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Zasady nakladani s klici (pravidla klicového hospodarstvi)
Narodni knihovna CR, Klementinum 190, 11000 Praha 1

1. Uvodni ustanoveni
1.1. Principy klicového hospodaFstvi stanovuje bezpeénostni Feditel Narodni knihovny CR
1.2. Principy klicového hospodafrstvi jsou stanoveny na zakladé:
e vysledkl analyzy potreby individudlnich a skupinovych pfistupl do aredlu a
jednotlivych objektl Narodni knihovny CR
e organiza¢ni struktury Narodni knihovny CR a spojenych funkénich proces(
1.3. Principy klicového hospodarstvi jsou uplatiiovany:
e pro klice zdmku instalovanych nebo pfipravenych pro uzamykani dvefti, oken, prulezu,
mechanickych zabran, bezpecnostnich objektd, uschovnych objektd a technologii

2. Definice pojmu
2.1. Kli¢
e je mechanické, elektromechanické nebo magnetomechanické zafizeni, pomticka nebo
predmét, ktery slouZi k autorizovanému ovladani jednotlivého zamku nebo vice zdmku
pUsobenim mechanické sily na pohyblivou ¢ast zdmku. Klicem se méni stav nebo
nastaveni zamku. Kli¢ muize slouZit k autentizaci a autorizaci osob nebo roli
2.2.  Pristupova karta, pfistupovy Cip, token, kéd
e je fyzicky nosi¢ elektronického podpisu, certifikdtu nebo jiné autorizacni nebo
autentifikacni informace
2.3.  Systém EKV
e je souhrnny systém jednotlivych hardwarovych a softwarovych komponentt
umoznujicich elektronickou kontrolu vstupu
2.4.  Spravce klicového hospodarstvi
e je povéFfeny zaméstnanec Ndrodni knihovny CR, odpovédny za vedeni systému kli¢g,
pristupovych karet a pfistupovych cipl, evidenci jejich vyroby, niceni, vydavani,
zapuUjcovani a jiného nakladani s nimi
2.5. Uiivatel
e je osoba, které byl kli¢ pridélen, vydan nebo zapUjcen za ucelem jeho uZivani podle
predem stanovenych pravidel
2.6. Predavaci protokol
e je protokol o pridéleni klice a pristupového opravnéni, specifikovany v pfiloze tohoto
dokumentu a podepsany uzivatelem pfi prevzeti i pfi predani spravci klicového
hospodarstvi
2.7. Mapa pridéleni klica
e je popis jednotlivych kategorii uzivatel(, jejich opravnéni a pfifazenych ptistupovych
opravnéni do jednotlivych ¢asti nebo mistnosti objektu
2.8.  Kniha evidence klich

e je evidence vyrobenych, nebo zni¢enych kli¢l a jejich pfesného oznaceni
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3. Evidence kli¢

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Klice se eviduji v autorizované knize ,Kniha evidence kli¢a“

Za sprdvu, evidenci, uloZeni, vyrobu, ni¢eni a pridélovani jednotlivych kli¢( a za vedeni
knihy odpovida spravce klicového hospodarstvi

Kniha se vede v elektronické podobé

Kazdy kli¢ je v knize zapsan pod individualnim identifikacnim kédem, ktery specifikuje
kategorii, skupinu, poradi kli¢li ve skupiné a porfadové Cislo konkrétniho kli¢e

Ke kazdému kli¢i je evidovdn Predavaci protokol, ktery obsahuje Udaje o osobé
uZivatele, podpisy predavajicich a prebirajicich osob. Tento protokol je evidovan
v pisemné i elektronické formé

Pozadavky na klice

Pro kazdy zamek ur&i bezpeénostni feditel Narodni knihovny CR na navrh spravce
klicového hospodarstvi jeho bezpecnostni tfidu, typ, Cetnost revizi a dalsi okolnosti dle
navrhu spravce klicového hospodarstvi

Klice, které podléhaji rezimu klicového hospodarstvi musi mit implementovany rezim
ochrany proti pofizeni duplikatu

V objektech Narodni knihovny CR Ize pouZivat pouze zamky a klice dodavateli, které
na navrh spravce klicového hospodarstvi schvaluje bezpecnostni reditel Narodni
knihovny CR

Kazdy kli¢ musi byt neodstranitelnym zplsobem oznacen jedine¢nym cislem a
kombinaci kategorie a skupiny

