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Zarz4dzenie 912015

Dyrektora Szkoty podstawowej Nr 2l
w Lublinie
zdnia2marca2075 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy w Szkole Podstawowej

Nr 21im. Kr6lowej Jadwigiw Lublinie

Wykonujqc obowiqzek zawarty w art.36 ust. l Ustawy z dnia 29 sierpnia L997 r. o ochronie danych

osobowych ( Dz. U. t997 nr L33 poz. 883), oraz na podstawie Komunikatu 23. Ministra Finansdw

z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych

(Dz.Urz. MF z 2009Nr 15,poz.84lzarzqdzam co nastqpuje:

sL

Wprowadzam, zastqpujqc dotychczas obowiqzujqcq, Instrukcjq przechowywania iwydawania kluczy

w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Kr6lowej Jadwigiw Lublinie stanowiqcq zafqcznik do niniejszego

zarzqdzenia.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania

5z



Szkola Podstawowej nr 2l
im. Kr6lowei Jadwisi w Lublinie Wersja 1.0

Instrukcja przechowywania i wydawania kluczy w
Szkole Podstawowej Nr 21 im. Krolowej Jadwigi w

Lublinie Strona y2

,,-^Fiqfi?#1.fo $ett dxnr 2,, Zatwierdzono do realizacji: data i podpis.

im- f{r1iowej J ttriu:igi
zu-'O{? Luliirr, ul- ZuchA'"cr I -ob Jc/6 (

W szkole obowi4zuje zmianowo66. Pracownik szkoly przekazuje budynek
pracownikowi firmy ochroniarskiej zatrudnionej przez szkolg w godzinach nocnych, w soboty
i niedziele oraz Swigta. Natomiast w godzinach porannych pracownik ochrony przekazuje
budynek pracownikowi szkoly. Klucze do drzwi wej6ciowych s4 w posiadaniu tylko
Dyrektora szkoly.

ZA SAD Y PRZYDZIELANIA KLU CZY
' Pracownicy administracji i obslugi szkoly, klucze do pomieszczet'r sluzbowych

pobieraj4 w portierni.
Po zakonczeniu pracy klucze s4 oddawane pracownikowi na portierni.
Do otwierania pomieszczert dla potrzeb wykonywania czynnoSci zwiqzanych ze sprz4taniem
wykorzystywane sQ klucze od poszczeg6lnych pomieszczeh, przekazane upowaznionym
pracownikom obslugi.
Nauczyciele, klucze do poszczegolnych sal lekcyjnych i innych pomieszczef pobieraj4 w
portierni.
- rano pobiera klucz nauczyciel, kt6ry rczpoczyna zajEcia w danej pracowni
- klucz oddawany jest na portiemig przez nauczyciela, kt6ry koriczy zapcia w danej pracowni
- prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy

Nauczyciele po zakohczonych zajgciachw danej pracowni zwracajq klucze do
portiemi na wla6ciwe miejsce.

Pok6j nauczycielski j est zamykany.
Klucze ( karty) do pokoju nauczycielskiego posiadajE wszyscy nauczyciele, przekazane za
podpisaniem listy u kierownika gospodarczego.

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY
Klucze do biurek stanowiskovvych i szafek s4 w posiadaniu pracownik6w
administracji i obslugi oraz nauczycieli, kt6rzy ponosz4 peln4 odpowiedzialnoSi za

ich naleZyte zabezpieczenie i utrzymanie
Klucze zapasowe deponowane sQ w szafre zamykanej w pomieszczeniu portierni
szkoly

3) Pracownicy szkoly nie mog4 u?ywac dorabianych osobiScie kluczy do pomieszczen
szkolnych

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI
l) Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczeh sluzbowych i pracowni

szkolnych nie mog4 ich udostgpniad osobom innym i s4 zobowi4zane do osobistego
ich zwrotu:

l)

2)
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a) w dniu pobrania
b) po zakohczonych zajgciach w danej pracowni

2) Osoby, kt6re zagubily klucz ponosz4 odpowiedzialnoSi materialn4

WYDAWANIE KLUCZY WYNAJMUJ,{CYM
Pracownik portierni wydaje klucze osobom wynajmuj4cym wg grafiku bgd4cego
r6wniez zal1cznrkiem umowy najmu.

EWIDENCJA PRZYJMOWANIA I WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH
l) Wydawame, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez pracownika

obslugi (na portierni ) w ksi4Zce wydawaniaiprzyjmowania kluczy
2) Nie oddanie klucza powoduje po zakoriczeniu pracy wszczQcie poszukiwari osoby

pobieraj4cej klucz
3) Osoby, kt6re zagubily klucz ponosz4 odpowiedzialnoSc materialn4

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH
l) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom mohe odbywac sig tylko

w uzasadnionych przypadkach.
2) .Powyzsze' zdarzeme i uzasadnienie zapisane zostaje w ksi4zce wydawania i' 

firzyjmo.wania kluczy

od moment, pobrunt" 03.?oilt??'J*)?.icrauniu, na upowaznionej osobie
spoczywa pelna odpowiedzialnoSi za mienie znajduj4ce sig w danym pomieszczeniu.
Zabranta sig wynoszenia kluczy od pomieszczenpoza szkolg.
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczefl podlega nadzorowi
kierownika gospodarczego i dyrektora szkoly.
Przed wyjSciem z pomieszczenia, pracownicy zobowiqzani s4 do:

. uporzqdkowania swoich stanowisk pracy,

. wykonania czynno Sci zabezpieczai4cy ch. polegai 4cych na:
1. wyi4czeniu i zabezpreczeniu urzEdzen elektronicznych (projektor6w, komputer6w,
drukarek, ekranow itp.)
2. zabezpieczeniu ( schowaniu) uzywanych pomocy i akcesori6w (wskaZniki, piloty, kable
itp.)
w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz ich zamknigcie na klucz
3. wyl4czeniu wszystkich urzEdzen energetycznych zasilanych energi4 elektryczn4,
(grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp. , :

4. vvylqczeniu oSwietlenia
5. zamknigciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw Sr6dlekcyjnych, podczas kt<lrych otwieramy
okna w celu wywietrzeniapracowni)
6. zamknigciu rolet zewngtrznych

Pracownik wchodz4cy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku
stwierdzenia pov'ryZszych uchybieri informuje o tym kierownika gospodarczego lub dyrektora
szkoly.

Za zniszczenia i uchybienia wymienione wyzej odpowiada osoba, kt6ra wcze6niej
dysponowala kluczami.


