Zarzgdzenie nr 13/2025
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju
zdnia 30.06.2025 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju

Na podstawie art. 24 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
zarzgdzam, co nastepuje:

: §1

Wprowadza sig¢ Instrukcji postepowania 2z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Do zapoznania sig z niniejszym zarzgdzeniem i przyjeciem go do stosowania zobowigzani
Sq wszyscy pracownicy Centrum Kultury i Rekreacji w Lgdku-Zdroju.

§3

Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Centrum Kultury i Rekreacji
w Ladku-Zdroju.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 13/2025 Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-
Zdroju z dnia 30.06.2025 r. o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sig z trescig Instrukgcji
postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Centrum Kultury i Rekreac;ji
w Ladku - Zdroju.

Nazwisko i imie Podpis

Buczkowska Renata

Hudziec Barttomie;j

Mozer Agnieszka

Naporowska-Rodak Gabriela

Pawlega Tomasz

Pietkiewicz Michat

Pazdyk-Poswistajto Gracjana

Siera‘liowska Karolina |

Witczak Alicja |




5 Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2025
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji

w Lgdku - Zdroju z dnia 30.06.2025 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszczen budynku

Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku - Zdroju

Instrukcji poostepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen budynku
Centrum Kultury i Rekreacji w Lagdku-Zdroju

§1

1. Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen budynku
dotyczy budynku Centrum Kultury i Rekreacji w Lgdku-Zdroju przy Placu
Staromtyniskim 5w Ladku-Zdroju.

2. Budynek wyposazony jest w system catodobowego monitoringu przez firme
zewnetrzna.

3. Zakres obowigzkdéw agencji ochrony okresla zawarta umowa.

4. Budynek Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju, z uwagi na charakter pracy
instytucji, czynny jest w rdéznych godzinach, w zaleznosci od potrzeb
organizaeyjnych instytucji.

5. Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju ma publiczny charakter
funkcjonowania.

6. Nie jest prowadzony monitoring wizyjny oséb wchodzacych i wychodzacych
z budynku.

§2
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Kazdy pracownik Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju ma obowigzek:
- po otwarciu pomieszczenia w ktérym swiadczy prace sprawdzi¢ jego stan
I w razie zauwazenia jakichkolwiek odstepstw zgtosi¢ fakt ich naruszenia
bezposredniemu przetozonemu,
- po zakonczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy poprzez zabezpieczenie
wszelkiej dokumentacji, pieczeci, wytaczenie urzadzen zasilanych energia
elektryczng zgodnie z zasadami BHP, zgaszenie $wiatta i zamkniecie okien i drzwi.

2. Zabrania sig pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi badz niezamykania pokoju
W czasie pracy podczas opuszczania pokoju, z wytgczeniem pomieszczen gdzie
pozostajg inni pracownicy.

3. W czasie godzin pracy pracownicy Centrum Kultury i Rekreacji w Lgdku-Zdroju
winni zwraca¢ uwage i reagowaé niezwtocznie, zawiadamiajgc odpowiednie



stuzby, na zaobserwowane préby stwarzania zagrozenia dla zycia lub zdrowia oséb
przebywajgcych na terenie budynku a takze utraty lub zniszczenia mienia.

. Wprzypadku utraty lub zniszczenia kluczy pracownik niezwtocznie zgtasza ten fakt
erektorowi Centrum Kultury i Rekreacji w Lgdku-Zdroju.

. Zgubienie klucza, przekazanie osobie nieupowaznionej lub utrata w jakikolwiek
inny sposéb moze skutkowaé dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub
dyscyplinarnymi.

82
OTWIERANIE | ZAMYKANIE BUDYNKU

. Otwarcia drzwi wejSciowych i rozkodowania systemu alarmowego przed
rozpoczgciem pracy Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju, dokonuje
pracownik upowazniony przez Dyrektora.

Upowaznione do otwierania i zamykania drzwi wejsciowych sg takze osoby
prowadzgce warsztaty oraz najemcy pomieszczen.

Upowaznienie nastepuje w drodze pisemnej, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Osoby upowaznione do otwierania i zamykania drzwi wejsciowych posiadajg
komplet kluczy, za ktére ponoszg petng odpowiedzialnosé.

5soby posiadajgce klucze potwierdzajg ich odbiér na upowaznieniu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, odpowiadajg za ich nalezyte zabezpieczenie
i zobowigzujg sie do wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem, nie
kopiowahia ich bez zgody Dyrektora oraz nieudostepniania ich osobom
nieupowaznionym.

Osoby posiadajgce kod cyfrowy do systemu alarmowego zobowigzujg sie do
nieudostegpniania go osobom trzecim.

. Zamknigcia obiektu dokonuje osoba upowazniona, ktdra ostatnia opuszcza
budynek.

Uruchoniuenie sytemu alarmowego nastgpuje automatycznie o okreslonej
godzinie lub dokonuje go osoba upowazniona, ktéra ostatnia opuszcza budynek.

83
POLITYKA KLUCZY

Klucze do poszczegdélnych pomieszczen stuzbowych stanowigcych pomieszczenia
biurowo-administracyjne oraz biblioteke, sg w ciggtym posiadaniu pracownikéw,
ktorzy potwierdzili ich odbiér na upowaznieniu wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.

Pracownicy ponoszg petng odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczenie kluczy
i zobowigzuja sig do wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem, nie
kopiowania ich bez zgody Dyrektora oraz nieudostepniania osobom
nieupowaznionym.



