V.

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 2/2023
z dn. 02.01.2023 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Rawie Mazowieckiej

o

w

POLITYKA KLUCZY
zarzadzania kluczami w Miejskiej Bibliotece Publicznej

w Rawie Mazowieckiej

ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

Do otwierania pomieszczeri dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych z praca w
Miejskiej Bibliotece Publicznej wykorzystywane s3 klucze od poszczegélnych
pomieszczen, przekazane upowaznionym pracownikom.

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

Klucze od pomieszczen przechowuije sig....

Klucze do biurek stanowiskowych i szafek s3 w posiadaniu pracownikéw administracji i
obstugi, ktorzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich naleiyte zabezpieczenie i
utrzymanie.

Klucze zapasowe deponowane s3 w szafie zamykanej w gabinecie dyrektora.

Pracownicy biblioteki nie moga uzywa¢ dorabianych osobiscie kluczy do pomieszczen
biblioteki.

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczeri stuzbowych biblioteki nie moga
ich udostepniac osobom innym i s3 zobowigzane do osobistego ich zwrotu w dniu pobrania
po zakoniczonych zajeciach w danej pracowni.

Osoby, ktére zgubity klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

EWIDENCIA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowane przez dyrektora w ksigzce
wydawania i przyjmowania kluczy zapasowych.

Osoba, ktdra pobrata klucz jest zobowigzana po zakoriczeniu pracy do zwrotu klucza.
Osoby, ktore zgubity klucz ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

O fakcie zagubienia, zaboru badi zniszczenia, uszkodzenia klucza zapasowego do
pomieszczenia stuzbowego biblioteki nalezy niezwtocznie powiadomic dyrektora.



VL.

POSTEPOWANIE W SYTUACIACH NADZWYCZAINYCH

. Klucze od budynku biblioteki otrzymujg pracownicy wskazani

przez dyrektora (zatacznik nr 2).

. W przypadku uruchomienia alarmu w bibliotece prawo do odwotania majg pracownicy

upowaznienie przez dyrektora biblioteki.

. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac si¢ tylko w

uzasadnionych przypadkach przez dyrektora.

. Powyisze zdarzenie i uzasadnienie zapisane zostaje w ksigizce wydania i przyjmowania

kluczy zapasowych.

ODPOWIEDZIALNOSC

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowainionej osobie spoczywa

petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce si¢ w danym pomieszczeniu.

. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza biblioteke.
. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczeri podlega nadzorowi

dyrektora.

. Przed opuszczeniem pomieszczenia, pracownicy zobowigzani s3 do:

a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
b) wykonania czynnosci zabezpieczajacych, polegajacych na:
- wylgczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektrycznych (projektoréw, komputeréw,
drukarek, ekranow itp.)
- pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoriow (wskazniki, piloty, kable itp.) w
przystosowanych do tego celu

biurkach i szafkach oraz ich zamkniecie na klucz,
- wylaczeniu wszystkich urzadzeri energetycznych zasilanych energia elektryczng,
(grzejniki, czajniki,

wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.
- wylaczeniu oswietlenia,
- zamknieciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw sSrodlekcyjnych, podczas ktérych
otwieramy okna w celu

wywietrzenia pomieszczer).

5. Za zniszczenia i uchybienia wymienione w punkcie 4, odpowiada osoba, ktéra wczedniej

dysponowata kluczami.
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