Zarzadzenie Nr 2§/2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w

Warszawie z dnia%.22025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z
kluczami w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 7 ust. 3 i §12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 27 Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie z dnia 30 sierpnia 2024 r. w zwiazku z § 7 ust. 1 Statutu Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z
dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie
ogloszonego w Dzienniku Urzgdowym Ministra Edukacji i Nauki poz. 71 zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje postgpowania z kluczami w Osrodku Rozwoju Edukacji w
Warszawie w brzmieniu okre$lonym zatgcznikiem do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2019 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia
20 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z kluczami w Ogrodku
Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ©4:44.:.2025 .




Zatacznik do Zarzadzenia nr .3, £/2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia30902025 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI
W OSRODKU ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

I. Postanowienia Ogolne

§ 1.
Ilekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie,
2) Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ORE upowaznionego przez
Dyrektora lub inng osobg upowazniong do wykonywania czynnosci na rzecz ORE,
2) ORE - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie przy Al.
Ujazdowskich 28 oraz na ul. Polnej 46A,
3) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Szkoleniowe w Sulejowku,
4) pomieszczeniu pracownikéw ochrony - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone miejsce na
parterze w budynku Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie przy Al. Ujazdowskich 28 w
Warszawie,
5) recepcji - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone miejsce w budynku O$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie przy ul. Polnej 46A w Warszawie oraz w Centrum Szkoleniowym w
Sulejowku,
6) pomieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ pokoje biurowe, pokoje hotelowe sekretariaty,
pomieszczenia w piwnicy budynkéw, pomieszczenia socjalne, pomieszczenia i urzadzenia
techniczne, sale szkoleniowe, magazyn spozywczy i chemiczny,
7) ksigzce ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ ,,Ksigzke ewidencji pobierania kluczy, oraz
wejsc i wyjsé do i z serwerowni”,
8) wykazie - nalezy przez to rozumie¢ ,,Wykaz oséb uprawnionych do pobierania kluczy do

pomieszczen w budynkach Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie / w Sulejowku”.

§ 2.
{. Uprawnionymi osobami do pobrania kluczy wejsciowych do budynkow sa:

a) do budynkow: w Alejach Ujazdowskich 28 i przy ul. Polnej 46A w Warszawie oraz



budynku Centrum Szkoleniowego przy ul. Paderewskiego 77 w Sulejéwku - Dyrektor
ORE i Wicedyrektor ORE ds. Administracyjnych,

b) do budynkéw: w Alejach Ujazdowskich 28 i przy ul. Polnej 46A Warszawie -
Kierownik Wydzialu Administracyjnego,

¢) do budynku w Alejach Ujazdowskich 28 w Warszawie - Konserwator oraz firma
$wiadczaca ushugi ochrony (2 komplety kluczy),

d) do budynku przy ul. Polnej 46A Warszawie - wyznaczony pracownik Wydzialu
Administracyjnego oraz firma §wiadczaca ustugi ochrony (2 komplety kluczy),

¢) do budynku Centrum Szkoleniowego przy ul Paderewskiego 77 w Sulejéwku -
Kierownik Centrum oraz wskazani pracownicy Centrum.

Osoby uprawnione, ktérym powierza si¢ klucze do budynku podpisujg protokot

powierzenia kluczy, stanowigcy zatacznik nr 1 do instrukeji.

Uprawnione osoby, ktérym powierzone zostaty klucze do budynkdw sg zobowigzane do:

a) przechowywania ich w zabezpieczonym miejscu,

b) niepowierzania kluczy osobom trzecim.

§ 3.
Klucze, bedace kluczami zapasowymi do poszczegdlnych pomieszczeh s3
przechowywane w zamykanych gablotach w pomieszczeniu pracownikéw ochrony i w
pokoju Wydzialu Administracyjnego wskazanym przez Kierownika tegoz wydziahu.
. Klucze, bedace kluczami zapasowymi do budynku, pokoi hotelowych w Centrum oraz
do poszczegblnych pomieszczen sa przechowywane w pokoju nr 10 oraz na recepcji.
Klucze podlegaja zabezpieczeniu w sposob uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osoby

nieuprawnione.

§ 4.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych, zobowigzani sa do sporzadzania
i uaktualniania w razie kazdej zmiany wykazu pracownikéw uprawnionych do pobierania
kluczy oraz do przesylania zaakceptowanego wykazu do Kierownika Wydziatu
Administracyjnego.

Kierownik Centrum sporzadza wykaz uprawnionych pracownikéw do pobierania kluczy.
Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest przez Kierownika Wydzialu
Administracyjnego w wyznaczonym przez niego pomieszczeniu i podlega zabezpieczeniu

przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych.



