Załącznik nr 3 do umowy………..
Do umowy ZP/…/2016
INSTRUKCJA OBIEGU KLUCZY

1. Wszystkie klucze w obiegu stałym oznakowane, ponumerowane i opisane znajdują się na portierni. Klucze te muszą być zabezpieczone przed dostępem osób trzecich. 

2. Osobą upoważnioną do wydawania kluczy jest tylko i wyłącznie pracownik ochrony pełniący daną zmianę w Lubuskim Centrum Ortopedii im. dr. Lecha Wierusza Sp. z o.o.

3. Każdorazowe wydanie / przyjęcie któregokolwiek z kluczy, w każdym przypadku i niezależnie od osoby, której wydawany jest klucz, musi być bezwzględnie zaewidencjonowane w specjalnie przeznaczonej do tego książce, która znajduje się na portierni.

4. Przed rozpoczęciem pracy, klucze mogą być wydawane przez portiera wyłącznie pracownikowi zatrudnionemu w danym miejscu pracy.

5. W godzinach innych niż ustalony czas pracy, pracownik nie może otrzymać kluczy od biura lub innego pomieszczenia, chyba że otrzyma pisemne upoważnienie Prezesa zakładu do dostępu do danego pomieszczenia w danym dniu i w określonym czasie.

6. Klucze w obiegu stałym mogą być również wydawane (po wcześniejszym zaewidencjonowaniu) osobom zajmującym się sprzątaniem szpitala. Do czasu zdania kluczy, za stan i wyposażenie danego pomieszczenia odpowiadają te właśnie osoby. Zabrania się osobom sprzątającym udostępniania kluczy bądź pomieszczenia osobom trzecim.

7. Pracownik ochrony odpowiada również za stan kluczy rezerwowych, które znajdą się w specjalnie przeznaczonym do tego miejscu, do którego dostęp ma tylko pracownik ochrony. W razie awarii, włamania, pożaru lub innej wyjątkowej i nagłej sytuacji, pracownik ochrony może udostępnić klucze rezerwowe lekarzowi dyżurnemu. Ma również obowiązek poinformować o tym zdarzeniu Prezesa zakładu, a fakt wydania kluczy rezerwowych zaewidencjonować w ww. książce.

8. Osoby upoważnione do dostępu do kluczy w obiegu stałym w każdej sytuacji i chwili:

- Prezes LCO Sp. z o. o.
- Dyrektor ds. medycznych,

- Lekarz dyżurny,

- Kierownik techniczny lub pełniący obowiązki kierownika technicznego . 


Wydanie kluczy ww. osobom również podlega ewidencji.

9. Ponadto dostęp do pomieszczenia kotłowni w każdej sytuacji i chwili, po wcześniejszym zaewidencjonowaniu mają następujące osoby:

1. Prezes LCO Sp. z o. o.
2. Dyrektor ds. medycznych
3. Kierownik Techniczny lub pełniący obowiązki.

4.  Każdy pracownik działu technicznego.

10. Pracownicy ochrony podczas przyjmowania dyżuru zobowiązani są sprawdzić czy ilość kluczy zgadza się z ewidencją. Za stan kluczy odpowiada pracownik ochrony.

11. Zabrania się przyjmowania kluczy w portierni bez odpowiednich oznakowań ustalonych w szpitalu.

12. Ewentualne spory wynikające ze stosowania instrukcji rozstrzyga Prezes szpitala.
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