------------------------------------------------------------------------------------------

w Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie na Stanowisku .........cecccereveeeeeeecrieeccenesinnenns
klucza / kluczy do nizej wymienionych pomieszczen Gminnego Osrodka Kultury

w Wigzownie.

(data i podpis Dyrektora GOK)



Zalgeznik nr 4 do Instrukcji

- posigpowania 7 kluczami
orag zabezpieczenia pomiesiczeri

w Gminnym OSrodku Kultury w Wigzownie

Upowaznienie nr .../..../......

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Gminnego O$rodka Kultury w Wigzownie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ..../.../2014 z dnia
....................... 2014 r. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie powierzam
PaBE 7 VRN coiiniisommmmssmimassnssissis s as s sssss s s SN AR RS zatrudnionej / zatrudnionemu
w Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie na sStanowiskul ...,
klucze do nizej wymienionych pomieszczen Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie:
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Ponadto przydzielam Pani / Panu kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktéry nalezy zachowac
w scistej tajemnicy 1 wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

------------------------------------ fecscrsecsssesans

(data i podpis Dyrektora GOK)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowiazuj¢ sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

--------------------------------------------

(data i podpis pracownika)
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- Zalgeznik nr 5 do Instrukcji
postgpowania 7 kluczami

oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zdaje wszystkie klucze, do ktérych posiadania bylam / bylem
upowazniona / upowazniony. Jednoczesnie oswiadczam, ze w moim posiadaniu
nie zostaja zadne inne kopie kluczy. Klucze oddaje w obecnosci Komisji.

(data i podpis dyrektora)




