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Zarzgdzenie nr 04/20
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 28 lipca 2020 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia budynkéw Stupskiego Osrodka Kultury

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 poz. 1983) w zw. z § 6 ust. 1i ust. 2 Statutu Stupskiego
Oérodka Kultury nadanego uchwatg Rady Miasta nr XLVI/629/17 z

dnia 28 grudnia 2017 r. w zw. z § 3 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Stupskiego
Osrodka Kultury w Stupsku, zarzadzam co nastgpuje:

§1
1.Wprowadzam Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia budynkéw
Stupskiego Osrodka Kultury.
2. Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia budynkéw Stupskiego Osrodka
Kultury stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zapoznanie sie i przestrzeganie zasad niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim
pracownikom Stupskiego Osrodka Kultury.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Administracyjnemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 04/20

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 28 lipca 2020r.

Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia budynkéw Stupskiego Osrodka Kultury

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajqg :
1) SOK— Stupski Osrodek Kultury,
2) Pracownik — pracownik Stupskiego Osrodka Kultury,
3) Dyrektor —Dyrektor Stupskiego Osrodka Kultury,

Rozdziat Il
Ochrona SOK

§2.

1. Wszystkie budynki SOK potozone w Stupsku (76-200) przy ul. Banacha 17,
ul. Niedziatkowskiego 5a, Wojska Polskiego 10 i al. 3 Maja 22 podlegajg ochronie
polegajacej na catodobowym monitorowaniu przez system alarmowy, zainstalowany
w budynkach SOK przez wtasciwg jednostke (agencje) ochrony oséb i mienia.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i ustalenn w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa
zawarta pomiedzy SOK, a wtasciwg jednostka (agencjg) ochrony oséb i mienia.

§3.

1. Z uwagi na publiczny charakter SOK, w czasie jego pracy nie obowiazuje system przepustek,
ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z budynkow
SOK.

2. Zobowigzuje sie pracownikow SOK do:

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

2) reagowania na wejécie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wptywem
alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych;

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkow SOK;

4) reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materiatow
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 i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.



Rozdziat 1l
Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluczami
i kodami cyfrowymi do systemu alarmowego

§4.

. Dyrektor wyznacza pracownikéw, ktérzy sg upowaznieni do otwierania gtéwnych drzwi

wejsciowych do budynkéw SOK oraz do rozkodowywania systeméw alarmowych.

. Zamkniecia dostepu zewnetrznego do budynku SOK dokonuje Pracownik, ktéry ostatni po

zakoriczeniu pracy koduje system alarmowy i zamyka budynek.

. Dyrektor wyznacza takze pracownikéw, ktorzy sg upowaznieni do otwierania drzwi

wejéciowych do budynku oraz rozkodowywania systemu alarmowego poza

regulaminowym czasem pracy SOK.

. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 3 niniejszego paragrafu stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego

zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nie udostgpniania
osobom trzecim,

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

§ 5.

. Pracownicy przed rozpoczeciem pracy podpisuja liste obecnosci znajdujaca sie w kazdym
z budynkow SOK.

. Po otwarciu pomieszczeri biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczenn sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych
mowa w ust. 2, pracownik, ktéry to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego.

. 0d momentu wejscia do budynku, pomieszczenia biurowego czy pracowni
na pracownikach spoczywa petna odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczer,
w ktorych pracuja.

§6.

. Po zakoriczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegdlnosci do:

1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci;

2) zabezpieczenia komputeréw i nosnikéw informaciji;

3) wytaczenia wszystkich uzywanych przez siebie urzadzen zasilanych energig elektryczng
(czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamkniecia okien i drzwi;

. Klucze od biurek i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza petng

odpowiedzialnosc¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.



§7.
Wejscie i przebywanie we wszystkich budynkach SOK w niedziele i $wigta, w dniach kiedy nie
odbywaja sie imprezy planowe mozliwe jest wytacznie za uprzednia zgodg Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora lub Kierownika Administracyjnego.

§8.
1. Komplet kluczy wejsciowych do wszystkich budynkéw SOK posiadajg nastepujace osoby:
1) Dyrektor;
2) Z-ca Dyrektora;
3) Kierownik Administracyjny;
2. Osoby, wymienione w ust. 1, uprawnione s3 do znajomosci kodow cyfrowego systemu
alarmowego.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia budynkow
Stupskiego Osrodka Kultury

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego

Stupskiego Osrodka Kultury

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
budynkéw Stupskiego Oérodka Kultury wprowadzonej Zarzadzeniem nr 04/20 Dyrektora
Stupskiego Os$rodka Kultury z dnia 28 lipca 2020 r.

powierzam Pani(u)

................................................................................................

.......................................................................................................................

komplet kluczy
W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

R e ———
Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac w
écistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

.............................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oéwiadczam, ze zapoznatam/em sie z Zarzadzeniem" Instrukcja postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia budynkéw Stupskiego Osrodka Kultury i przyjmujeg petng
odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego i
zobowiazuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
zgodnie z niniejszym upowaznieniem.



