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Radziejowice 20 maja 2025 roku

ZARZADZENIE NR 1/2025
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
,Powozownia” w Radziejowicach
z dnia 20 maja 2025 .

w sprawie: Wprowadzenia Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczeri Gminnego Centrum Kultury ,,POWOZOWNIA” w Radziejowicach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnodci kulturalnej (Dz.U. z 1001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.) oraz na podstawie Statutu
Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach nadanego Uchwata XL/230/2010

Rady Gminy w Radziejowicach z dnia 23.03.2010 .
nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczedr Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach”, stanowiaca

Zatgcznik nr 1, nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dziatowi administracyjnemu. Zarzadzeniu i wprowadzonej
Instrukcji podlegaja wszyscy Pracownicy Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w

Radziejowicach.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Gminne Centrum Kultury B

~POWOZOWNIA” =
w Radziejowicach PUW ) Z '_-WN’A

ul. Sienkiewicza 6

GMINNE CENTRUM KULTURY

96-325 Radziejowice W RADZIEJOWICACH
www.powozownia.radziejowice.pl

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2025
z dnia 20 maja 2025 roku

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
,Powozownia” w Radziejowicach

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
Gminnego Centrum Kultury ,,Powozownia”
w Radziejowicach

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg:

1.
2.

=

GCK ,Powozownia” — Gminne Centrum Kultury ,,Powozownia” w Radziejowicach
Dziat administracyjny — cze$¢ biurowa ze stanowiskami pracy dla Pracownikéw
Merytorycznych.

Pracownik — Pracownik Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach
Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach
Pozostata czes¢ pomieszczen — wszystkie pomieszczenia wchodzace w skfad zakresu i
gospodarki kluczami do okreslonych pomieszczen w obrebie Gminnego Centrum

Kultury ,,Powozownia”

Rozdziat Il
Ochrona budynku

§2
Budynek Gminnego Centrum Kultury ,,Powozownia” w Radziejowicach, w ktorej
znajduje sie siedziba Gminnego Centrum Kultury ,,Powozownia” podlega ochronie
polegajacej na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy ,SOLID
SECURITY”.
Szczegdtowy zakres obowigzkdéw i ustalert w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa
zawarta pomiedzy Gminnym Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach a SOLID
SECURITY.

§ 3.
Z uwagi na publiczny charakter GCK ,Powozownia” w Radziejowicach w czasie jego
pracy nhie obowigzuje system przepustek ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do
wejscia, przebywania i wyjscia z budynku.
Zobowiazuje sie pracownikéw w godzinach pracy GCK ,, Powozownia” do:
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a) zwracania uwagi na zachowanie oséb wchodzgcych i wychodzgcych z budynku

b) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

¢) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku GCK
, Powozownia”

d) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych,
materiatéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.

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

3. Zobowigzuje sie Dyrektora do zorganizowania pracy osoby sprzatajacej i pozostatych
wszystkich pracownikéw w taki sposéb by zostaty wykonane wymienione czynnosci:
a) prowadzenie dozoru strefy administracyjnej w trakcie wykonywania obowigzkow
b) sprawdzanie zamknie¢ drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczeri
c) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych

d) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajgcych w przypadku
zaobserwowania obecnosci w strefie administracyjnej oséb budzacych niepokoj
(podejrzanych) a jednoczesnie nie bedacych pracownikami GCK ,,Powozownia”

e) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Straz
Miejska, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdziat llI
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami i
Kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4.

1. Dyrektor GCK wyznacza pracownikéw, ktorzy sa upowaznieni do otwierania gtéwnych
drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozbrajania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem pracy GCK ,,Powozownia”

2. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do budynku po zakoriczeniu zajec dydaktycznych i
pracy pracownikéw po godzinie 19.00 dokonuje pracownik bedacy na dyzurze
jednoczes$nie uzbraja system alarmowy oddzielnym, indywidualnym kodem.

3. Pracownik, ktédremu zostaty powierzone klucze oraz kody dostepu do alarmu
zobowigzany jest do:

a) Wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem
b) Nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz udostepniania

osobom trzecim,
4. Wzdér upowaznienia do zarzgdzania kluczami stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji
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§5.

1. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja liste obecnosci znajdujaca sie w
gabinecie Dyrektora oraz pobierajg klucze do odpowiednich pomieszczen uzytkowanych
w ciggu dnia na rézne potrzeby i zajecia.

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

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia staniu zabezpieczen, o
ktérych 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 urzedujgcych w
tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialnosc za ich zabezpieczenie.

§6.

1. Po zakoriczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy oraz wykonywania zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzar

technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

a) Zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych,

b) Zabezpieczeniu komputerdw i nosnikow informacji

c) Wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng
(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.

d) Zamknieciu okien i drzwi

e) Pozostawieniu kluczy od pomieszczen biurowych w szafce na klucze.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy

ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikatory kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen GCK ,Powozownia” sg
przechowywane w zamknietej szafce w biurze. Dyrektor wydaje decyzje o udostepnianiu
kluczy zapasowych.

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

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu

6. Zabrania sie wynoszenia kluczy od pomieszczer poza placoéwke z wyjgtkiem kluczy
wykazanych upowaznieniu do zarzadzania kluczami

N

§7.
Otwarcie Gminnego Centrum Kultury ,,Powozownia” w soboty, niedziele oraz swigta mozliwe
jest wytgcznie za zgoda Dyrektora.

§ 8.
Komplet kluczy do gtéwnych drzwi wejsciowych i czesci administracyjno-biurowej w ilosci 3
sztuk posiadaja nastepujacy pracownicy, ktdrzy podpisali upowaznienie do zarzadzania kluczami
do budynku Gminnego Centrum Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach:



Gminne Centrum Kultury B
,,POWOZOWNIA" = .

w Radziejowicach POW = Z ,"_‘WNlA
ul. Sienkiewicza 6 - -

96-325 Radziejowice © ”‘C‘\J“E;;‘T‘;f;‘x E;éj‘“”
www.powozownia.radziejowice.pl

Agnieszka Rybarczyk — Dyrektor

Aneta Grzegory — specjalista ds. kultury
lwona Gradecka — specjalista ds. kultury
Katarzyna Metrak — specjalista ds. kultury
Marcin Walczak — konserwator

6. Karolina Duda — sprzataczka
Pracownicy posiadajg kody do systemu alarmowego. Dyrektor z wyznaczonym pracownikiem

koordynuja prace firmy obsfugujacej alarmy — SOLID SECURITY. Posiadajg kody do rozbrajania
systemu alarmowego.

abhwpME

§09.
Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢ wyciagniete sankcje:
1. Odpowiedzialnosé¢ wynikajgca z art. 52 kodeksu pracy
2. Odpowiedzialno$é wynikajgca z art. 363 § 1 kodeksu cywilnego.

J JdJd
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2025
Z dnia 20 maja 2025 roku

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
,Powozownia” w Radziejowicach

Upowaznienie do zarzadzania kluczami
do budynku Gminnego Centrum Kultury ,,Powozownia”
w Radziejowicach

Na podstawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczerh Gminnego
Centrum Kultury ,,Powozownia” powierzam Pani/Panu ... e
Zatrudnionej/emu na stanowisku .. vee - s
Komplet kluczy do budynku Gmmnego Centrum Kultury ,,Powozownla w Radzmowrcach W
sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

1. Klucz do drzwi wejsciowych

2. Klucz do Sali kominkowej (cze$¢ administracyjna)

3. Klucz do Biura i Gabinetu Dyrektora

Upowazniam Panig/na do:
1. Otwierania drzwi wejéciowych i rozkodowania alarméw w Gminnym Centrum Kultury

,,Powozownia” wraz z przejeciem dyzuru w pracy.
2. Zamykania drzwi wejéciowych i zatgczania alarméw w Gminnym Centrum Kultury

,Powozownia” wraz z zakoriczeniem dyzuru w pracy.

(data i podpis Dyrektora)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Oswiadczenie Pracownika

Oéwiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze i
zobowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadari na

podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznione;j)



