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Zarzadzenie Nr 9/2020 Dyrektora Kamienskiego Domu Kultury
z dnia 27 maja 2020 r.
wprowadzajace
“Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Kamienskiego Domu Kultury w Kamieniu Pomorskim”
ktory

Podstawa: Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdézn. zm.), uchwata nr LVII/456/10 z dnia 28 maja 2010r.
§ 6. pkt 1. w sprawie zmiany uchwaly nr XXXVI1/279/09 Rady Miejskiej w Kamieniu Pomorskim
z dnia 16 stycznia 2009r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwg
»2Kamiefiski Dom Kultury w Kamieniu Pomorskim”, §2. Regulaminu Organizacyjnego
Kamienskiego Domu Kultury, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,Instrukcje postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Kamienskiego Domu Kultury w Kamieniu Pomorskim™ stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dziatowi Ksiegowo-Administracyjnemu pod
nadzorem Dyrektora.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2020
Dyrektora Kamienskiego Domu Kultury
z dnia 27.05.2020 r.

Instrukcja post¢powania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Kamienskiego Domu Kultury w Kamieniu Pomorskim

Rozdziatl 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg :

1) KDK — Kamienski Dom Kultury w Kamieniu Pomorskim,

2) strefa administracyjna — siedziba Kamienskiego Domu Kultury,
3) pracownik — pracownik Kamienskiego Domu Kultury,

4) Dyrektor — Dyrektor Kamienskiego Domu Kultury

5) Hala - Hala Widowiskowo Sportowa, ul. Wolinska 9

Rozdziat 11
Ochrona budynku

§ 2.1. Budynek Hali Widowiskowo-Sportowej, w ktérej znajduje si¢
siedziba Kamienskiego Domu Kultury podlega ochronie polegajacej na
calodobowym monitorowaniu przez system alarmowy przez ,,SOLID
Security” w Szczecinie.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow i ustalen w zakresie ochrony 1 dozoru

reguluje umowa zawarta pomi¢dzy Miejskim Osrodkiem Sportu i
Rekreacji - wynajmujacym pomieszczenia dla KDK, a SOLID Security.

.DYREKTOR

Kamieniskiegg Domu Kultu-
"SI~
Maig g Midiatowska




§ 3.1. Z uwagi na publiczny charakter KDK w czasie jego pracy nie
obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy
uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Hali.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy KDK do:

1) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z
budynku;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim os6b bedacych
pod wplywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

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

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow
niebezpiecznych, materialow lub substancji budzacych podejrzenie itp.;
5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich
stuzb (Straz Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, a
takze utraty lub zniszczenia mienia.

3. Zobowiazuje si¢ Dyrektora do zorganizowania pracy sprzataczki w
strefie administracyjnej poza rozkladem czasu pracy Administracji w taki
sposob, by wykonywala ona nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania
obowiazkow;

2) sprawdzanie zamknie¢¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;
3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w
pomieszczeniach higieniczno- sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w
przypadku zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb nie
bedacych pracownikami KDK;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich
stuzb (Straz Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o



zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz
utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat 111
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura post¢gpowania z kluczami i
kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4.1. Dyrektor KDK wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do
otwierania gtownych drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozbrajania
systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy KDK.

2. Zamknigcie dostepu zewngtrznego do budynku po zakonczeniu zaje¢
dydaktycznych i pracy pracownikéw po godzinie 20.00 dokonuje
pracownik Hali, ktéra po zakonczeniu swoich prac zazbraja system
alarmowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik. KDK

3. Pracownik, ktoremu zostaly powierzone klucze oraz pilot do systemu
alarmowego zobowigzany jest do :

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz
udostepniania osobom trzecim,

¢) nie udostepniania pilota zazbrajajacego/rozbrajajacego system
alarmowy osobom trzecim.

4. Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz pilotem do systemu
alarmowego stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji. ‘

§ 5.1. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy podpisujg list¢ obecnosci
znajdujaca sie w biurze KDK oraz pobierajg klucze do swoich
pomieszczen biurowych.

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



3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszenia stanu
zabezpieczen, o ktorych mowa w ust. 2, pracownik, ktory to stwierdzit,
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach
urzedujacych w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialnos¢
za ich zabezpieczenie.

5. Wydanie i zwrot kluczy od pomieszczen biurowych oraz pozostatych
pomieszczen, w ktorych odbywajg si¢ zajecia dydaktyczne dokonuje si¢ na
podstawie ustalen z pracownikiem wyznaczonym do odpowiedzialnosci za
sejf z kluczami.

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

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzgdowych;

2) zabezpieczeniu komputerow i nosnikéw informacii;

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

4) zamknigciu okien i drzwi;

5) pozostawieniu kluczy od pomieszczen biurowych w sejfie na klucze.

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

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen KDK
sg przechowywane w zamknietym sejfie, w biurze. Dyrektor wyznacza
osobe odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz
udostepnianie kluczy zapasowych.



5. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa w ust. 3)
pracownikom moze odbywac si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w
przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

6. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrocic¢ do
depozytu .

7. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza placéwke z
wyjatkiem kluczy wykazanych upowaznieniu do zarzadzania kluczami.

§ 7. Otwarcie KDK w soboty, niedziele oraz §wigta mozliwe jest
wylacznie za zgoda Dyrektora.

§ 8. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynnosci
zwigzanych ze sprzataniem wykorzystywane sg klucze zdane MOSIR’owi
- wynajmujacemu lokal dla KDK. Przy czym sprzatanie Biura Dyrektora
KDK odbywa¢ si¢ moze tylko w czasie jego pracy i obecnosci.

§ 9.1. Komplet kluczy do gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku Hali -
siedziby KDK i biura posiadaja nastepujace osoby: 1) Dyrektor KDK 2)
Gtéwny Specjalista 3) instruktorzy ds. muzycznych 4) Pracownicy Dziatu
Ksiggowo- Administracyjnego, 5) Dziatu Animacji Kultury i Organizacji
Imprez.

2. Dyrektor posiada pilot do zatgczania/rozbrajania systemu alarmowego.

§ 10. Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢ wyciagniete
nast¢pujgce sankcje:

1) odpowiedzialnos¢ wynikajaca z art. 52 kodeksu pracy,

2) odpowiedzialnos¢ wynikajaca z art. 363 paragrafu 1 kodeksu cywilnego.
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