Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2021
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielicach

dnia 8 marca 2021 roku

POLITYKA KLUCZY

w Gminnej Bibliotece Publicznej w Bielicach, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice
z dnia 8 marca 2021 roku.

§ 1. Niniejsza Polityka Kluczy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Bielicach, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice.

§ 2. Polityka Kluczy obejmuje pomieszczenie Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielicach,
ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice.

§ 3. Obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy, w godzinach Gl |y

§ 4. Upowaznienia do pobierania kluczy do pomieszczen majg wylgcznie osoby upowaznione
przez Dyrektora. Upowaznienie wymaga wprowadzenia osoby do ewidencji stanowigcej
Zatacznik Nr 1 — Ewidencja dostgpu do pomieszczen.

§ 5. Klucze do pomieszczen pozostajg pod osobistym nadzorem 0s6b upowaznionych.

§ 6. Klucze do pomieszczen szczeg6lnie chronionych np. archiwum , wydawane sg osobom
upowaznionym w przypadkach uzasadnionej potrzeby. Dostep 0s6b trzecich do tych
pomieszczen odbywa si¢ pod Scistym nadzorem 0s6b upowaznionych.

§ 7. Klucze zapasowe przechowywane sa w Urzedzie Gminy w Bielicach, pokoj
Nr 2 w zabezpieczonej szafie, do ktérej dostep pracownikow i 0séb trzecich jest
ograniczony. Wydawanie kluczy zapasowych upowaznionym pracownikom moze odbywaé
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgodg uprawnionych.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do sekretariatu Urzedu
Gminy w Bielicach.

§ 8.Klucze zapasowe do pomieszczei wydawane i zdawane sg za pobraniem z Pokoju Nr 2
Urzedu Gminy w Bielicach z odnotowaniem w Zalgczniku Nr 2 — Ewidencja pobran.

§ 9. Klucze do biurek i szafek powinny by¢ odpowiednio opisane.



