Zarzadzenie 9/2015

Dyrektora Szkoty podstawowej Nr 21
w Lublinie

z dnia 2 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy w Szkole Podstawowe;j
Nr 21 im. Krélowej Jadwigi w Lublinie

Wykonujgc obowigzek zawarty w art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 1997 nr 133 poz. 883), oraz na podstawie Komunikatu 23. Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
( Dz. Urz. MF z 2009Nr 15, poz. 84) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam, zastepujgc dotychczas obowigzujacy, Instrukcje przechowywania i wydawania kluczy
w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Krélowej Jadwigi w Lublinie stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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W szkole obowigzuje zmianowos¢. Pracownik szkoly przekazuje budynek
pracownikowi firmy ochroniarskiej zatrudnionej przez szkote w godzinach nocnych, w soboty
i niedziele oraz $wieta. Natomiast w godzinach porannych pracownik ochrony przekazuje
budynek pracownikowi szkoly. Klucze do drzwi wejsciowych sa w posiadaniu tylko
Dyrektora szkoty.

N - ‘ ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

-~ Pracownicy administracji 1 obshugi szkoty, klucze do pomieszczen stuzbowych
pobieraja w portierni.
Po zakonczeniu pracy klucze sa oddawane pracownikowi na portierni.
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprzgtaniem
wykorzystywane sg klucze od poszczegdlnych pomieszezen, przekazane upowaznionym
pracownikom obstugi.
Nauczyciele, klucze do poszczegodlnych sal lekcyjnych i innych pomieszczen pobierajg w
portierni.
- rano pobiera klucz nauczyciel, ktdry rozpoczyna zajecia w danej pracowni
- klucz oddawany jest na portierni¢ przez nauczyciela, ktéry konczy zajecia w danej pracowni
- prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy

Nauczyciele po zakonczonych zajeciach w danej pracowni zwracaja klucze do
portierni na wtasciwe miejsce.
Pok¢j nauczycielski jest zamykany.
Klucze ( karty) do pokoju nauczycielskiego posiadaja wszyscy nauczyciele, przekazane za
podpisaniem listy u kierownika gospodarczego.

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1) Klucze do biurek stanowiskowych 1 szafek sa w posiadaniu pracownikdéw
administracji 1 obstugi oraz nauczycieli, ktérzy ponosza petna odpowiedzialnosé za
ich nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie '

2) Klucze zapasowe deponowane sa w szafie zamykanej w pomieszczeniu portierni
szkoty

3) Pracownicy szkoty nie moga uzywac¢ dorabianych osobiscie kluczy do pomieszczen
szkolnych

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI
1) Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i pracowni
szkolnych nie moga ich udostepnia¢ osobom innym i sg zobowigzane do osobistego
ich zwrotu:
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a) w dniu pobrania
b) po zakonczonych zajeciach w danej pracowni
2) Osoby, ktore zagubity klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialna

WYDAWANIE KLUCZY WYNAJMUJACYM
Pracownik portierni wydaje klucze osobom wynajmujacym wg grafiku bedacego
rowniez zatgcznikiem umowy najmu.

EWIDENCJA PRZYIMOWANIA I WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH
1) Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez pracownika
obstugi (na portierni ) w ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy
2) Nie oddanie klucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan osoby
pobierajacej klucz
3) Osoby, ktére zagubity klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH
1) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywa¢ sie tylko
w uzasadnionych przypadkach.
2) Powyzsze - zdarzenie 1 uzasadnienie zapisane zostaje w ksigzce wydawania i
" przyjmowania kluczy

ODPOWIEDZIALNOSC

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie
spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace sie w danym pomieszczeniu.
Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkote.
Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
kierownika gospodarczego i dyrektora szkoty.
Przed wyjs$ciem z pomieszczenia, pracownicy zobowiazani sg do:

e uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
e wykonania czynnosci zabezpieczajacych, polegajacych na:

1. wylaczeniu 1 zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (projektorow, komputeréw,
drukarek, ekranéw itp.)
2. zabezpieczeniu ( schowaniu) uzywanych pomocy i akcesoriow (wskazniki, piloty, kable
itp.)
w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz ich zamkniecie na klucz
3. wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna,,
(grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.
4. wylaczeniu oswietlenia
5. zamknieciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw srédlekcyjnych, podczas ktérych otwieramy
okna w celu wywietrzenia pracowni)
6. zamknigciu rolet zewnetrznych

Pracownik wchodzagcy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku
stwierdzenia powyzszych uchybien informuje o tym kierownika gospodarczego lub dyrektora
szkoty.

Za zniszczenia 1 uchybienia wymienione wyzej odpowiada osoba, ktéra wczesniej
dysponowata kluczami.



