INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI W PINCZOWSKIM SAMORZADOWYM CENTRUM KULTURY

Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2024
Dyrektora Pinczowskiego Samorzgdowego Centrum Kultury w Pinczowie z dnia ...03.2024 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI

W PINCZOWSKIM SAMORZADOWYM CENTRUM KULTURY W PINCZOWIE

1.

|.  POSTANOWIENIA OGOLNE

W godzinach pracy Pinczowskiego Samorzgdowego Centrum Kultury w Pinczowie, wszyscy

pracownicy zobowigzani sg:

- pilnowac¢ wydanych kluczy do pomieszczenia oraz szaf i biurek stanowiskowych,

- nie przekazywac ich osobom nieupowaznionym,

- zwraca¢ uwage i reagowaé¢ na proby dostepu do kluczy i pomieszczen przez osoby

nieupowaznione,

Postanowienia niniejszej instrukcji obowigzujg wszystkich pracownikéw Pinczowskiego
Samorzgdowego Centrum Kultury w Pinczowie.

Il. ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze od wszystkich pomieszczen sg przechowywane w gablocie, w pomieszczeniu portierni.

2. Zabrania sie samodzielnego pobierania kluczy przez pracownikéw do tego nieupowaznionych.

3. Klucze do biurek stanowiskowych i szafek sg w posiadaniu pracownikow, ktérzy ponoszg

petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie. Nie prowadzi sie
rejestrowania w/w kluczy.

»Rejestr pracownikdw upowaznionych do pobierania i dysponowania kluczami”, okreslajgcy
zakres upowaznienia kazdego pracownika PSCK do pobierania i dysponowania kluczami
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

[ll. ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

. Klucze do pomieszczen sg wydawane pracownikom, ktdrzy ponoszg petng odpowiedzialnosé

za ich nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie.

Dyrektor Pinczowskiego Samorzgdowego Centrum Kultury w Pinczowie upowaznia kazdego
pracownika do pobierania i dysponowania kluczami, okreslajagc zakres uprawnien.
Upowazniony pracownik przejmuje odpowiedzialnos¢ za pobierane klucze, podpisujgc
o$wiadczenie. Wzér ,,Upowaznienia z o$wiadczeniem” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

. Dyrektor Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury w Pinczowie powierza

upowaznionym pracownikom klucze do statego posiadania, okreslajgc zakres uprawnien.
Pracownik, ktéremu powierzono klucze do statego posiadania przejmuje odpowiedzialnosc¢ za
powierzone klucze, podpisujgc oswiadczenie. Wzdér ,Upowaznienia — powierzenia z
o$wiadczeniem” stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
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4. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik, ktory pobrat klucze do pomieszczen Pinczowskiego

Samorzgdowego Centrum Kultury w Pinczowie odnosi je do gabloty.

. Na zakonczenie dnia pracy sprawdzany jest stan ilosciowy kluczy w gablocie. Jezeli
stwierdzony zostanie jakikolwiek niedobdr (brak kluczy), nalezy wszczgé poszukiwania (np.
telefoniczne) winnego nie zwrdcenia kluczy.

Jezeli klucz nie zostanie odnaleziony, Dyrektor (w zaleznosci od okolicznosci), podejmuje
decyzje o wyciggnieciu konsekwencji stuzbowych wobec winnego nie zwrdcenia lub
zagubienia kluczy.

IV. ZASADY DYSPONOWA NIA KLUCZAMI
Otwarcia i zamkniecia budynku PSCK dokonuje pracownik na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.
Klucze sg wydane na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora PSCK. Wykaz
0s6b upowaznionych jest okreslony w ,,Rejestrze pracownikdéw upowaznionych do pobierania
i dysponowania kluczami”.
Osoby, ktére zagubity klucz majg obowigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu Dyrektorowi
PSCK.
Dyrektor (w zaleznosci od okolicznosci i wartosci mienia w pomieszczeniu), podejmuje
decyzje o zrobieniu duplikatu lub wymianie zamka na nowy.
Koszty dorobienia duplikatu klucza lub wymiany zamka ponosi pracownik odpowiedzialny za
zagubienie klucza.

V. WYDAWANIE KLUCZY ZAPASOWYCH
Zabrania sie wynoszenia na zewnatrz i samodzielnego kopiowania kluczy.
Potrzebe dorobienia (skopiowania) klucza nalezy zgtosi¢ Dyrektorowi, ktéry wydaje na to
zgode,
Wydanie kluczy zapasowych odbywa sie tylko w uzasadnionych sytuacjach, za wiedzg
Dyrektora PSCK.
Wydanie kluczy zapasowych jest odnotowywane. Pobierajgcy klucze zapasowe kwituje ich
odbior.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrécic.
Nie oddanie klucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan osoby pobierajgcej
klucz.
Osoby, ktoére zagubity klucz zapasowy majg obowigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu
Dyrektorowi PSCK.
Dyrektor (w zaleznosci od okolicznosci i wartosci mienia w pomieszczeniu), podejmuje
decyzje o zrobieniu duplikatu lub wymianie zamka na nowy.
Koszty dorobienia duplikatu klucza zapasowego lub wymiany zamka ponosi pracownik
odpowiedzialny za zagubienie klucza.
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VI. ODPOWIEDZIALNOSC

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa
petna odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujgce sie w danym pomieszczeniu.
Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci i nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniu.
Zabrania sie wynoszenia kluczy od pomieszczen poza budynek.
Przed wyjsciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do zamkniecia na klucz szaf
i biurek, a nastepnie skuteczne zamkniecie samego pomieszczenia.
Za ewentualne szkody (niedobodr, uszkodzenie, zniszczenie) w pomieszczeniu odpowiada
osoba, ktora wczesniej dysponowata kluczami.
Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych zobowigzani sg do:

- wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

- nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora,

- nie udostepniania ich osobom nieupowaznionym,

- 0sobistego ich zwrotu w dniu pobrania po zakonczonej pracy.

Zataczniki do Instrukcji:

1. Upowaznienie z oswiadczeniem.

2. Powierzenie z oswiadczeniem.

3. Rejestr pracownikdw upowaznionych do pobierania i dysponowania kluczami.

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami
Pinczowskim Samorzgdowym Centrum Kultury
w Pifczowie

PInczOW, dNid....ccceeececeiceiceeee

Upowaznienie do pobierania i dysponowania kluczami

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami w Pinczowskim Samorzadowym

Centrum Kultury w Pinczowie, wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 2/2024

UPOWAZNIAM PANIG ..oooiviiiiiii e do pobierania

i dysponowania kluczami do

Podpis Dyrektora

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos$¢ za pobierane klucze do pomieszczenia

i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonego mi zakresu

obowigzkdw.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania z kluczami
w Pificzowskim Samorzagdowym Centrum Kultury
w Pifczowie

PinczOw, dNnia....ccceeeeeeeeeieeeeeee

Upowaznienie — powierzenie kluczy

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami w Pinczowskim Samorzgdowym
Centrum Kultury w Pinczowie, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2024 powierzam Pani(u)

klucze do statego posiadania.

W sktad powierzonych kluczy wchodza:

podpis Dyrektora

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$é za powierzone klucze do statego
posiadania i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonego

mi zakresu obowigzkdw.

data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania z kluczami

w Pinczowskim Samorzgdowym Centrum Kultury w Pinczowie

REJESTR PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO POBIERANIA | DYSPONOWANIA KLUCZAMI

Data Zakres Imie i nazwisko

upowaznienia upowaznienia upowaznionego

Lp.
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