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ZARZADZENIE Nr 1/2020

p.o. DYREKTORA BIBLIOTEKI I OSRODKA KULTURY
W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

z dnia 7 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia nowej ,Instrukecji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszezen i budynkéw Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 1991 Nr 114 poz. 493) oraz w zwigzku z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE.L.119/1 z 4.5.2016 r.) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 22019 r., poz. 1781) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszcezen 1 budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim", stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim do
stosowania zasad okreslonych w Instrukeji, o ktérej mowa w § 1.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Biblioteki 1 Osrodka Kultury w
Piotrkowie Kujawskim.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2016 Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie
Kujawskim z dnia 4 maja 2016 r. w sprawie przyjecia Instrukeji przechowywania i wydawania
kluczy w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2020 z dnia 7 stycznia 2020 r.
p.o. Dyrektora Biblioteki i Odrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim w sprawie wprowadzenia
»Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen 1 budynkow

Biblioteki i Oérodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

i budynkow Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

§1. Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczajg:

1. BiOK — Biblioteke i Os$rodek Kultury w Piotrkowie Kujawskim

2. Dyrektor — dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

3. Pracownik — pracownika Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

§2. Niniejsza instrukcja dotyczy budynkéw Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim
przy ul. Rynek 20 oraz ul. Targowej 2.

§3. Z uwagi na publiczny charakter instytucji, w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia z
budynkow.

§4. W godzinach pracy BiOK zobowigzuje si¢ pracownikow w szczegodlnoscei do:

1) zwracania uwagi na zachowanie 0os6b wchodzacych i wychodzacych z BiOK;

2) reagowania na wejscie do budynkéw BiOK oséb bedacych pod wptywem alkoholu lub podobnie
dzialajacego srodka;

3) reagowania na préby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynkéw BiOK;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku niebezpiecznych przedmiotéw, materiatow,
substancji, itp.;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz
Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzi, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

§6. Zasady postgpowania z kluczami od pomieszczen biurowych:

1) klucze od poszczegdélnych pomieszczen sa w ciagltym posiadaniu pracownikéw, ktorzy
wlasnorecznym podpisem w rejestrze ewidencji wydawania kluczy potwierdzili ich odbidr,
ponoszgc pelng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie (wzor rejestru stanowi Zatgcznik
Nr 1 do instrukeji);

2) pozostale klucze, w tym klucze zapasowe, przechowywane sa w zamknietych
szafkach/gablotach, nad ktorymi nadzor sprawuje Dyrektor;

3) pomieszczenie biurowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno byé
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zamknigte na klucz;

4) klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych, sejfow, kasetek metalowych sag w ciggtym
posiadaniu pracownikow, ktérzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie;
5) pracownicy przed rozpoczgciem pracy sprawdzajg od strony wizualnej stan zamkéw w drzwiach
do pomieszczen biurowych lub innych stosowanych zabezpieczen;

6) po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zabezpieczen sprzetu biurowego i komputerowego, dokumentacji i innego wyposazenia;

7) w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia zabezpieczen, pracownik, ktéry stwierdzil
natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego;

8) po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy BiOK zobowigzani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych, adekwatnych do stosowanych
rozwigzan technicznych/organizacyjnych, w szczegoélnosci: zabezpieczenia dokumentow,
komputeréw i1 wszelkich nosnikéw danych, wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych (nie
wymagajacych stalego zasilania), zamknigcie wszystkich okien i drzwi.

§7. Otwarcie budynkéw BiOK w soboty, niedziele i $wigta mozliwe jest wylgcznie w zwiazku z
organizacjg dzialan kulturalnych.

§8. Zabrania sie:

1. Pozostawienia kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz nieobecnosci pracownika w
pomieszczeniu biurowym.

2. Udostepniania kluczy osobom trzecim.

3. Pozostawienia otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.

4. Dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw BiOK bez zgody Dyrektora udzielonej na pismie.
§9. Kazdy przypadek zgubienia lub utraty kluczy winien by¢ natychmiast zgloszony
bezposredniemu przetozonemu.

