Gminny O$rodek Kultury w Pomiechéwku
ul. Jana Kilinskiego 1, 05-180 Pomiechéwek

tel. 22 785 41 55, 502 788 598

kultura@pomiechowek.pl
www.kultura.pomiechowek.pl

ZARZADZENIE nr 02/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pomiechowku

z dnia 03 stycznia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli dostepu do budynku Gminnego Osrodka Kultury

w Pomiechowku

Na podstawie art. 27 ust. 3 i 4 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci
kulturalne;j (tekst jedn. Dz.U. 2018 r. poz. 1983 ze zm.), statutu Gminnego Osrodka Kultury w Pomiechdéwku
stanowigcym zalacznik do uchwaty Nr XXVI1/210/2021 Rady Gminy Pomiechéwek z dnia 8 lipca 2021 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Z dniem 03.01.2025 r. wprowadzam regulamin kontroli dostgpu do budynku Gminnego Osrodka

Kultury w Pomiechéwku

2. regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07.01.2025 r. )

Gminnegg:y{:imﬁ'_ Kultury
w Pomigchbwku.
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Regulamin Kontroli Dostepu w Gminnym Osrodku Kultury w Pomiechowku

§ 1. Postanowienia ogélne

. Niniejszy regulamin okresla zasady korzystania z systemu kontroli dostgpu w Gminnym
Osrodku Kultury w Pomiechowku (dalej: GOK).
2. System kontroli dostepu ma na celu zwigkszenie bezpieczenstwa mienia, pracownikow oraz
uzytkownikéw GOK.
3. W GOK prowadzony jest rejestr posiadaczy kart i kodéw dostepu, w ktérym

odnotowywane s3 informacje o wydanych, zwréconych i aktywnych dostgpach.
§ 2. Zasady dost¢pu

Drzwi wejsciowe:

a) Dostep do budynku mozliwy jest za pomocg kart/kodu dostgpu, ktore nalezy zblizy¢ do
czytnika przy drzwiach.

b) Wyjscie z budynku odbywa si¢ swobodnie za pomocg klamki.

¢) Od poniedziatku do pigtku (z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach
7:00 — 20:00 drzwi wejsciowe pozostaja otwarte z dostgpem swobodnym.

2. Strefa biurowa:

a) Drzwi do strefy biurowej wymagaja uzycia karty/kodu dostgpu zar6wno przy wejsciu, jak
1 wyjsciu.

b) W godzinach otwarcia biura drzwi do strefy biurowej pozostaja otwarte na stale, chyba ze

sytuacja wymaga ich zamkniecia (np. w przypadku podwyzszonego zagrozenia).
§ 3. Wydawanie i przyznawanie kart dost¢pu

. Karty/kody dost¢pu wydaje Dyrektor GOK.

2. Kazda karta i kazdy kod jest przypisana imiennie do uzytkownika.

3. Uprawnienia do posiadania karty/kodu dostepu maja:

a) Pracownicy GOK, zgodnie z zakresem ich obowiazkow,

b) Zleceniobiorcy oraz wspolpracownicy wykonujacy prace na rzecz GOK, za zgoda
Dyrektora,

¢) Osoby zewnetrzne (np. wykonawcy, partnerzy projektow) w uzasadnionych przypadkach i

na czas okreslony, za zgoda Dyrektora.
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§ 4. Procedura wydania karty dost¢pu

. Osoba uprawniona do otrzymania karty/kodu wypetnia formularz wniosku o wydanie
dostepu, ktory zawiera:

a) Imie i nazwisko,

b) Stanowisko lub powdd przyznania karty,

¢) Zakres uprawnien i stref dostepu,

d) Date wydania i ewentualna date zwrotu karty.

. Formularz zatwierdza Dyrektor lub upowazniony pracownik GOK.

. Uzytkownik karty/kodu zobowiazany jest do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z

zasadami korzystania z systemu kontroli dostgpu.

§ 5. Obowiazki uzytkownikéw kart dost¢pu

. Uzytkownik karty lub kodu zobowigzany jest do:

a) Przechowywania karty w sposob zabezpieczajacy ja przed zgubieniem lub kradzieza,
b) Korzystania z karty/kodu wylacznie w celach stuzbowych,

¢) Natychmiastowego zgloszenia zgubienia, uszkodzenia lub kradziezy karty do
upowaznionego pracownika GOK.

. Karty i kodéw dostepu nie wolno udostepnia¢ osobom trzecim.
§ 6. Zwrot karty dostgpu

. Uzytkownik jest zobowigzany do zwrotu karty dostgpu:

a) Po zakonczeniu wspdlpracy z GOK,

b) W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow, ktore nie wymagaja dostgpu do
kontrolowanych stref,

¢) Na zadanie Dyrektora.

. Zwrot karty potwierdza si¢ podpisem na formularzu.

. Usuniecie kodu z bazy dostepowej potwierdza si¢ podpisem na formularzu.
§ 7. Postanowienia koncowe

. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuje Dyrektor GOK.

. Naruszenie zasad regulaminu moze skutkowa¢ cofnigciem dostepu.
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Whiosek o wydanie dostepu

Gminny Osrodek Kultury w Pomiechéwku

DANE WNIOSKODAWCY

1. Imie i nazwisko:

2. Stanowisko / Powéd przyznania karty:

3. Kontakt (telefon, e-mail):

ZAKRES UPRAWNIEN

1. Strefy dostepu (zaznacz odpowiednie):

o Drzwi wejéciowe
o Strefa biurowa

2. Czas obowigzywania dostgpu:
o Staly
o Tymczasowy (od

do )

OSWIADCZENIE WNIOSKODAWCY

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z zasadami korzystania z systemu kontroli dostgpu oraz zobowigzuj¢ si¢

do ich przestrzegania. Przyjmuje do wiadomosci, ze karta dostgpu jest imienna i nie wolno jej udostgpniaé

osobom trzecim.

Data:

Podpis:

DECYZJA O WYDANIU KARTY/KODU

1. Data wydania karty/kodu:

2. Numer karty:

3. Numer kodu:

Podpis osoby wydajace;j:
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ZWROT KARTY/USUNIECIE DOSTEPU

1. Data zwrotu:

2. Podpis przyjmujacego zwrot:
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