Format oznaceni klice je K-S-NNN-R, kde je:

= K oznaceni kategorie

= S oznaceni skupiny

= NNN“ ¢iselny identifikator

= R“ poradové c¢islo duplikatu klice

Vyrobu kli¢li, které podléhaji klicovému hospodarstvi, je mozné zajistovat pouze u
dodavatele schvaleného bezpeénostnim Feditelem Narodni knihovny CR

Vymeénu nebo zniceni klice, ktery podléha rezimu klicového hospodarstvi, provadi
spravce klicového hospodarstvi nebo je ji pfitomen. O takové udalosti vidy ucini
pisemny zdznam, ktery je soucasti knihy evidence kli¢{

Uréeni kli¢a

Klic¢e jsou rozdéleny do zdkladnich kategorii, kde je:

. 2 oznaceni klice zvlastni dllezitosti (se specifickymi
bezpecnostnimi naroky na provedeni a ukladani)

= P“ oznaceni plastového klice

=  PE” oznaceni plastového elektronického klice

= S oznaceni klice systémové a nadfizené hierarchické skupiny
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5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

= L U“ oznaceni univerzdlniho klice (skupinové zamky)

= B“ oznaceni bezpecénostniho (poplachového) klice
= NK*“ oznaceni kli¢e pro konkrétni kancelaf nebo pracovisté Narodni
knihovny CR

Klice kategorie ,Z2“ museji byt vidy vyhotoveny z polotovaru ¢ervené barvy
Kategorie ,P“ (plastové klice) jsou klice pro vstupy do objektu pres plasté jednotlivych
budov a neni u nich Zadouci jakakoliv kompatibilita:

Jedna se o kli¢e pro vstupy do objektu plastém budovy:
= skupina oznacena jako ,XX“ — prosim doplnit (napf. technickd budova)

= skupina oznacenad jako ,XX“ — prosim doplnit (napr. budova reditelstvi)
= skupina oznacena jako ,XX“ — prosim doplnit (napf. hlavni budova knihovny)

Priklady:
= oznaceni klice ,,PTB” - pldstovy/technickd budova
= oznaceni klice ,,PR” - plastovy/reditelstvi
= oznaceni klice ,,PRO1” - plastovy/reditelstvi/kli¢ ¢. 01
= _.atp.

Kategorie ,,PE“ (plastové klice elektronické) jsou elektronické klice (karty, Cipy, tokeny,
kédy apod.) pro ovladani:
= elektronicky tizenych vjezdovych bran nebo zdvor do aredlu Narodni
knihovny CR
= elektronicky Fizenych vstup( do objektl Narodni knihovny CR

Kategorie , S (systémové klice) jsou klice s vlastni hierarchii pfistupt, od individualnich
opravnéni, pres spolecnd opravnéni az po generalni kli¢:

=  skupina oznaéena jako ,G“ — generdlni kli¢

= skupina oznacena jako ,S“ (S1 aZ Sx) — systémovy kli¢

Kategorie ,U“ (univerzalni klice) jsou klice, které nejsou soucasti hierarchického
systému, ale jeden kli¢ je vidy pouzitelny pro celou skupinu zamkd:
= skupina oznacenad jako ,K“ — kancelare
= skupina oznacena jako ,T“ — technicky kli¢ (prostory kotelny, rozvodny,
technickych prichodd, chodeb atd.)
= skupina oznacena jako ,0“ — opravy objektu (klice uréené pro osoby
podilejici se na opravach, dodavatele atp.)

Priklady:
e oznaceni klice ,,UT” - univerzdlni/technické prostory
e oznaceni klice ,,UK” - univerzdlni/kanceldre
o _.atp.
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5.7. Kategorie ,B“ (bezpecnostni klice) jsou bezpecnostni (poplachové) klice urcené pro
rychlé odeméeni vybranych prostor aredlu nebo objektl N&rodni knihovny CR
v pfipadé vzniku mimoradné udalosti
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6. Pridélovani klicd

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

Spravce klicového hospodafrstvi vede knihu ,,Kniha evidence kli¢(“

Spravce klicového hospodafstvi vytvari a aktualizuje tzv. Mapu kli¢l, tj. dokument
definujici zarazeni uzivatele do role nebo funkce a ptifazeni prislusné skupiny klich
Mapa kli¢a podléha pravidelné roc¢ni aktualizaci