§10. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow BiOK do stosowania postanowiefi niniejszej

instrukeji.

p{o. Divrektora
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Zatacznik Nr | do ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczeni i budynkdéw

Biblioteki i Oérodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Rejestr wydawania kluczy

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z instrukcja postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i budynkéw Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

oraz zobowigzuj¢ si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy

od pomieszczen:

Oswiadczenie

L.p. Imie¢ i Nazwisko

Pomieszczenie -numer

Podpis




| HEGON 35 Zdlgeznik Nr 2 do Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkéw

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkéw
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020

p.o. Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/PanU .....ccooviiiiiiiiiect et eae et komplet kluczy
do budynku Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. ......cccccoveevvevererineerinnn.
W sktad kompletu wchodza klucze:

1) klucze od drzwi wejsciowych - ........ szt.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadezam, ze przyjmuj¢ peing odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich

wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



3 REGON 3"5’f‘é9agé§nik Nr 1 do ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkéw

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Rejestr wydawania kluczy

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z instrukcja postepowania z kluczami oraz

zabezpieczenia pomieszezen i budynkow Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

oraz zobowigzuje si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy

od pomieszczen:

-
=

Imie i Nazwisko

Pomieszczenie -numer

Podpis
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Zatacznik Nr 2 do ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Biblioteki 1 O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/Panu I}‘f%mje ..... BC)DLZ\%K .............................................................. komplet kluczy
do budynku Biblioteki i O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. .... X7\ ULGJ(/\Z

/

W sktad kompletu wchodza klucze:
1) klucze od drzwi wejsciowych - /{ szt.

1.T.2020: Hloceads I,

-

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i zobowigzuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

PPN SN

s SN OEN 20 . J.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do ,,Instrukeji postegpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Biblioteki i Os$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/Panu ...... JLW‘CQ ...... \QL“JJ\U& ............................................................... komplet kluczy
do budynku Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. @-3‘“@%’\20 .......
W sktad kompletu wchodzg klucze: ,(

1) klucze od drzwi wejsciowych - .."...... szt.

4012019 Mok Kondares

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika

Oswiadezam, ze przyjmuje petna odpowiedzialnos$¢ za powierzone klucze i zobowigzuje¢ sie do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

I Ol 2012 Mowiko Xowolacky

(data i1 podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkéw

Biblioteki i Oérodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Biblioteki 1 O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/Panu ;?t‘Jt‘fUQL(D\@J/VW@VSL“WWA komplet kluczy
do budynku Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. k \Ug(,)w ‘aa
W skiad kompletu wehodza klucze: -

1) klucze od drzwi wejsciowych - ... szt.

p/o. pyrekiora

vystapy | wwrzyniak

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnosé za powierzone klucze i zobowiazuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

OF 12020 Lednrtonf\/

.............................. devsnsesnannareas

(data i podpis pracownika)



Zatgeznik Nr 2 do ,,Instrukeji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen 1 budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Bibliotgki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/Panu M&WWQ ‘QN“”"(JI/“U}_\ komplet kluczy
do budynku Biblioteki i Osrodka Kultué w Piotrkowie Kujawskim przy ul. anéJU\fﬂi .......
W sktad kompletu wehodzg klucze: -

1) klucze od drzwi wejsciowych - 5 szt.

p.ol|Dyrektora

Ol 2910, (Lwﬁiw-/ . Preied Wawrayniab...
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadezam, ze przyjmuje pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowigzuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2 do ,,Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkow

Biblioteki 1 Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszcezen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Biblioteki i O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam

Pani/Panu KQL\IOL\‘ME Bled gushied komplet kluczy

—

Cy
do budynku Biblioteki i Os$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. ‘MSU WBQ—
W skfad kompletu wchodzg klucze:

1) klucze od drzwi wejsciowych - . ==... szt.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadezam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze i zobowigzuje si¢ do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniem.

0404 3020 Bledpasle %AQIMQ_

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do ,,Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020
p.o. Dyrektora Biblioteki 1 O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam
Pani/Panu qﬂn\el’{d@f“f“uw’“bwd)w{/ ............................................. komplet kluczy
do budynku Biblioteki i Osrodka Kultury w PiotrkoJSie Kujawskim przy ul. T ...... ‘?..L.’.‘.’f-’./.’ FZ ........
W sktad kompletu wchodzg klucze: 3

1) klucze od drzwi wejsciowych - M szt.

. " ; ‘ N
/) 0
_ ) L7/ g) A XY Wawrzyniak
7 0i20uc... éMe ﬂV a~/w@é

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

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje peing odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze i zobowiazuje sie do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym

upowaznieniemni.

A »y
2012020 ég/@/é,éﬂ ;

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2 do ,,Instrukeji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszezen i budynkow

Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim”

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i budynkow
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 1/2020

p.o. Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim powierzam

do budynku Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim przy ul. .. |, 59“’%}6
W sktad kompletu wchodza klucze:

1) klucze od drzwi wejéciowych - .7\, szt.

g1.01. 2009
Wowied A me?,m%m\\/\

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialno$é za powierzone klucze i zobowigzuje sie do ich
wykorzystania jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z ninigjszym
upowaznieniem.
0101.247 0
N elkoot s

Syezn Dusha,”

(data i podpis pracownika)



