Polityka kluczy

Upowaznienia do pobierania kluczy do pomieszczeh majg wytgcznie osoby upowaznione
przez kierownika jednostki.

Klucze do pomieszczen pozostajg pod osobistym nadzorem osob upowaznionych w trakcie
wykonywania przez nich obowigzkow.

Klucze do pomieszczeh wydawane i zdawane sg za pobraniem z .............ccooeviiiiiiiiiiieineenns
z odnotowaniem w ewidencji pobran. (wpisa¢ miejsce pobrania)

Klucze do pomieszczen szczegodlnie chronionych nNp. ...,

(wymieni¢ miejsca, np. serwerownia)
wydawane sg za pobraniem (ewentualnie pozostajg pod osobistym nadzorem upowaznionych
o0s6b). Dostep osob trzecich do tych pomieszczerh odbywa sie tylko pod nadzorem oséb
upowaznionych.

KluCze zapasowe PrzeChOWYWEANE SG W ........ciuuiiiiiiiiei et eens .
(miejsce przechowywania kluczy zapasowych)

Wydawanie kluczy zapasowych upowaznionym pracownikom moze odbywaé sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda osob uprawnionych.
Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwréci¢ do depozytu.

Klucze stuzgce do zabezpieczenia biurek i szaf muszg by¢ jednoznacznie opisane.

W godzinach pracy klucze pozostajg pod nadzorem pracownikéw, ktérzy ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Zabrania sie pozostawiania kluczy w biurkach i szafach podczas chwilowej nieobecnosci oséb
upowaznionych w pomieszczeniu.

Po zakonhczeniu pracy, klucze stuzgce do zabezpieczenia biurek i szaf musza byc¢
przechowywane w zabezpieczonym miejscu.
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