MIEJSKO GMINNY
OSRODEK KULTURY
ul. Przemysiowa 26

88-16Procedi4 postepowania z kluczami w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury w Janikowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Procedura postgpowania z kluczami w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury w Janikowie, zwana
dalej procedura, okresla zasady postgpowania z kluczami oraz dostgpu do pomieszczen w
budynkach Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie, tj.:

- Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie, ul. Przemystowa 26, 88-160 Janikowo;

- Migdzynarodowe Centrum Promocji Dialogu, Wspoélpracy Kulturalnej i Edukacji im. Kroéla
Abdullaha Bin Abdulaziza Al-Saud, ul. 1 Maja 8, 88-160 Janikowo;

- Swietlica Wiejska w Trlag, Trlag 33;

- Swietlica Wiejska w Dobieszewicach, Dobieszewice 8;

- Swietlica Wiejska w Sielcu, Sielec 24;

- Sala biesiadna w Kolodziejewie, ul. Szkolna 19, Kolodziejewo;

- Swietlica Wiejska w Kolodziejewie,

- Swietlica Wiejska w Ludzisku;

- Swietlica Wiejska w Kotudzie Malej, Kotuda Mata 9;

- Swietlica Wiejska w Kotudzie Wielkiej, ul. Gléwna 1, Kotuda Wielka;
- Swietlica Wiejska w OltdrzyWchowie;

- Swietlica Wiejska w Broniewicach, Broniewice 9;

- Swietlica Wiejska w Wierzejewicach, Wierzejewice 32.

§2
1. Do przestrzegania niniejszej procedury zobowigzani sa:
1) Pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie;

2) Partnerzy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie, wspolpracujacy na podstawie
umoéw partnerskich;

3) Podmioty wynajmujace przestrzenie Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury w Janikowie, z
udzielonym dostgpem do kluczy.

2. Kontrolg¢ nad przestrzeganiem procedury sprawuje pracownik sekretariatu.



ROZDZIAL 11
Wydawanie i postgpowanie kluczami oraz dost¢epem do budynkéw
§3

1. Wszystkie klucze do pomieszczen w budynkach Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Janikowie rejestrowane sa w Ksigzce Ewidencji Kluczy do Pomieszczen.

2. Wszystkie klucze do szaf i biurek, w ktorych przechowywana jest dokumentacja Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie rejestrowane sag w Ksigzce Ewidencji Kluczy do Szaf i
Biurek.

3. Wszystkie kody dostgpu do budynkéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie
rejestrowane sg w Teczce Ewidenc)i Kodow.

4. Za prowadzenie ewidencji kluczy odpowiada pracownik sekretariatu.

5. Za prowadzenie ewidencji kodow dostepu odpowiada dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Janikowie.

§4
1. Wydawanie kluczy odbywa si¢ na podstawie:
1) umowy o pracg;
2) umowy partnerskiej;
3) umowy najmu;
oraz zatwierdzane jest przez dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.
2. Kazdy wydany klucz jest pokwitowany przez odbiorce.

3 Kazdy zdany klucz jest pokwitowany przez pracownika sekretariatu, lub osobg upowazniona.

§5

1. Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie nadaje indywidualne kody dostepu
do budynkow Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie osobom upowaznionym do wstepu
na podstawie: :

1) umowy o prace;
2) umowy partnerskiej;
3) umowy najmu.

2. Po wygasni¢ciu upowaznien, Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie usuwa
kod dostepu, co do ktorego uprawnienia wygasty.



ROZDZIAL 111
Zasady bezpieczenstwa
§6

1. Zabrania sie:
- pozostawiania kluczy w zamkach do wejs¢ glownych;
- pozostawiania kluczy w drzwiach podczas nieobecnosci pracownika;
- pozostawiania kluczy 1 pomieszczen bez dozoru;
- powielania kluczy;
- przekazywania kluczy osobom nieuprawnionym;
- udostegpniania kodéw dostepu;
- pozostawiania pustego budynku bez uruchomionego alarmu.
2. Osoba otwierajaca budynek dokonuje wylaczenie alarmu.
3. Osoba zamykajaca budynek dokonuje wlaczenia alarmu.
4. Oryginaly kluczy, oraz niewydane kopie przechowywane sa w zabezpieczonej szafie.

5. Kazde naruszenie stanu bezpieczenstwa nalezy zglosi¢ do dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Janikowie.

§7

1. W budynkach Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie wyszczegolnia sie
pomieszczenia podlegajace specjalnej ochronie:

a) budynek Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie przy ul. Przemystowej 26:
- sekretariat;

- biuro gléwnej ksiggowej;

- biuro dyrektora;

b) budynek Migdzynarodowego Centrum Promocji Dialogu, Wspoétpracy Kulturalnej i Edukacji
im. Krola Abdullaha Bin Abdulaziza Al-Saud przy ul. 1 Maja 8: ‘

- biuro.

2. Do pomieszczen podlegajacych specjalnej ochronie dostgp majg wylacznie pracownicy
zatrudnieni na umowie pracg w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Janikowie oraz za zgoda
dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie dopuszczone osoby.



ROZDZIAL IV

Postanowienia Koncowe

§8
1. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura w trybie niezwlocznym od
wprowadzenia jej do uzytkowania.
2. Procedura wprowadzana jest do uzytku z dniem wprowadzenia jej zarzadzeniem dyrektora
Migjsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie.
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