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BIBLIOTEKA PUBLICZNA W BISZTYNKU




POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady kontroli dostepu do obiektow i pomieszczen oraz zasady
przechowywania kluczy i kart dostepu w jednostce.

2. llekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:

a) kierownik jednostki administrujgcej obiektem — nalezy przez to rozumiec Beneficjenta
Rzeczywistego;

b) administrator obiektu — nalezy przez to rozumiec osobe, ktorej powierzono obowigzki
administrowania terenem, budynkiem lub budynkami;

c) pomieszczenia pod szczegdlnym nadzorem - pomieszczenia, w ktorych przechowywane jest
mienie powierzone pracownikom z obowigzkiem wyliczenia sie (np. magazyny, kasa,
pieczecie urzedowe) lub dane (np. dane osobowe, zasoby informatyczne, dokumenty
niejawne, archiwum itp.) oraz oznakowane pomieszczenia techniczne, w ktérych znajdujg sie
kluczowe dla funkcjonowania budynkéw urzadzenia sterujace (centrale systemowe),
rozdzielnie elektryczne wysokiego napiecia, serwerownie, pomieszczenia UPS itp.;

d) pozostate pomieszczenia techniczne — pomieszczenia konieczne do obstugi technicznej
budynku (rozdzielnie elektryczne, niskiego napiecia, centrale wentylacyjne, centrale
telefoniczne, kottownie, agregaty pradotworcze, wezty cieplne, pomieszczenia warsztatowe i
inne pomieszczenia stanowigce zaplecze techniczne budynku).




ZASADY DOSTEPU DO OBIEKTOW

§2

1. Budynki jednostki pozostaja zabezpieczone poprzez drzwi zamykane na klucz, monitoring
wizyjny.

2. Dostep do obiektéw jednostki mozliwy jest w godzinach 8:00-18:00

Wstep i przebywanie w obiektach poza tymi godzinami jest dopuszczalne wytacznie w
uzasadnionych przypadkach, za pisemng zgodg Kierownika Jednostki oraz po kazdorazowym
powiadomieniu administratora budynku.

3. Wejscie do poszczegbinych pomieszczeri odbywa sig przez osoby upowaznione, z
wykorzystaniem funkcjonujacych w danym obiekcie rozwiazan kontroli dostepu, takich jak klucze
lub elektroniczne karty dostepu.

4. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia
uzytkowanych pomieszczen oraz niezwtoczne zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci
wiasciwym przetozonym.




ZASADY DOSTEPU DO POMIESZCZEN

§3

1. Dostep do pomieszczen odbywa sie w godzinach pracy jednostki, zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami oraz przy wykorzystaniu funkcjonujacych w danym obiekcie sSrodkéw
kontroli dostepu.

2. Do pomieszczen biurowych uprawnione sg osoby posiadajgce stosowne, pisemne
upowaznienie wynikajace z zakresu wykonywanych obowiazkéw lub zajmowanego
stanowiska. Upowaznienia wydawane sg przez wiasciwe osoby kierujace.

3. Dostep do pomieszczer objetych szczegélnym nadzorem przystuguje wytacznie osobom
posiadajgcym odrebne, pisemne upowaznienie. Wykazy takich pomieszczen podlegaja
biezgcej aktualizacji przez wlasciwe osoby.

4. Do pomieszczen technicznych uprawnione sg osoby odpowiedzialne za obstuge techniczna
obiektu oraz inne osoby wykonujace czynnosci niezbedne dla jego funkcjonowania, na
podstawie stosownego upowaznienia.

5. Udostepnianie pomieszczen w celu realizacji ustug porzadkowych odbywa sie w
uzgodnieniu z osobg odpowiedzialng za dany obiekt lub uzytkownikami pomieszczen.

6. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie obiektem sg uprawnione do dostepu do pomieszczen
w celu kontroli ich stanu oraz wyposazenia, z wytgczeniem pomieszczen objetych
szczegblnym nadzorem.

