ZARZADZENIE NR 10/2021
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W GOLCZEWIE
z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczert Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Golczewie”

Na podstawie § 11 ust. 3 pkt. 3 Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
uchwalonego Uchwatg Nr X1/64/2011 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia 29 wrzeénia 2011 .
w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwg Gminny Oérodek Kultury
i Sportu z siedzibg w Golczewie (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2011 r. nr 126,
poz. 2286 iz 2021 r. poz. 1608) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Golczewie
Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczedn Gminnego Oérodka
Kultury i Sportu w Golczewie, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
do stosowania zasad okreslonych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie i nadzér nad zarzadzeniem powierza sie Zastepcy Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenie nr 10/2021

Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
z dnia 12 paidziernika 2021 r.

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenie pomieszczeri Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie

Uzyte w niniejszej instrukcji okredlenia oznaczajg :

1) GOKiS w Golczewie — Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Golczewie,
2) pracownik — osoba zatrudniona w GOKiS w Golczewie,
3) Dyrektor — Dyrektor GOKiS w Golczewie,

Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Golczewie prowadzi dziatalnoéé w dwéch
nieruchomosciach:

1) ul. Zwycigstwa 12 w Golczewie — siedziba, sala widowiskowa, pracownie warsztatowe

2) ul. Zwyciestwa 10 w Golczewie — pomieszczenia biurowe, pracownie warsztatowe

Obiekt przy ul. Zwycigstwa 10 nie jest objety systemem antywlamaniowym. Obiekt przy

ul. Zwycigstwa 12 jest objety elektronicznym system antywtamaniowym, niepodlegajacym

monitorowaniu przez podmiot zewnetrzny.
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Z uwagi na publiczny charakter dziatalnosci GOKIS w Golczewie w godzinach jej pracy nie
stosuje sig zadnej formy ewidencjonowania o0séb korzystajgcych z ustug GOKiS
w Golczewie.

Zobowigzuje sie pracownikéw GOKiS w Golczewie do:

1) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzacych i wychodzacych z czeéci budynkéw,

w ktorych znajdujg pomieszczenia GOKIiS w Golczewie;

2) reagowania na wejscie i przebywanie w pomieszczeniach GOKiS w Golczewie o0sdb
bedacych pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z pomieszczen
uzytkowanych przez GOKiS w Golczewie;

4) reagowania na préby wnoszenia do pomieszczert GOKIS w Golczewie przedmiotéw
niebezpiecznych, materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie;

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

Dyrektor wyznacza pracownikéw, ktérzy posiadajg klucze do drzwi wejéciowych i sa
upowaznieni do otwierania oraz zamykania pomieszczenn GOKiS w Golczewie w zwigzku z
rozpoczeciem oraz zakoriczeniem pracy.

Pracownicv zobowiazuia sie do natvchmiastowego informowania Dvuraktara iednnctli
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1)

o kazdorazowej sytuacji zwigzanej z zagubieniem, kradziezga kluczy. Obowigzuje
kategoryczny zakaz wykonywania jakichkolwiek kopii duplikatow przekazanych kluczy.
Dyrektor jednostki przekazuje klucze od drzwi wejsciowych przedstawicielom organizacji
pozarzagdowych korzystajgcych z pomieszczenn na terenie jednostki. Przekazanie kluczy
pisemnie potwierdza osoba umocowana z ramienia danej organizacji.

Organizacje pozarzadowe korzystajagce z pomieszczedn w jednostce s3 zobowigzane
do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu.

Osoby, ktorym przekazano klucze niezaleznie od faktu czy sg pracownikami jednostki,
czy przedstawicielami organizacji korzystajgcych z pomieszczen jednostki, zobowigzujg sie
do nieudostepniania powierzonych im kluczy jakimkolwiek osobom trzecim.

Dyrektor w zamknietej kasecie przechowuje duplikaty kluczy wejsciowych odpowiednio
opisane do:

1) wszystkich pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikow oraz organizacje,
ktorym udostepniono pomieszczenia, za wyjatkiem wtérnika klucza do
wykorzystywanego przez siebie pomieszczenia,

2) wszystkich wykorzystywanych przez pracownikéw urzadzen meblowych stuzgcych
do przechowywania dokumentacji i jakichkolwiek innych nosnikéw informacji.