Wszystkie klucze do pozostatych, wewnetrznych pomieszczen przechowywane sg
zbiorczo, w pomieszczeniu biurowym, w zamykanej kasetce. Klucze sg oznaczone
w sposob umozliwiajgcy ich identyfikacje.

W zaleznosci od potrzeb organizacyjnych instytucji, klucze do pozostatych,
wewnetrznych pomieszczen stanowigcych sale w ktérych organizowane sa
warsztaty i spotkania, sg wydawane prowadzgcym warsztaty i spotkania przez
pracowncikéw Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju.

Po zakonczeniu warsztatdw i spotkan, prowadzgcy zwraca klucze do pracownika
Centrum Kultury i Rekreacji w Lgdku-Zdroju.

Dopuszcza sig, w przypadku warsztatéw i spotkan o charakterze regularnym,
odbywajgcych sig na state w jednym pomieszczeniu, do przekazania klucza do
pomieszczenia oraz klucza do drzwi wejsciowych prowadzgcemu warsztaty
i spotkania, na podstawie upowaznienia, wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik nr
1 do niniejszej Instrukcji.

Dopuszcza sig, w przypadku pomieszczen ktére sg wynajete na podstawie
zawarte] umowy najmu, do przekazania najemcy klucza do pomieszczenia oraz
klucza do drzwi wejsciowych, na podstawie upowaznienia, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgcji.

Po zakonczeniu. pracy/wspotpracy, pracownik Centrum Kultury i Rekreacji w
Ladku-Zdroju / prowadzgcy warsztaty lub spotkania / najemca, zobowiagzany jest
do zdania kompletu otrzymanych kluczy.

Klucze od biurek i szaf biurowych znajdujg sie w posiadaniu pracownikéw, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnosc za ich nalezyte zabezpieczenie.

§4
ZAPISY POZOSTALE

Do przestrze gania zapiséw Instrukcji zobowigzani sg wszyscy pracownicy Centrum
Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju, a zapoznanie sie z zapisami potwierdzaja
ztozeniem oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgji, ktére
zostanie zamieszczone w aktach osobowych pracownika.

Do przestrzegania zapisow Instrukcji zobowigzani sa takze prowadzacy warsztaty
lub spotkania oraz najemcy. Zapoznanie sie z zapisami potwierdzajg ztozeniem
oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejsze;j Instrukciji.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie ma
odpowiednio Polityka Ochrony Danych Osobowych obowigzujaca w Centrum
Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju oraz przepisy prawa dotyczace ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze
przepisy w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen budynku Centrum

Kultury i Rekreacji w Ladku - Zdroju

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego budynku Centrum Kultury i Rekreacji Ladku-Zdroju

Na podstawie Instrukcji w sprawie postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczer Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju wprowadzonej Zarzadzenia nr
13/2025 Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku - Zdroju z dnia 30.06.2025 r.
W sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku - Zdroju

Powierzam Pani(u)

zatrudnionej(mu) w Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju / prowadzacemu
warsztaty lub spotkania / najemcy* komplet kluczy do budynku Centrum Kultury
i Rekreacji w Ladku-Zdroju.

W sktad kompletu wchodzg nastepujgce klucze:

Przydzielam/nie przydzielam* Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy
zachowac w scistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

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

(data i podpis pracownika /prowadzacego (podpis Dyrektora CKiR)
warsztaty lub spotkania/najemcy)

Oswiadczenie osoby przyjmujagce;j

Oswiadczam, ze przyjruje petng odpowiedzialno$é za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuje sie do ich wykorzystywania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika /prowadzgcego
warsztaty lub spotkania/najemcy)

* niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 2 do Instrukeji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen budynku Centrum

Kultury i Rekreacji w Ladku — Zdroju

sy Ladek-Zdroj, ANl ..ciosmmsmmmmmmmmmsenmrsmeresss

(imig i nazwisko pracownika/prowadzacego
warsztaty lub spolcania/najemcy)

(forma zatrudnienia)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI
ORAZ ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN BUDYNKU CENTRUM KULTURY | REKREACJI
W LADKU-ZDROJU

Niniejszym osSwiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z Instrukcji w sprawie
postgpowania z kiuczami oraz zabezpieczenia pomieszczer Centrum Kultury i Rekreac;ji
w Ladku-Zdroju i przyjmuje ja do stosowania.

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

(podpis pracownika/prowadzgcego
warsztaty lub spotkania/najemcy)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen budynku Centrum

Kultury i Rekreacji w Lgdku - Zdroju

Ladek-Zdroj, dnia .coceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeee e

(imig i nazwisko pracownika/prowadzacego
warsztaty lub spotkani=/najemcy)

(forma zatrudnienia)

Potwierdzenie zdania kluczy do budynku i pomieszczer Centrum Kultury i Rekreac;ji
Ladku-Zdroju

Na podstawie Instrukcji w sprawie postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju wprowadzonej Zarzgdzenia nr
13/2025 Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku — Zdroju z dnia 30.06.2025 .
W sprawie werowadzenia Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen budynku Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku — Zdroju potwierdzam zdanie

PIZE2 PARIBIPARE: «cooremimsmmms s i s i i i o7 i Hit s o Aaoe s s s e YA s

zatrudnionej(mu) w Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju / prowadzacemu
warsztaty ub spotkania / najemcy* kompletu kluczy do budynku Centrum Kultury
i Rekreacji w Ledku-Zdroju.

W sktad kompletu wchodza nastepujgce klucze:

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

(data i podpis pracownika /p rowadzgcego (podpis przyjmujacego klucze)
warsztaty (ub spotkania/najemcy)



