BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w DRAWNIE
uwl.Szpitaina 2

) D

et h A 2.1 Zarzgdzenie Nr 10/2020

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie

z dnia 10 listopada 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczen Biblioteki Publicznej w Drawnie

Na podstawie: art. 24 ustep I Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i 6 ustep 5 pkt. 2) i 4) Regulaminu
organizacyjnego Biblioteki Publicznej w Drawnie (Zarzadzenie nr 1/2020 z dnia 02
stycznia 2020 r.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego Instrukcjg w sprawie okreslenia procedury

postgpowania z kluczami, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Biblioteki Publicznej w Drawnie do
stosowania zasad okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biblioteki Publicznej w
Drawnie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 10/2020

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
zdnial0.11.2020 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE OKRESLENIA PROCEDURY
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI

Ustala si¢ nastgpujace zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen

biurowych w Bibliotece Publicznej w Drawnie:

1.

Klucze do budynku, w ktérym miesci sie Biblioteka Publiczna oraz do pomieszczen
Biblioteki sg w cigglym posiadaniu pracownikow, ktorzy wlasnorgcznym podpisem
zlozonym na liscie uzytkownikow/posiadaczy kluczy potwierdzili ich odbior,
ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. Wzor listy stanowi

zalgcznik nr 1.

. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik

powinno by¢ zamknigte na klucz.
Klucze odpowiednio opisane od pomieszczen Biblioteki oraz od biurek
stanowiskowych, szaf biurowych sg przechowywane w zamknigtej wiszacej szafce na
klucze w pomieszczeniu gospodarczym.
W godzinach pracy klucze pozostaja pod nadzorem pracownikow, ktorzy ponosza
peing odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystapieniem do pracy,
pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i
komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoséci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
pracownik, ktory stwierdzit nieprawidtowos$¢, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przelozonego.
Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci:

a) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci,

b) zabezpieczenia komputerow i no$nikéw informacji,

c) wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna zgodnie z

zasadami BHP,
d) zamknigcia okien i drzwi,

€) umieszczenie kluczy od pomieszczen i szaf w szafce na klucze.



8. W przypadku utraty lub uszkodzenia klucza uzytkownik niezwlocznie powiadamia o
tym swojego bezposredniego przetozonego.

9. Dorabianie kluczy do budynku gléwnego i pomieszczen Biblioteki wymaga zgody
Dyrektora Biblioteki Publicznej oraz Dyrektora Drawienskiego Osrodka Kultury, i
dozwolone jest w celu zastapienia kluczy utraconych lub uszkodzonych.

10. Duplikaty kluczy bedgce kluczami zapasowymi do szaf i pomieszczen Biblioteki
Publicznej przechowuje Dyrektor w kasetce w szafie biurka w swoim gabinecie.

I1. Wydawanie kluczy zapasowych pracownikom moze odbywaé sig tylko w
uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda Dyrektora, za
pokwitowaniem w odpowiednim rejestrze wraz z uzasadnieniem koniecznosci
wydania kluczy. Wzor rejestru ,Ewidencji uzytkownikéw/posiadaczy kluczy
zapasowych” stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

12. Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu za
poswiadczeniem zwrotu w rejestrze.

13. Z uwagi na publiczny charakter instytucji, w czasie godzin jej otwarcia nie obowigzuje
system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia z Biblioteki.

14. Stan ten poszerza zakres obowiazkow wszystkich pracownikow Biblioteki, ktorzy
zobowigzani sg do:

a) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych z
Biblioteki,

b) reagowanie na wejscia do Biblioteki i przebywania w niej 0s6b bedacych pod
wpltywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

c) reagowania na proby wnoszenia przedmiotéow Ilub  materialow
niebezpiecznych, lub substancji budzacych podejrzenie,

d) reagowanie na proby niszczenia, wynoszenia mienia z Biblioteki,

) niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb
(policja, straz pozarna, pogotowie ratunkowe) o zaobserwowanych prébach
stwarzania zagrozenia dla Zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia
mienia.

15. Odpowiedzialni za realizacj¢ zasad, o ktérych mowa w instrukcji sa wszyscy

pracownicy Biblioteki Publicznej.



Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami z dnia 10.11.2020r.

Upowaznienie do zarzadzania kluczami do budynku Biblioteki Publicznej w Drawnie.

Na podstawie instrukcji w sprawie okreslenia procedury postgpowania z kluczami powierzam
Pani(u) ... veeven... zatrudnionej(mu) na stanowisku

. komplet kluczy do budynku Biblioteki Publicznej w
Drawme W skiad kompletu wchodzq nastepujace klucze:

1. Klucz do drzwi gléwnych wejéciowych.
2. Klucz do drzwi pomieszczen Biblioteki.
3. Klucz do drzwi od zaplecza.

4. Klucz do szafki na klucze.

Upowazniam Pania(a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych do budynku oraz do pomieszczen Biblioteki przed
rozpoczgciem pracy instytucji.

2. Zamykania drzwi wejsciowych do budynku oraz do pomieszczen Biblioteki na pore
nocng w chwili opuszczenia budynku instytucji.

data 1 podpis osoby upowaznionej data i podpis Dyrektora

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ peina odpowiedzialnos¢ za powierzone mi klucze i
zobowigzuje¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan
na podstawie niniejszego upowaznienia.

data 1 podpis osoby upowaznionej



