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Zarzadzenie Dyrektora
Powiatowej Instytucji Kultury
nr 6/2019
z dnia 29 marea 2019r.

w sprawie wprowadzenia

Procedury zabezpieczenia pomieszczen i post¢powania
z kluczami w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie (PIK)

Wprowadza si¢ Procedure zabezpieczenia pomieszczen i postgpowania

z kluczami w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie (PIK).

Procedura stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Kazdy pracownik, zgodnie z wykazem, jest zobowiazany zapozna¢ si¢ z trescig procedury.
Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ trescig procedury opatrzone sg data i podpisem pracownika.

Procedura wchodzi zycie z dniem z dniem 1 kwietnia 2019 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowej Instytucji Kultury nr
6/2019 z dnia 29 marca 2019r.

Procedura zabezpieczenia pomieszczen i postgpowania
z kluczami w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie (P1K)

Pomieszczenia PIK oraz wejscia do budynku sg nadzorowane przez monitoring wizyjny.

Budynek jest zabezpieczony systemem alarmowym, chronigcym obiekt przed dostgpem osob
niepowolanych w czasie zamknigcia budynku.

Kazdy z pracownikéw posiada odrebny komplet kluczy do drzwi wejsciowych Powiatowej
Instytucji Kultury w Legionowie. Do kluczy zalaczony jest brelok do systemu alarmowego z
indywidualnym kodem pracownika. Uzycie kodu przy wyjsciu i wejsciu do budynku jest
rejestrowane przez system alarmowy.

Pracownicy posiadaja klucze do biurek i konteneréw, w ktorych przechowuja dokumenty
zabezpieczone przed dostgpem dla 0so6b nieuprawnionych.

Klucze do pomieszczen i szafek oraz gabloty znajduja si¢ w kasetce metalowej w biurze. Klucze
udostepnia pracownik administracyjny. Przed wyjsciem z pracy pracownik administracyjny
zamyka kasetke metalowg i klucz przechowuje w miejscu niedostgpnym dla osdb
nieuprawnionych.

Klucze do szafy z aktami osobowymi i dokumentami ksiggowymi oraz innymi dokumentami
zawierajagcymi dane osobowe posiada Dyrektor i Gtowny Ksiggowy.

Po otwarciu budynku, jeszcze przed przystapieniem do pracy, istnieje obowigzek sprawdzenia
stanu zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego, audiowizualnego oraz komputerowego,
a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktérych mowa w ust.7
pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym dyrektora PIK.

Przed wyjsciem z budynku pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, zabezpieczeniu dokumentacji, zabezpieczeniu komputeréw i innych nosnikow danych,
wyltaczenia wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna, zgodnie z
zasadami BHP, wylgczenia oswietlenia i zamknigciu okien.

. Niedozwolone jest udostepniania osobom nieupowaznionym kluczy, brelokow do systemu

alarmowego, pozostawiania otwartych drzwi wejsciowych po zamknigcia PIK lub kluczy bez
dozoru, otwartych okien po zakonczeniu pracy.

. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi

Dyrektora PIK.
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