INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

w Zespole Szkél Ogoélnoksztalcacych w Strzelinie

§1.
ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

1. Klucze do poszczegdlnych gabinetow i sal lekcyjnych wydawane sg nauczycielom
w portierni szkolnej. Nauczyciele po zakonczonych zajgciach w danej sali zwracajg klucze
do portierni.

2. Pracownicy obstugi szkoty dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem, wykorzystuja klucze od poszczegdlnych pomieszczen pobierajac je
z portierni.

3. Klucze do swoich gabinetow/pomieszczen posiadaja przy sobie — zatacznik 1:
- dyrektor szkoty ,
- wicedyrektor szkoty,
- gléwny ksiegowy,
- samodzielny referent ds. kadr i administracji,
- samodzielny referent administracyjny,
- nauczyciele wychowania fizycznego,
- pedagog szkolny,
- pielgegniarka szkolna,
- bibliotekarze,
- inni nauczyciele 1 pracownicy obslugi za zgoda dyrektora szkoty.

4. Osoby upowaznione przez dyrektora szkoty rowniez posiadaja klucze wejsciowe do szkoty
1 bramy gtéwnej— zalacznik nr 1.

§2.

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY
1. Klucze od poszczegolnych pomieszczen przechowuje portiernia w szafce zamykane;j.

2. Klucze do biurek stanowiskowych i szafek sa w posiadaniu pracownikoéw administracji

1 obshugi oraz nauczycieli, ktorzy ponosza peina odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie i utrzymanie.

3. Klucze zapasowe deponowane s3 w szafce na klucze w sekretariacie szkoty.

4. Pracownicy szkoty niewymienieni w § 1 ust. 3 nie mogg uzywac¢ dorabianych osobiscie
kluczy do pomieszczen szkolnych bez zgody dyrektora szkoty.

§3.
ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI



ODPOWIEDZIALNOSC

1. Nauczyciele uprawnieni do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i pracowni
szkolnych nie mogg ich udostepnia¢ osobom innym i sg zobowigzane do osobistego ich
zwrotu po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktycznych ( nie dotyczy dyrektora
1 wicedyrektora szkoty).

2. Osoby, ktore zagubity klucz, ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng.

3. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.
4. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkote.
5. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
konserwatora szkoty.
6. Przed wyjsciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do:
1) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
2) wykonania czynnosci zabezpieczajacych, polegajacych na:
- pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoriow w przystosowanych do tego celu
biurkach i szafkach oraz ich zamknigcie na klucz,
- wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng, zgodnie
z zasadami bhp.,
- wylaczeniu oswietlenia, zamknigciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw $rodlekcyjnych,
podczas ktorych otwieramy okna w celu wywietrzenia pracowni).
7. Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia
powyzszych uchybien informuje o tym dyrektora/wicedyrektora szkoty.
8. Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 7 odpowiada 0soba, ktora wczesniej
dysponowata kluczami.
9. Zanieprzestrzeganie niniejszej instrukcji mogg by¢ wyciagnigte nastepujace sankcje:
- odpowiedzialno$¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego.
- odpowiedzialno$¢ wynikajaca z § Regulaminu pracy Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie.

§ 4.
PRZYJMOWANIE | WYDAWANIE KLUCZY ZAPASOWYCH

1. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac si¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach.

2. Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane w ksigzce wydawania
I przyjmowania kluczy.

3. Osoby, ktore zagubity klucze zapasowe ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zwigzang
z wymiang catego zamka wraz z kluczami.

§ 5.

W przypadku wynajecia sali lekcyjnej lub sali gimnastycznej osoba wynajmujaca przejmuje
petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i klucze.

§ 6.

Instrukcja obowigzuje od dnia .........o.oiiiiii s

Wprowadzona zarzadzeniem dyrektora szkoly Nr...........coooiiiiiiii,



Zatacznik nr 1
do Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych

w Strzelinie
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z ,JInstrukcja przechowywania
i wydawania kluczy w Zespole Szkél Ogolnoksztalcacych w Strzelinie” oraz zobowigzuj¢ si¢ do
stosowania zawartych w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy od ponizszych
pomieszczen:

Lp. Nazwisko i imi¢ Pomieszczenie - numer Podpis
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