Instrukcja
dotycząca zasad gospodarki kluczami w Obiekcie Sportowym


§ 1
Klucze do pomieszczeń są wydawane i przyjmowane za pokwitowaniem i z odnotowaniem nazwisk osób pobierających i zdających, zgodnie z wykazami osób upoważnionych, sporządzanymi i aktualizowanymi przez Kierownika Obiektów Sportowych.

§ 2
Jeżeli z warunków miejscowych i z przepisów o ochronie przeciwpożarowej wynika obowiązek umieszczenia w znormalizowanych gablotkach kluczy do wyjść ewakuacyjnych w pomieszczeniach, o których mowa w ust. 1, postanowienia § 1 ust.2 stosuje się odpowiednio.

§ 3
1. Wydawanie i zwrot kluczy jest ewidencjonowane w Książkach ewidencji wydawania 
i zwrotu kluczy, prowadzonych odrębnie dla kluczy, o których mowa w § 1 ust. 1 
i odrębnie dla kluczy, o których mowa w § 2 ust. 1.
2. Wzór książki ewidencji wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczeń określa załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Książki, o których mowa w ust. 1, po zakończeniu są przechowywane przez Kierownika Obiektów Sportowych.

§ 4
1. Przypadek  utraty, uszkodzenia  lub zniszczenia klucza podlega odnotowaniu w Dzienniku zmiany. 
2. Pracownik ochrony, który stwierdził brak, uszkodzenie  lub zniszczenie klucza, powiadamia o tym   pisemnie Kierownika Obiektów Sportowych.

§ 5
1. Przechowywanie kluczy przez użytkowników jest dozwolone wyłącznie za zgodą Kierownika Obiektów Sportowych.
2. Użytkownicy przechowujący klucze są zobowiązani chronić je przed utratą, zniszczeniem i nie udostępniać ich osobom nieupoważnionym.
3. O utracie, uszkodzeniu lub zniszczeniu kluczy, o których mowa w ust. 1, użytkownik powiadamia pisemnie Kierownika Obiektów Sportowych.
4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje się również do kart, i kodów dostępu oraz kodów sterujących systemami alarmowymi. 

§ 6
1. Dorabianie kluczy  do pomieszczeń obiektu sportowego wymaga zgody Kierownika Obiektu Sportowego i jest dozwolone wyłącznie w celu:
a) przekazania do przechowywania użytkownikowi,
b) zastąpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.
2. Klucze uszkodzone lub zniszczone należy przechowywać lub usuwać w sposób uniemożliwiający wykorzystanie ich do nieuprawnionego dostępu do pomieszczeń.
3. Jeżeli z okoliczności udostępnienia klucza osobie nieupoważnionej lub jego utraty wynika, że może zostać wykorzystany do nieuprawnionego dostępu do pomieszczenia lub budynku, należy wymienić odpowiedni zamek lub jego elementy współpracujące z kluczem.




§ 7
Zabrania się:
a) udostępniania osobom nieupoważnionym kluczy, kart, i kodów dostępu 
oraz kodów sterujących systemami alarmowym,   
b) pozostawiania otwartych pomieszczeń lub kluczy bez dozoru,
c)  pozostawiania otwartych okien po zakończeniu pracy.

§ 8
Sposób zabezpieczania kluczy oraz kodów do sejfów, szaf i innych mebli biurowych określa w swoim zakresie kierownik obiektu sportowego zlokalizowanego przy 
ul. Wiertniczej 26 w Warszawie.
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