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1. CEL

Okreslenie zasad bezpieczenstwa w zakresie nadzoru nad kluczami do pomieszczen, szaf, biurek, itp., w

Szpitalu Rejonowym im. dr. Jézefa Rostka w Raciborzu.

2. OPIS PROCESU

2.1. ODPOWIEDZIALNOSC

1) Kierownik Dzialu Gospodarczego odpowiada za:

Przydziat kluczy zgodnie z wytycznymi niniejszego dokumentu,
Analizowanie sytuacji zwigzanych ze zgubieniem, zniszczeniem, kradziezg oraz podejmowanie
witasciwych dziatan zwigzanych z minimalizacjg zagrozenia w zwigzku z gospodarkg kluczami,

Przestrzeganie zasad funkcjonowania oraz weryfikacje i aktualizacje zapisOw niniejszego dokumentu.

2) Pracownicy szpitala odpowiadajg za:

Nadzor nad powierzonymi kluczami,

Zgtaszanie przetozonemu wszelkich incydentéw zwigzanych ze zgubieniem, zniszczeniem, kradziezg
kluczy,

Postepowanie zgodnie z zapisami niniejszego dokumentu.

2.2. TRYB POSTEPOWANIA

1.
2.

10.

Klucze do pomieszczen otrzymujg pracownicy wskazani przez Kierownikow KO.

Egzemplarze zapasowe kluczy zdeponowane sg w Dziale Gospodarczym i zabezpieczone w zamykanej

szafie.

Kazdy pracownik ktdry otrzymat klucze zobowigzany jest do ich bezwzglednego chronienia, nie wolno ich

udostepnia¢ osobg nieuprawnionym.

Kazdorazowo o ile odnotowany zostanie fakt zagubienia klucza lub w sytuacji kiedy zaistniato ryzyko ze

klucz zostat umysinie przechwycony zamek w drzwiach zostaje wymieniony,

Klucze do biurek i szafek biurowych przekazywane sg przez zwierzchnika pracownikowi wraz z

przekazywaniem do uzytkowania stanowiska pracy,

Pracownik zobowigzany jest chroni¢ przekazane klucze przed zgubieniem, zniszczeniem, kradzieza,

Klucze do pomieszczen wydaje pracownik ochrony, wydanie potwierdza pracownik w rejestrze wydanych

kluczy.

Opuszczajac stanowisko pracy nalezy:

o szafy, biurka itp. pozamykac,

e Kklucze od szaf i biurek zabezpieczy¢ w zamykanej szufladzie lub szafce,

e klucz od w/w szafki nalezy przypia¢ do klucza od pomieszczenia,

e klucz do pomieszczenia zdeponowa¢ w pomieszczeniu ochrony lub wrzuci¢ do wyznaczonego
pojemnika wrzutowego (pomieszczenie rejestracji).

Na oddziatach szpitalnych jesli dziatajg w cyklu catodobowym, klucze sg przechowywane w dyzurce

pielegniarskiej w wyznaczonej zamykanej szafce.

Sprzataczki pobierajg przygotowane zestawy kluczy (ktore nie zawierajg kluczy do szaf, biurek, itp.),

potwierdzajg pobranie w rejestrze wydanych kluczy.

Niniejszy dokument jest wtasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.

Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody petnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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11.  Nie zdanie kluczy po zakonczeniu pracy jest traktowane jako powazna niezgodnosc¢ lub incydent.
12. Kazdy pracownik jest zobowigzany do bezwzglednego stosowania zasad niniejszego dokumentu pod

rygorem wyciagniecia stosownych konsekwencji stuzbowych.

3. TERMINOLOGIA

Przyjeta z opracowaniu terminologia i skroty, zgodna jest z zasadami obowigzujacymi w dziatajgcym
Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania oraz terminologig okreslong w normach 1SO 27000:2014, 1SO
27001:2013, ISO 27002:2013.

Bezpieczenstwo informacji - ochrona poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji; mogg tu takze nalezeé

inne wlasciwosci, takie jak autentycznos¢, odpowiedzialnos¢, brak odrzucenia i niezawodnosé,
4. DOKUMENTY ZWIAZANE
Z niniejszg instrukcjg zwigzane sg nastepujace dokumenty:
1. Zestaw norm dotyczacych Bezpieczenstwa Informacji ISO 27000:2014, ISO 27001:2013, 1SO
27002:2013.

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

3. Dokumentacja ZSZ w wersji papierowej i elektroniczne;.

5. ZALACZNIKI
Brak
6. SPIS TRESCI, KARTA ZMIAN, ZATWIERDZENIA.
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Zatwierdzenia

Zespot Imie i nazwisko KO Data Podpis
Opracowat Krzysztof Janicki 01.06.2017 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Maria Kroll KKO NDG 01.06.2017 Podpis nieczytelny
Zatwierdzit Ryszard Rudnik 01.06.2017 Podpis nieczytelny

Niniejszy dokument jest wtasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.

Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody petnomocnika lub dyrektora jest zabronione