Mapu kli¢d schvaluje bezpe&nostni feditel Narodni knihovny CR

Klice, karty, Cipy nebo tokeny se pridéluji uzZivateli na zadkladé rozhodnuti
bezpe&nostniho feditele Narodni knihovny CR dle Zadosti uZivatele, jeho nadfizeného
nebo spravce klicového hospodarstvi

Klice, karty, Cipy nebo tokeny jsou jednotlivym uzZivatelim pridélovany na zakladé
jejich pracovniho zatazeni a potfebnych opravnéni

Klice, karty, Cipy nebo tokeny jsou pfidélovany uZivatellim aZ po jejich prokazatelném
proSkoleni a seznameni se s pravidly pro nakladani s kli¢i a pravidly nebo reZimy pro
prostory nebo technologie, které se danym klicem ovladaji

Klice, karty, Cipy nebo tokeny jsou uZivateldm vydavany proti jejich podpisu na
Pfeddvacim protokolu klice

Kazdy uZivatel je povinen na vyzvu spravce klicového hospodarstvi nebo
bezpeénostniho teditele Narodni knihovny CR predloZit ke kontrole viechny jemu
pridélené kli¢e, karty, Cipy nebo tokeny

Kazdy uzivatel je povinen jemu prfidélené klic¢e, karty, Cipy nebo tokeny bez prodleni
vratit hned, jakmile pominuly ddvody jejich pridéleni (zména pracovniho zarazeni,
ukoncéeni pracovniho ¢i obdobného poméru a podobné)

Uzivatel klice, karty, Cipy nebo tokeny vraci proti podpisu spravce klicového
hospodafstvi na Pfredavacim protokolu klice

Ztratu, nalez, odcizeni, poskozeni ¢i zneutziti klice, karty, ¢ipu nebo tokenu je kazdy
povinen neprodlené hlasit spravci klicového hospodarstvi nebo bezpeénostnimu
Fediteli Narodni knihovny CR

K pridélenym kli¢lim, kartdm, ¢ipdm nebo tokenlm je zakdzdno svévolné pofizovat
kopie. V pripadé potfeby dalsiho klice, karty, Cipu nebo tokenu je potfeba nova Zadost
dle podminek uvedenych vyse

Ztrata klice, karty, Cipu nebo tokenu je sankciovdna uhradou ceny vyroby nového klice
a uhradou ceny prenastaveni dané skupiny zdmkud nebo Ctecich zatizeni

7. Uzivani klica

7.1.

7.2.

Klice, karty, Cipy nebo tokeny mohou byt zaméstnancim a dalSim oprdvnénym osobam
pridélovany az po jejich pouceni a podpisu v Pfedavacim protokolu klice

Klice, karty, Cipy nebo tokeny lze uZivat pouze v souladu s timto dokumentem a
platnymi opravnénimi uZivatele vstupovat do urleného prostoru nebo ovladat
technologie
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7.3.  UZivatel nesmi pouzit pridéleny kli¢, kartu, Cip nebo token k umoznéni vstupu jiné
osoby nez uzivatele, kromé pripadd, kdy neni pochyb o opravnénosti takové osoby ke
vstupu nebo ovlddani technologie. Kli¢, karta, ¢ip nebo token nesmi byt zapujcen jiné
osobé bez souhlasu sprdvce klicového hospodafrstvi, bezpecnostniho feditele Narodni
knihovny CR nebo pfi odvraceni hrozici $kody

7.4.  Uzivatel musi chranit kli¢, kartu, ¢ip nebo token proti ztrdté, zneuziti nebo poskozeni

7.5.  PoSkozeni nebo ztratu klice, karty, Cipu nebo tokenu musi uZivatel hlasit neprodlené

7.6.  Vrozporu s pracovnim zafizenim a platnymi opravnénimi je mozné kli¢, kartu, ¢ip nebo
token pouzit pouze pokud uzivatel zamezuje vzniku hrozici Skody na Zivotech, zdravi,
nebo majetku

7.7. Nepfridélené nouzové nebo bezpecnostni klice umisténé ve schrankach nebo boxech
muZe pouzit kdokoliv, kdo provadi nebo se podili na evakuaci nebo zasahu proti
pozdru, utoku na zdravi a Zivot osob nebo obdobné udalosti. Bezpec¢nostni kli¢ musi
ten, kdo ho pouZije nebo nalezne, neprodlené odevzdat spravci klicového hospodarstvi
nebo bezpe&nostnimu Fediteli Narodni knihovny CR