Wtornik klucza do pomieszczenia zajmowanego przez Dyrektora, zdeponowany jest
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Golczewie, a jego wydanie moze nastgpic jedynie:

1) Dyrektorowi;

2) pracownikowi GOKiS w Golczewie posiadajacego pisemnie upowaznienie Dyrektora
do jego odbioru.
Klucze do urzadzen meblowych stuzgcych do przechowywania dokumentacji i jakichkolwiek
innych nosnikdw informacji znajdujg sie w statym posiadaniu pracownikéw
je wykorzystujgcych, zaréwno w trakcie godzin pracy, jak i po jej zakoriczeniu.

Zabrania sie pracownikom:

1) udostepniania kluczy do pomieszczert GOKiS w Golczewie oraz wykorzystywanych
przez siebie urzadzen meblowych stuzgcych do przechowywania dokumentacji,
innym pracownikom, pracownikom innych jednostek oraz jakimkolwiek
podmiotom trzecim,

2)  wykonywania kopii kluczy, o ktérych mowa w pkt. powyiej.

Klucze do pomieszczen, w ktérych prowadzone sg zajecia znajdujg sie w pomieszczeniu
biurowym nr 6, do ktérego dostep majg wszyscy pracownicy jednostki.

Pracownikom, ktérym przyznano uprawnienia zwigzane z otwieraniem i zamykaniem
pomieszczen przy ul. Zwyciestwa 12 GOKiS w Golczewie przypisano indywidualne kody
cyfrowe stuzgce do aktywacji oraz dezaktywacji antywtamaniowego systemu alarmowego.
Pracownicy posiadajgcy klucze do pomieszczert GOKIS w Golczewie oraz posiadajgcy ww.
indywidualne kody cyfrowe zobowigzani s3:

do wykorzystywania kluczy i znajomoéci kodu cyfrowego wyltgcznie dla celéw stuzbowych
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lub zwigzanych z realizacjg zadari powierzonych przez Dyrektora GOKiS ,

nie udostgpniania kodu cyfrowego oraz posiadanych kluczy osobom trzecim,

Po otwarciu pomieszczenn GOKIiS w Golczewie, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczer, o ktorych
mowa powyzej, pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym fakcie
Dyrektora.

Od momentu rozpoczecia pracy do momentu jej zakoriczenia, na pracownikach spoczywa
petna odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczeri GOKiS w Golczewie, w ktérych
pracuja.

Po zakoriczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, w szczegdlnosci do:

zabezpieczenia dokumentacji papierowej i innych uiywanych noénikéw informacji oraz
pieczeci urzedowych poprzez ich umieszczenie w urzadzeniach meblowych wyposazonych
w zamki mechaniczne i ich zamkniecie,

wylogowanie si¢ z wszystkich uzytkowanych systeméw informatycznych i prawidtowe
wytgczenie uzytkowanej jednostki komputerowej,

wytgczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki, wentylatory itp.)
zgodnie z zasadami bhp;

zamkniecia okien i drzwi,

Klucze od biurek i szaf biurowych (wykorzystywanych urzadzern meblowych) pozostajg
w posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza petng odpowiedzialnoéé¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie przed zagubieniem i dostepem oséb niepowotanych

Wydanie pracownikom kluczy zapasowych przechowywanych przez Dyrektora oraz klucza
przechowywanego w Urzedzie Miejskim w Golczewie moze nastapié tylko w uzasa dnionych
sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych, co wymaga pisemnego odnotowania.

Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrécié do depozytu
prowadzonego przez Dyrektora lub Urzedu Miejskiego w Golczewie.

Praca po godzinach okreslonych w Regulaminie pracy GOKiS w Golczewie jest mozliwa
wyfgcznie na pisemne polecenie lub za pisemna zgodg Dyrektora.

Zabrania sie pracownikom korzystania poza godzinami pracy GOKiS w Golczewie
okreslonymi w Regulaminie pracy korzystania z systemdw informatycznych
wykorzystywanych przez GOKIS w Golczewie dostepnych on-line.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Golczewie
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