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Niniejszy dokument jest w asno ci  SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr Józefa Rostka w Raciborzu. 

Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pe nomocnika lub dyrektora jest zabronione 

1. CEL 
Okre lenie zasad bezpiecze stwa w zakresie nadzoru nad kluczami do pomieszcze , szaf, biurek, itp., w  

Szpitalu Rejonowym im. dr. Józefa Rostka w Raciborzu.   

2. OPIS PROCESU 

2.1. ODPOWIEDZIALNO  
1) Kierownik Dzia u Gospodarczego odpowiada za: 

- Przydzia  kluczy zgodnie z wytycznymi niniejszego dokumentu,  

- Analizowanie sytuacji zwi zanych ze zgubieniem, zniszczeniem, kradzie  oraz podejmowanie 

ciwych dzia  zwi zanych z minimalizacj  zagro enia w zwi zku z gospodark  kluczami,  

- Przestrzeganie zasad funkcjonowania oraz weryfikacj  i aktualizacj  zapisów niniejszego dokumentu. 

2) Pracownicy szpitala odpowiadaj  za:  

- Nadzór nad powierzonymi kluczami, 

- Zg aszanie prze onemu wszelkich incydentów zwi zanych ze zgubieniem, zniszczeniem, kradzie  

kluczy, 

- Post powanie zgodnie z zapisami niniejszego dokumentu. 

2.2. TRYB POST POWANIA 
1. Klucze do pomieszcze  otrzymuj  pracownicy wskazani przez Kierowników KO. 

2. Egzemplarze zapasowe kluczy zdeponowane s  w Dziale Gospodarczym i zabezpieczone w zamykanej 

szafie. 

3. Ka dy pracownik który otrzyma  klucze zobowi zany jest do ich bezwzgl dnego chronienia, nie wolno ich 

udost pnia  osob  nieuprawnionym. 

4. Ka dorazowo o ile odnotowany zostanie fakt zagubienia klucza lub w sytuacji kiedy zaistnia o ryzyko e 

klucz zosta  umy lnie przechwycony zamek w drzwiach zostaje wymieniony, 

5. Klucze do biurek i szafek biurowych  przekazywane s  przez zwierzchnika pracownikowi wraz z 

przekazywaniem do u ytkowania stanowiska pracy, 

6. Pracownik zobowi zany jest chroni  przekazane klucze przed zgubieniem, zniszczeniem, kradzie , 

7. Klucze do pomieszcze  wydaje pracownik ochrony, wydanie potwierdza pracownik w rejestrze wydanych 

kluczy. 

8. Opuszczaj c stanowisko pracy  nale y: 

 szafy, biurka itp. pozamyka ,  

 klucze od szaf i biurek zabezpieczy  w zamykanej szufladzie lub szafce, 

 klucz od w/w szafki nale y przypi  do klucza od pomieszczenia,  

 klucz do pomieszczenia zdeponowa  w pomieszczeniu ochrony lub wrzuci  do wyznaczonego 

pojemnika wrzutowego (pomieszczenie rejestracji). 

9. Na oddzia ach szpitalnych je li  dzia aj  w cyklu ca odobowym, klucze s  przechowywane w dy urce 

piel gniarskiej w wyznaczonej zamykanej szafce. 

10. Sprz taczki pobieraj  przygotowane zestawy kluczy (które nie zawieraj   kluczy do szaf, biurek, itp.), 

potwierdzaj  pobranie w rejestrze wydanych kluczy. 
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11. Nie zdanie kluczy po zako czeniu pracy jest traktowane jako powa na niezgodno  lub incydent. 

12. Ka dy pracownik jest zobowi zany do bezwzgl dnego stosowania zasad niniejszego dokumentu pod 

rygorem wyci gni cia stosownych konsekwencji s bowych. 

3. TERMINOLOGIA 

Przyj ta z opracowaniu terminologia i skróty, zgodna jest z zasadami obowi zuj cymi w dzia aj cym 

Zintegrowanym Systemie Zarz dzania oraz terminologi  okre lon  w normach ISO 27000:2014, ISO 

27001:2013, ISO 27002:2013. 

Bezpiecze stwo informacji - ochrona poufno ci, integralno ci i dost pno ci informacji; mog  tu tak e nale  

inne w ciwo ci, takie jak autentyczno , odpowiedzialno , brak odrzucenia i niezawodno , 

4. DOKUMENTY ZWI ZANE 
Z niniejsz  instrukcj  zwi zane s  nast puj ce dokumenty: 

1. Zestaw  norm dotycz cych Bezpiecze stwa Informacji ISO 27000:2014, ISO 27001:2013, ISO   

        27002:2013. 

2. Regulamin organizacyjny Szpital Rejonowy im. dr. Józefa Rostka w Raciborzu. 

3. Dokumentacja ZSZ w wersji papierowej i elektronicznej. 

5. ZA CZNIKI 
Brak 

6.  SPIS TRE CI, KARTA ZMIAN, ZATWIERDZENIA. 
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Zatwierdzenia  

Zespó   Imi  i nazwisko KO  Data Podpis 
Opracowa  Krzysztof Janicki 01.06.2017 Podpis nieczytelny 
Sprawdzi  Maria Kroll KKO NDG 01.06.2017 Podpis nieczytelny 
Zatwierdzi  Ryszard Rudnik 01.06.2017 Podpis nieczytelny 

 

 