7.8. 0 vydani, uZziti a uloZeni uréenych kli¢d skupiny ,B“,“ Z“, ,P“, a ,U“ je uZivatel vidy
povinen vypracovat pisemny zaznam, ktery bez odkladu preda sprdvci klicového
hospodafstvi nebo bezpeénostnimu fediteli Narodni knihovny CR

7.9. Pfiodchodu uZivatele z aredlu musi byt klice uloZzeny v uréené schrance. Kli¢e kategorie
»Z" musi byt v urcené schrance uloZeny vidy, kdyz neni nezbytné jejich pouziti. Uréené
klice kategorie ,P“ a ,NK“ je moiné vyndasSet zaredlu. Klice urcené k ovladani
technologie, ktera je odesilana k opravé nebo je zapUj¢ovana mimo aredl nebo objekt
Narodni knihovny CR je moiné odeslat s technologii vidy a? po schvaleni spravcem
klicového hospodafstvi nebo bezpe¢nostnim feditelem Narodni knihovny CR

Ukladani kli¢a

8.1.  Zaméstnanci Narodni knihovny CR a dalsi opravnéné osoby se pfi ukladani kli¢a Fidi
timto pokynem.

8.2.  Vsechny klice skupin ,,B“,“P“ a “U” jsou uloZzeny v ur¢eném depozitnim sejfu.

8.3.  Zaméstnanci Narodni knihovny CR jsou v pfipadé mimoradné situace (viz odst.7 —
uzivani klica) oprdvnéni k vyzvednuti bezpecnostnich (poplachovych) kli¢t z dlozného
mista (postup viz nize - ,Bezpecnostni klice”)

8.4. Zaméstnanci Narodni knihovny CR jsou povinni pfi kazdém zjisténi neopravnéné
manipulace s klicovym boxem, pecetici krabickou ¢i jinym segmentem uzamykacich
systém( (klice, zdmky, dvere) neprodlené o uddlosti informovat spravce klicového
hospodaFstvi nebo bezpeénostniho feditele Narodni knihovny CR

Kontrola

9.1. Spravce klicového hospodarstvi zabezpecuje nejméné jedenkrat rocné kontrolu
ukladdni kli¢ podle planu schvaleného bezpeénostnim Feditelem Narodni knihovny CR
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9.2.

9.3.

Bezpecnostni Feditel Narodni knihovny CR zabezpeéuje nejméné jedenkrat roéné
kontrolu vykonu ¢innosti spravce klicového hospodafstvi

O vsech kontroldch se vyhotovi pisemny zapis do Knihy evidence klica

10. Ukladani bezpecnostnich (poplachovych) kli¢d kategorie ,,B“

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Bezpecnostni klice jsou klice umoZiujici pfi vzniku mimoradné situace urgentné
reagovat na vznikly stav odemcenim pfislusné skupiny zamka

Bezpecnostni klice neumozniuji vstup do vSech mistnosti; vstup do téchto prostor je
upraven zvlastnim pokynem

Bezpecnostni kli¢e jsou uloZzeny v samostatné a specidlné peceténé krabicce, umisténé
v oznaceném boxu nasténného panelu pro ukladani klicl. Box je v ¢ervené barvé a
oznacen ndpisem ,, BEZPECNOSTNI{ KLICE“

Bezpecnostni klice (centralni svazek) dopliuji samostatné uloZené (jednotlivé)
bezpecnostni klice od unikovych cest. Tyto kli¢e jsou vidy uloZeny v prosklené pozarni
krabi¢ce a umistény na viditelném misté v bezprostfedni blizkosti pfekazky unikové
cesty (dvefi)
Vsechny bezpecnostni klice je kazdy, kdo je nouzové pouZije, povinny zabezpecit tak,
aby nemohlo dojit k jejich zneuziti a to:
= predanim spravci klicového hospodarstvi nebo bezpecnostnimu rtediteli
Narodni knihovny CR
= vloZenim a zalepenim do obalky, kterou opatfi datem, ¢asem vlozeni a svym
podpisem a naslednym vlozenim této obalku spolu s pecetici krabi¢kou zpét
do pfislusného boxu

11.Z3avérecCné ustanoveni
Tyto Zasady nakladani s klic¢i (pravidla klicového hospodafrstvi) nabyvaji u¢innosti dnem
XX.XX.2022.

Generdini Feditel Ndrodni knihovny Ceské republiky
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