SOK.JK.0122.07.Z2.2013

ZARZADZENIE nr 6/13
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ochrony budynkow
i zabezpieczenia mienia przed kradzieza i wtamaniem dla obiektéw Stupskiego
Osrodka Kultury

Na podstawie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej dnia 25
pazdziernika 1991 r. /Dz. U.z 2001 r. z p6zn. zm./ i na podstawie Ustawy o samorzadzie
gminnym z 8 marca 1990 r. /Dz. U. z 2001 r. z pdzn. zm/

Zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin ochrony budynkéw i mienia Stupskiego Osrodka
Kultury stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zapoznanie si¢ z Regulaminem i jego stosowaniem powierzam wszystkim pracownikom SOK.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
ochrony budynkéw i zabezpieczenia mienia przed kradzieza i wlamaniem
dla obiektow Stlupskiego Osrodka Kultury

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin powstat w oparciu o opracowany system bezpieczenstwa obiektow z
uwzglednieniem charakteru pracy oraz zastosowaniu koniecznych wytycznych, spetniajacych
normy bezpiecznego ich funkcjonowania jak rowniez zapewnienia bezpieczenstwa osob,
wykonujacych prace zgodnie z zatrudnieniem.
System ten spelnia trzy warunki. Sa to:
- organizacja (regulaminy pracowni, plany ewakuacyjne, instrukcje, zakresy obowiazkow ),
- technika (systemy elektroniczne: alarmowe, monitoringowe),
- pracownik ( kompetencje, zadania, oraz zakres odpowiedzialnosci osob funkcyjnych).
Elementy systemu sa powiazane ze soba funkcjonalnie i1 oddzialuja na siebie. W
szczegdlnosci reguluja one w obiekcie:
1) zasady zabezpieczenia pracowni specjalistycznych wyposazonych w odpowiedniej jakosci

sprzet specjalistyczny np. komputery, aparaty cyfrowe, kamery, sprzgt muzyczny itp.),
2) zasady kontrolowanego otwierania drzwi wewngtrznych i zewngtrznych ,
3) obowiazki dozoru wewnetrznego i zewngtrznego.

§1

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie ze wzgledu na lokalizacje do trzech obiektow
potozonych w réznych czgsciach miasta. Sa to:

Obiekt nr 1 - SOK, ul. Braci Gierymskich 1, obejmujacy pomieszczenia biurowe, salg
widowiskowg oraz pracownie specjalistyczne: pracownia muzyczna, pracownia batiku, Klub
Plastyka Amatora.

Obiekt nr 2 — Osrodek Teatralny RONDO ul. Niedziatkowskiego 5A — budynek
dwukondygnacyjny z pracowniami specjalistycznymi: sala prob teatralnych, sala baletowa,
sala wystawowa, sala komputerowa, pracownia foto, widownia-scena, garderoby,
pomieszczenia biurowe oraz socjalne.

Obiekt nr 3 - Pracownia Ceramiczna, ul. Wojska Polskiego 10A - budynek
dwukondygnacyjny z pracowniami specjalistycznymi: ceramiczna, witrazu oraz
pomieszczenie z piecami do wypalania gliny.

Plany sytuacyjne obiektow nr 1, 2, 3 zawieszone sa w widocznych miejscach w trzech
obiektach i ich kondygnacjach.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA I ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW
ODPOWIEDZIALNYCH ZA DOZOR

81
System ochrony obiektow w Stupskim Osrodku Kultury obejmuje:

1. wewngtrzne shuzby dozoru,
2. wyspecjalizowane jednostki zewngtrzne,
3. systemy elektroniczne.



§ 2.
Prace wewnetrznego dozoru w trzech obiektach organizuje i kontroluje kierownik
administracyjny.
8.3
Wszystkich pracownikéw dozorujacych obowiazuje doktadna znajomos$¢ rozmieszczenia:
- zaworow wody cieptej i zimnej,
- wylacznikéw gltéwnych energii elektrycznej,
- hydrantow 1 sprzgtu p. poz.,
- dziatania i obstugi centralek wykrywajacych pozar oraz wszelkich systemow przeciw
Wiamaniowych,
- rozmieszczenie tablic kluczy poszczego6lnych budynkow.

