Kobylka, dnia: 22.09.2022 roku

Zarzadzenie Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
nr 10/2022
Z 22 wrzesnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury korzystania z pomieszczen i wydawania
kluczy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobyitce.

Na podstawie artykutu 32 pod nazwa Bezpieczefistwo przetwarzania ogélnego rozporzadzenia
nr 679/2016 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zarzagdzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam Procedur¢ korzystania z pomieszczeri i wydawania kluczy w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Kobylce co stanowi Zalgcznik nr 1 oraz O$wiadczenie Pracownika o
zapoznaniu si¢ z Procedurg co stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2022

z dnia 22 wrzeénia 2022 roku Dyrektora MBP w Kobylce

Procedura korzystania z pomieszczen i wydawania kluczy

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce

Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura sporzadzona zostala w celu usystematyzowania zasad
obowigzujagcych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce (dalej: Biblioteka lub
MBP) w zakresie korzystania z pomieszczen i wydawania kluczy.
2. Zasady zawarte w niniejszym dokumencie obowigzuja wszystkich pracownikow
i wspotpracownikéw MBP.
3. Nadzdr nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje dyrektor MBP oraz jego zastgpcy.
Definicje
1. Administrator — Miejska Biblioteka Publiczna ul. Lesna 8 lokal 0.3 05-230 Kobytka
(dalej: Biblioteka lub MBP).
2. Dane osobowe — wszelkie dane, informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (osobie, ktorej dane dotycza);
3. Inspektor Ochrony Danych (IOD) - osoba wyznaczona przez Administratora
wspierajgca go w realizacji obowiazkow z zakresu ochrony danych osobowych
4. Kontrola dostepu, system kontroli dostepu, SKD — to zespét wspéldziatajacych ze
soba urzadzen, majgcych na celu identyfikacje podmiotu, ktéry chee uzyskaé dostep do
zabezpieczonego pomieszczenia lub budynku.
Zabezpieczenia

Otwieranie i zamykanie budynku

1.

Biblioteka czynna jest od poniedziatku do soboty w godzinach:
a. Poniedzialek w godz.: 10:00-18:00
b. Wtorek w godz.: 10:00-18:00

Sroda w godz.: 8:00-16:00

Czwartek w godz.: 10:00-18:00

e. Piagtek w godz.: 10:00-18:00

o

e



f. Sobota w godz.: 9:00-14:00

g. Godziny otwarcia Biblioteki bywaja w sytuacjach wyjatkowych zmienne, tj.
podczas spotkan autorskich i innych wydarzen kulturalnych organizowanych
przez MBP.,

2. Za otwarcie Biblioteki odpowiada pracownik gospodarczy badZz pracownicy

posiadajacy klucze (komplet skladajacy si¢ z klucza do wejscia gtéwnego,
pomieszczenia socjalnego, szatni oraz we personel), ktérzy jako pierwsi stawia sie do

pracy, a za jej zamknigcie odpowiadaja ci sami pracownicy.

3. Klucze do wejs¢ MBP posiadaja 4 bibliotekarze oraz pracownik gospodarczy.

Pomieszczenia stuzbowe

18

Dostep do Biblioteki mozliwy jest wejsciem gléwnym. Biblioteka posiada réwniez
wejscie dla dostawcéw oraz wejscie od ogrodu Biblioteki. Wejscie dla dostawcow
wyposazone jest w domofon oraz posiada zamkniecie na dwa klucze. Domofon
umozliwia jedynie wezwanie pracownika do drzwi - klucze do wejscia znajdujg sie w
wyznaczonej do tego celu szafce w pomieszczeniu socjalnym. Dostep do Biblioteki od
strony ogrodu posiada zamkniecie na dwa klucze, ktdre znajdujg si¢ w szafce na klucze
W pomieszczeniu socjalnym.

Wejscie gléwne do Biblioteki zabezpieczone jest poprzez zamek na klucz.
Dodatkowym zabezpieczeniem jest system alarmowy, ktéry w chwili nieuprawnionego
wejscia powoduje uruchomienie alarmu oraz wysyla informacje do Dyrektora MBP w

Kobylce o naruszeniu.

. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych w danym momencie nie przebywa zadna osoba

upowazniona powinny by¢ zamkniete na klucz.