7. W przypadku awarii lub sygnatu zagrozenia dopuszcza sie wejscie do pomieszczen pod
nieobecnos$é uzytkownika , z wytaczeniem pomieszczen objetych szczegdlnym nadzorem.
Fakt wejscia wraz z uzasadnieniem powinien zosta¢ odnotowany, a uzytkownik
pomieszczenia poinformowany.

8. W sytuacjach awaryjnych dotyczacych pomieszczen objetych szczegdlnym nadzorem,
wejscie powinno nastapi¢ w obecnosci uzytkownika. W przypadkach niecierpigcych zwtoki,
decyzje o wejsciu podejmuje osoba uprawniona zgodnie z przyjetymi zasadami.

9. Osoby odpowiedzialne za udostepnianie pomieszczer zobowigzane s do zapewnienia, ze
dostep uzyskujg wytgcznie osoby uprawnione, w tym do weryfikacji ich tozsamosci w razie
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10.

11.

12.

13,
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potrzeby.

Wydanie i zwrot $rodkéw dostepu moga podlegac rejestracji zgodnie z przyjetymi w danym
obiekcie zasadami.

Niezwrdcenie $rodkéw dostepu po zakoriczeniu pracy moze skutkowac podjeciem dziatan
zabezpieczajacych oraz obcigzeniem kosztami ich otwarcia.

W obiektach wyposazonych w systemy ewidencji dostepu, wydanie i zwrot srodkéw
dostepu moga by¢ rejestrowane automatycznie.

W obiektach, w ktérych funkcjonuja elektroniczne systemy kontroli dostepu, zasady
korzystania z kart lub innych no$nikéw okreslajg odrebne procedury.

Srodki dostepu wydawane s na podstawie wniosku osoby uprawnionej i podlegaja
potwierdzeniu odbioru zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

W przypadku utraty srodka dostepu nalezy niezwtocznie zgfosi¢ ten fakt wiasciwej osobie w
celu jego zablokowania i wydania nowego. Koszty otwarcia mogg zostac przypisane
uzytkownikowi.

Nadzér nad prawidtowym udostepnianiem oraz zabezpieczeniem pomieszczen sprawuja
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie obiektem, zgodnie z zakresem obowigzkow.
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ZASADY ZABEZPIECZANIA POMIESZCZEN | PRZECHOWYWANIA KLUCZY

§4
1. W celu zapewnienia wtasciwego zabezpieczenia obiektow, do drzwi wejsciowych oraz
pomieszczer powinny by¢ przygotowane co najmniej dwa komplety kluczy: jeden
przeznaczony do biezacego uzytkowania, drugi stanowigcy komplet zapasowy
przechowywany w jednostce;

2. Do pomieszczerh w budynku powinny by¢ przygotowane co najmniej trzy komplety kiuczy:
a) komplet biezgcy — przeznaczony do codziennego uzytkowania przez osoby uprawnione;
b) komplet zapasowy — wykorzystywany wytacznie w sytuacjach awaryjnych (np. zagubienie
lub brak zwrotu klucza);
c) komplet rezerwowy — przechowywany w sposéb zabezpieczony przez jednostke
administrujaca obiektem lub inng wyznaczong jednostke.

3. Pomieszczenia o szczegdlnym znaczeniu moga by¢ dodatkowo zabezpieczane po zakoncze-
niu pracy, z wykorzystaniem dostepnych srodkow zabezpieczenia, takich jak plomby lub
inne rownowaine zabezpieczenia.

4. Wykonanie dodatkowych egzemplarzy kluczy moze nastgpic¢ wytacznie na uzasadniony
whniosek, za zgodg Beneficjenta Rzeczywistego.

5. W przypadku uszkodzenia klucza jego wymiana nastepuje po zwrocie uszkodzonego eg-
zemplarza.

6. W przypadku utraty klucza nie dopuszcza sie jego dorabiania. W takiej sytuacji podejmo-
wane sg dziatania zabezpieczajace, w tym w razie potrzeby wymiana zamkow, a koszty
moga zostac przypisane osobie odpowiedzialnej za u trate klucza.

(data i podpis beneficjenta jednostki)