§ 4.

Do podstawowych obowigzkoéw kierownika dozoru nalezy:

- organizowanie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony obiektow,

- codzienna kontrola przebiegu pracy w tym w dni wolne nad pracownikami dozoru 1
prawidtowym funkcjonowaniu systemu,

- czuwanie nad prawidlowym i zgodnym z przepisami wykorzystaniem godzin
nadliczbowych,

- ustalanie zastgpstw w wypadku nieobecnosci pracownikow,

- wystawianie i prowadzenie ewidencji upowaznien do pobierania kluczy w sytuacji tego
wymagajacej,

- wyposazenie obiektu w instrukcje p. poz, plany ewakuacyjne, alarmowy spis telefonéw
niezb¢dne narzedzia, latarki itp.,

- inicjowanie nowych form i metod zabezpieczenia obiektow.

§ 3.

Do podstawowych obowiazkow pracownika dozoru nalezy:

- kontrola ruchu osobowego w obiektach,

- czuwanie, aby po wyjsciu pracownikow z pomieszczen biurowych i pracowni
specjalistycznych nie przebywaty tam osoby nieupowaznione,

- sprawdzanie czy po zakonczeniu pracy przez pracownikow zamknigte sa krany, zgaszone
swiatto i zamknigte okna,

- sprawdzanie prawidtowosci zamknie¢ drzwi wejsciowych do poszczegdlnych obiektow,

- dbato$¢ o czystosé pomieszczen ogdlnego uzytku i wejs¢ do obiektow,

- znajomos¢ postanowien regulaminu przeciwpozarowego, a w szczego6lnosci instrukcji
alarmowej na wypadek pozaru,

- niezwloczne powiadamianie przelozonych w wypadku przebywania na terenie oséb
obcych lub innych sprawach mogacych spowodowaé straty materialne, np. zalanie
pomieszczen woda, innych awarii,

- niezwloczne powiadamianie przelozonych, strazy pozarnej i policji w wypadku
powstania pozaru, kradziezy i wlamania,

§ 6.

Zadania i odpowiedzialno$¢ wyspecjalizowanych stuzb zewnetrznych okresla umowa.



ROZDZIAL 111
ZABEZPIECZENIE OBIEKTOW

§ 1.

Zabezpieczenie wewnetrzne.

OBIEKT NR 1 osadzony jest na terenie otwartym i znajduje si¢ w zasobach Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,.Kolejarz”. Posiada podwyzszony parter z jednym wejsciem glownym. W
budynku zainstalowana jest instalacja alarmu, sygnalizujaca wlamanie, zalanie, p. poz.

W godzinach wezesno-porannych 5,30 otwierane sa drzwi gtéwne przez personel sprzatajacy
poprzez wylaczenie instalacji alarmowe;j.

Kazdemu pracownikowi administracyjnie z imienia i nazwiska nadano kod pozwalajacy na
rozkodowanie i zakodowanie instalacji alarmowej. Wykaz o0s6b posiadajacych kody,
przekazano do zewnetrznej firmy ochroniarskiej w Stupsku.

Obiekt — placéwka kulturalna otwarta jest od godz. 8,00 do godz. 22,00, od poniedziatku do
piatku. Ze wzgledu na charakter dziatalnosci otwierana jest rowniez w soboty i w niedziele o
roznych porach, jednak za kazdym razem godziny otwarcia obiektu zglaszane sa do
zewnetrznej firmy ochroniarskiej, z ktéra SOK ma podpisang umowg na ochrong obiektu w
godzinach: 22,00 — 6,00.

W trakcie dnia, w godzinach: od 14,00 do 22,00, w ktorych nastepuje skumulowanie dziatan
na rzecz spoleczenstwa, obowiazki dozoru nad obiektem przyjmuje pracownik- starsza
wozna, ktorej zadaniem jest catkowite zabezpieczenie obiektu.

Obiekt nie posiada terenu ani bram wjazdowych.

OBIEKT NR 2 - stojacy niesamodzielnie, w centrum miasta Shupska. Oddany do uzytku 29
maja 2013r. z szybami antywlamaniowymi w parterowej czgsci. Zaopatrzony w monitoring
wewnetrzny i zewnetrzny. Obiekt otwarty w godz: od 8,00 do 22,00 od poniedziatku do
piatku. Z duza intensywnoscia dziatafh w soboty i niedziele.