Do gabinetu Dyrektora klucz posiada tylko i wylacznie Dyrektor MBP. Zapasowy klucz
zlokalizowany jest w wyznaczonej do tego celu szafce w pomieszczeniu socjalnym.
Do gabinetu Ksiggowosci klucz posiada tylko i wytacznie Dyrektor MBP. Pracownicy
korzystajacy z gabinetu Ksiegowosci tj. gtéwny ksieggowy MBP oraz specjalista ds. plac
MBP w Kobylce posiadajg klucze do pomieszczenia socjalnego, z ktérego pobierajg z
wyznaczonej do tego celu szafki klucze do pokoju Ksiegowosci.

Zakazuje si¢ pozostawiania w zamkach kluczy stuzacych do otwierania pomieszczen,
biurek, szuflad, szafek.
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Zgubienie klucza, przekazanie osobie nieupowaznionej lub utrata w jakikolwiek innych
sposdb moze skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi.

Fakt utraty klucza musi by¢ niezwlocznie zgtoszony do Dyrektora Biblioteki, badz osob
go zastepujacych oraz do Inspektora Ochrony Danych.

Wyrabianie duplikatéw kluczy mozliwe jest tylko po uprzedniej zgodzie Dyrektora
MBP wyrazonej na pismie.

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem, wykorzystywane sa klucze do poszczegélnych pomieszczen dostgpne w
wyznaczonej do tego celu szafce w pomieszczeniu socjalnym. Pracownik gospodarczy
posiada tylko i wytgcznie klucz do wejscia gléwnego oraz do pomieszczenia socjalnego.
Klucze do sal zajeciowych znajdujg si¢ w szafce przy ladzie bibliotekarskiej zamknigte
w kasetce na klucz.

Klucze do szafek, biurek zlokalizowanych w poszczegdlnych salach dostgpne sa w
szufladzie.

Klucze zapasowe do pomieszczen przechowywane sg w kodowanym sejfie w gabinecie
Dyrektora. Kod do sejfu znaja dwaj pracownicy upowaznieni do zastgpowania
dyrektora podczas jego nieobecnosci.

Wydanie klucza zapasowego osobie uprawnionej odnotowywane jest w Rejestrze
kluczy zapasowych .

Po otwarciu pomieszczen stuzbowych, obowiazkiem pracownika jest weryfikacja stanu
zabezpieczen szafek, biurek, w ktorych przechowywane sg dokumenty zawierajgce
dane osobowe.

W przypadku wykrycia jakiejkolwiek nieprawidlowosci zwigzanej z zabezpieczeniami,
pracownik niezwlocznie zawiadamia Dyrektora oraz Inspektora Ochrony Danych.

Po zakonczeniu pracy, obpwiaczkiem pracownika jest:

a. Zabezpieczenie dokumentacji, zawierajacej dane osobowe i inne informacje
wazne dla MBP poprzez zamkniecie jej w szafach zamykanych na klucz;

b. Zabezpieczenie komputera i nosnikéw danych, jezeli byly przez niego
wykorzystywane, poprzez zamkniecie systemu (w przypadku komputera) i
schowaniu no$nikéw danych do szafki zamykanej na klucz;

c. Odlaczeniu od pradu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna
zgodnie z zasadami BHP;

d. Zamknigcie okien i zamknigcie drzwi.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2022
z dnia 22 wrze$nia 2022 roku Dyrektora MBP w Kobylce

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
dotyczgce Procedury Korzystania z pomieszczen i wydawania kluczy

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce

Ja nizej podpisany / a o§wiadczam, ze zapoznalem / zapoznatam sie z Procedurg korzystania

z pomieszczen i wydawania kluczy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobytce.

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

Data i podpis pracownika



Obecnosé Gosci i Czytelnikow
1. Czytelnicy moga przebywaé na terenie Biblioteki w godzinach wyznaczonych w
punkcie nr 3.1 punkt 1 tj.:
a. Czytelnia;
b. Sale zajeciowe, w przypadku brania udzialu w organizowanych zajeciach;
c. Sala z ksiegozbiorem.
2. Goscie moga poruszaé si¢ na terenie MBP tylko w obecnosci os6b uprawnionych.
3. Goscie przyjmowani sg w gabinecie Dyrektora lub w salach zajgciowych.
Zachowania niepozadane
1. Obowiazkiem kazdego pracownika i wspolpracownika MBP jest reagowanie na
podejrzane zachowania osob przebywajacych na terenie placéwki, w szczegdlnosci
gdy:
a. Sgone pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
b. Dochodzi do préb wnoszenia na teren Biblioteki produktéw i substancji
niebezpiecznych;
c. Dochodzi do préb niszczenia, wynoszenia mienia MBP;
d. Dochodzi do sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia oséb przebywajgcych na

terenie Biblioteki.



