ZARZADZENIE nr 10 / 2025

Dyrektora Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach
z dnia 17.11.20257.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Uzytkowania Kluczy w Centrum
Kultury i Sztuki w Skierniewicach

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Uzytkowania Kluezy w Centrum Kultury i Sztulkd
w Skierniewicach w brzmieniu stanowigecym Zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzgdzenia,

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéow Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach do

zapoznania sie z trescig w/w Regulaminu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10 /2025
Dyrektora Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach
z dnia 17.11.2025r.

Regulamin Uzytkowania Klueczy
w Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach

§ 1. Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wydawania, uzytkowania i zwrotu kluczy do
pomieszczen w Centrum Kultury i Sztuki w Skiemiewicach (dalej: CKiS) oraz jego
jednostkach podleglych: Kinoteatrze Polonez, Radiu RSC, klubie Konstancja,
Akademii Tworczoéci i Swietlicy przy ul. Watkowicza.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow, wolontariuszy, najemcéw oraz inne
osoby upowaznione do korzystania z pomieszczen CKiS.

Za zarzadzanie kluczami odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego
CKiS.

Wykaz kluczy posiadanych przez stalych pracownikdéw Centrum Kultury 1 Sztuki
w Skierniewicach oraz jego jednostek podleglych jest opisany w Rejestrze Kluczy
Pracownikow CKiS. Wzor Rejestru Kluczy Pracownikdéw CKiS stanowi Zatacznik
nr | do niniejszego Regulaminu.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowiazany do zwrotu
wszystkich posiadanych kluczy oraz potwierdzenia ich oddania wlasnorgcznym
podpisem w Rejestrze Kluczy Pracownikow CKiS.

W przypadku zagubienia klucza osoba odpowiedzialna za klucz zobowigzana jest
niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Gospodarczego CKiS. Procedury dalszego postepowanie beda ustalane przez
Kierownika Dziahu.

§ 2. Zasady wydawania kluczy osobie upowaznionej

Klucze wydawane sg wylacznie osobom upowaznionym, po podpisaniu przez nich
listy odbioru w Ksiazce Kluczy. Wzor Ksiazki Kluczy stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu .
Wydanie klucza jest rejestrowane w Ksiazce Kluczy, ktora zawiera:

a)  date

b)  godzing pobrania klucza,

c)  podpis osoby upowaznionej

d)  numer / nazwe pomieszczenia, do ktérego klucz uprawnia,

€)  godzing oddania klucza,

f)  podpis osoby upowaznione;j.

Wydawanie kluczy odbywa si¢ w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym oraz
w Punkcie Informacji Turystycznej i Kulturalnej (budynek CKiS), kasie (Kinoteatr
Polonez). W klubie Konstancja, Akademii Tworczosci oraz $§wietlicy przy
ul. Wankowicza kluczami zarzadza osoba wskazana przez Dyrekcjg CKiS.

W wyjatkowych przypadkach klucz moze zosta¢ wydany poza ustalonymi godzinami
za zgoda Kierownika Dzialu Organizacyjno-Gospodarczego CKiS.



§ 3. Zasady uzytkowania kluczy

Osoba, ktore) wydano klucz, jest odpowiedzialna za jego bezpieczne przechowywanie
i uzytkowanie,

Zabrania sig:
a) dorabiania kluczy,
b) przekazywania kluczy osobom nieupowaznionym,
¢) pozostawiania kluczy w miejscach ogdlnodostepnych,
d) pozostawianie otwartych pomieszczen bez nadzoru.

Klucze nalezy wykorzystywaé wyltacznie w celach stuzbowych lub zwiazanych
z realizacja zadan statutowych CKiS.

Po zakofczeniu korzystania z pomieszczenia, osoba odpowiedzialna za klucz
zobowigzana jest zamkna¢ pomieszczenie i upewnié¢ sig, Ze jest ono odpowiednio
zabezpieczone.

§ 4. Zasady zwrotu kluczy

Klucze nalezy zwroci¢ niezwlocznie po zakonczeniu korzystania z pomieszczenia lub
po ustaniu przyczyny, dla ktérej zostalty wydane.

Zwrot klucza jest rejestrowany Ksigzece Kluczy.

§ 5. Zasady postepowania z kluczami i kodami do alarmu
w budynku Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach (ul. Reymonta 33)

. Budynek CKiS i teren do niego przylegly objety jest systemem alarmowym
zamontowanym w budynku.

Szczegdtowy zakres ochrony i dozoru reguluje zewngtrzne biuro ochrony wylonione
w drodze zapytania ofertowego.

Klucz do systemu alarmowego wraz z kodem przypisanym do kazdego indywidualnie
dostaje przeszkolony pracownik, ktory potwierdzit odbidor ponoszac pelng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 6. Postanowienia koncowe
Naruszenie postanowien ninigjszego Regulaminu moze skutkowac wyciagnieciem
konsekwencji stuzbowych lub finansowych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor
CKiS.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 17.11.2025r.



Zatgcznik nr 1 Rejestr Kluczy Pracownikéw CKiS
do Regulaminu Uzytkowania Kluczy
w Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach

Imie i nazwisko:
WYDANIE ZWROT
........................................................... UWAGI

Data wydania | Numer i nazwa ] Data zwrotu . Podpis osoby
. . Podpis Podpis N
klucza pomieszczenia klucza przyjmujacej




Zatgcznik nr 2 - Ksiazka Kluczy
do Regulaminu Uzytkowania Kluczy
w Centrum Kultury i Sztuki w Skierniewicach

DA i e et e e p e e sae v sreaer e e

Sodzina pobrania Godzina oddania

Kluczy Podpis Nr pomieszczenia Kluczy Podpis