W obiekcie zainstalowano instalacje sygnalizujaca wlamanie, warunki p.poz nad ktora
catodobowy nadzér sprawuje firma ochroniarska, zgodnie z podpisang umowa.

Dozor nad obiektem w dni powszednie w godz. od 8,00 do 14,00 sprawuje koordynator pracy
w OT RONDO, a od 14,00 do 22,00 wozny. Drzwi wewnetrzne dzielace korytarze zamykane
sa po skonczeniu zaje¢ i wyjsciu pracownikow. Podane godziny zamykania drzwi
zewnetrznych maja charakter bezwzgledny. W przypadku wczesniejszego skonczenia zajgc,
drzwi musza by¢ zamykane natychmiast po wyjsciu pracownikow.

Pracownicy wykonujacy prace w obiekcie stanowia trzecia grupe wspoluczestniczacg w
systemie bezpieczenstwa. Korzystaja oni z techniki zabezpieczen i posiadaja kody do
urzadzen zabezpieczajacych. W swoim zakresie przeszkoleni sa do dziatan prewencyjnych i
ratunkowo-ewakuacyjnych.

Wszystkie pomieszczenia biurowe i pracownie specjalistyczne wyposazone sa w jeden zamek
patentowy. W obiekcie brak pomieszczen magazynowych. Na zewnatrz obiektu brak bram
wjazdowych oraz parkingow.

OBIEKT NR 3 — obiekt w czesci zabudowanych kamienic, otwarty w godzinach: 8.00-20.00

W obiekcie zainstalowana jest sygnalizacja antywlamaniowa i p.poz.. Zewnetrznie obiekt
monitorowany jest przez Straz Miejska oraz wyspecjalizowana firme¢ zewnetrzng dziatajaca
calodobowo na podstawie umowy.

Klucze do drzwi zewnetrznych posiadaja pracownicy ( 6 0s6b) wraz z przypisanymi kodami
zalaczania i rozlaczania instalacji alarmujacej. Drzwi wewnetrznych brak — otwarte



przestrzenie. Pracownicy przeszkoleni sa z zakresu dziataf ewakuacyjnych jak réwniez
udzielania pierwszej pomocy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY POBIERANIA I ROZDZIELANIA KLUCZY DO DRZWI WEJSCIOWYCH
1 POMIESZCZEN WEWNETRZNYCH

1. Do pobierania kluczy zewngtrznych budynkéw upowaznieni sa: instruktorzy wiodacy,
koordynatorzy, wozni, sprzataczki, inni pracownicy bedacy w dyspozycji Dyrektora SOK-u.
Wykaz 0sob pobierajacych klucze winien mie¢ miejsce w odpowiednim rejestrze.
2. Klucze do pomieszczen wewngtrznych rozdzielono nastgpujaco:
- jeden klucz do dyspozycji uzytkownika, korzystajacego z pracowni specjalistycznej,
biura,
- jeden klucz do tablicy kluczy p. poz., zamknigtej i zaplombowanej,
- po jednym kluczu do dyspozycji 0séb sprzatajacych,
- po jednym kluczu do dyspozycji koordynatora i woznego,
- jeden klucz rezerwowy w dyspozycji kierownika administracyjnego.
Tablice kluczy p.poz. kompletuje, sprawdza i plombuje kierownik administracyjny.
4. W przypadkach innych, za zgoda Dyrektora moze nastapi¢ komisyjne otwarcie tablic.
7 otwarcia tablicy kluczy p. poz. sporzadzi¢ nalezy protokot.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Nadzor administracyjny nad instalacjami sygnalizujacymi wlamanie, warunki losowe itp.,
sprawuje wykwalifikowany pracownik SOK-u.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w SOK-u (trzech obiektach) posiadaja odpowiedzialnos¢
materialna, ztozong pisemnie.

3. Obiekty i ich wyposazenie ubezpieczono na okolicznos¢ kradziezy, zniszczenia mienia oraz
wypadkow losowych.