Klucze do pomieszczenia lub pomieszczefi, uprawniony pracownik ORE, pobiera u
pracownika ochrony, pracownika recepcji lub innej osoby uprawnionej do ich
wydawania, potwierdzajac ich odbioér wlasnorgcznym podpisem w ksigzce ewidencji.
Pomieszczenie, w ktorym nie przebywa zaden pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz. Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach podczas nieobecnosci pracownikow
W pomieszczeniu.

Klucze do sejfow, kasetek metalowych, ktore znajduja si¢ w cigglym posiadaniu
uprawnionych pracownikéw powinny by¢ przechowywane z nalezyta dbatoscig o ich
bezpieczefistwo. Uprawnieni pracownicy ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za nalezyte
przechowywanie i zabezpieczenie kluczy, ktore zostaly przekazane pod ich opiekg.
Klucze do pomieszczen serwerowni moga zosta¢ wydane oddelegowanym do pracy w
ORE pracownikom Centrum Informatycznego Edukacji (CIE).

Klucze do pomieszczen zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng pracownikow
znajduja sie pod wylgcznym nadzorem osoby odpowiedzialnej materialnie, a ich
przekazanie moze nastapi¢ wylacznie w sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych i za
zgoda Dyrektora lub innej osoby upowaznione;.

Postepowanie z kluczami do pomieszczenia Pelnomocnika Dyrektora ds. ochrony
informacji niejawnych, pokoju w budynku ORE w Alejach Ujazdowskich 28

w Warszawie okreslono w ,,Planie ochrony informacji niejawnych w ORE”.

§5.

. Wydanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac si¢ tylko w
uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych. Fakt pobrania oraz zwrotu
kluczy zapasowych odnotowuje si¢ w ksiazce ewidencji.

Osoba odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie kluczy oraz
wydawanie kluczy zapasowych jest uprawniony pracownik Wydzialu Administracyjnego,

a w Centrum pracownik recepcji.



1.

2.

3.

IL. Centrum Szkoleniowe w Sulejowku

§ 6.
Klucze do pomieszczeni i pokoi hotelowych Centrum oraz ich duplikaty sa
przechowywane w miejscu wyznaczonym przez Kierownika Centrum i podlegaja
zabezpieczeniu w spos6b uniemozliwiajgcy pobranie ich przez osobe nieuprawniona.
Pracownik recepcji lub inny zastgpujgcy go pracownik wydaje klucze do pokoi
hotelowych po wezesnigjszym zameldowaniu goscia na liscie meldunkowe;.
Do pobrania klucza do sal szkoleniowych w Centrum, uprawniony jest kierownik danej
formy szkoleniowej lub wyznaczony przez niego inny pracownik ORE lub osoba
prowadzaca zajecia, po uprzednim pokwitowaniu w ,,Zeszycie pobran kluczy Centrum".
Klucze do magazynéw spozywczego i chemicznego znajduja sie w posiadaniu
pracownika odpowiedzialnego materialnie za magazyn i nie mogg by¢ wydawane innym
pracownikom Centrum bez uprzedniej zgody Kierownika Centrum.
Klucze do wszystkich wej$é/wyjs¢ ewakuacyjnych, pomieszczen technicznych oraz

urzadzen technicznych znajduja si¢ w recepcji Centrum oraz w pokoju nr 10.

II1. Postanowienia koncowe

§7.
Osoba, ktora zgubi klucz lub utraci go w jakikolwiek inny sposob, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za ponowne wyrobienie klucza. O fakcie zagubienia klucza
pracownik informuje Kierownika Wydziatu Administracji lub kierownika Centrum.

Zabrania sie:

a) dorabiania kluczy do pomieszczen oraz gtéwnych drzwi wejsciowych do budynkow
ORE oraz Centrum, bez zgody udzielonej na pismie przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika,

b) wynoszenia kluczy poza budynek ORE i Centrum - nie dotyczy oséb uprawnionych,

ktérym powierzono klucze do budynkdw.

Pracownik, dysponujacy kluczami do ogélnie dostepnych zamykanych szaf, konteneréw,
itp. zobowigzany jest do zapewniania do nich dostepu poprzez pozostawianic kluczy

w miejscu, o ktorym wiedze posiadaja wspotpracownicy.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Protokét powierzenia kluczy wejsciowych
Warszawa, dnia ................ r.

Ja, nizej podpisany(-na), odebratem(-tam) nizej wymienione komplety kluczy wejsciowych i

oéwiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze:

| Lp Budynek ORE llaéé Uwagi
; kompletow Jwad
1.
2.
3

Réwnoczesénie zobowiazuje sie do przestrzegania wszystkich zasad obowigzujacych w tym

zakresie.

(w imieniu Pracodawcy) (podpis Pracownika)

Warszawa, dnia ................

Ja, nizej podpisany(-na), zwracam powierzone mi komplety kluczy wejsciowych.

Uwagi przyjmujgcego w imieniu Pracodawcy komplety kluczy wej$ciowych.

(podpis Pracownika) (w imieniu Pracodawcy)



