Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 16
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 w Lukowie
z dn.24sierpnia 2017 r.

INSTRUKCJA

postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Szkole Podstawowej nr 5
im. gen. Wladyslawa Sikorskiego
w Lukowie.

§1
ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

Szkota Podstawowa nr 5 w Lukowie pracuje w godzinach 6%°-17%°. W kompleksie szkoty
oprocz budynku glownego znajduja si¢ rowniez obiekty sportowe oraz plac zabaw i parkingi
wymagajace dozoru, sprzgtania, a takze konserwacji.

1.

Pracownicy administracji i obstugi szkoty klucze do pomieszczen stuzbowych
pobierajag w pomieszczeniu woznej z zamykanych szafek na klucze. Pomieszczenie to
w zalezno$ci od potrzeb otwierane jest przez kierownika gospodarczego lub
konserwatorow.

W godzinach porannych otwierane s3 ponadto kraty oddzielajace parter szkoty
od pozostatych kondygnacji, drzwi ewakuacyjne oraz pokoj nauczycielski.

Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynno$ci zwigzanych ze
sprzataniem 1 przygotowywaniem positkéw wykorzystywane sg klucze przekazane
upowaznionym pracownikom obstugi, za podpisaniem oswiadczenia (zafgcznik nr 1).
Nauczyciele pobieraja klucze do poszczegdlnych pracowni w pokoju nauczycielskim
z szafki na klucze, otwieranej i zamykanej przez pracownikow obstugi przed i po
zakonczeniu zaj¢¢ lekcyjnych.

Pomieszczenie pokoju nauczycielskiego zamykane jest zamkiem szyfrowym typu
,ROGER?”, za$ po zakonczeniu zaj¢¢ dydaktycznych dodatkowo zamkiem na wktadke
typu ,,tucznik”.

Klucze od dolnego zamka drzwi wejsciowych w tzw. “Podcieniach” od strony
wewnetrznego  parkingu oznaczonych nr 127 to drzwi wejsciowe dla
zmotoryzowanych pracownikow szkoty, sa wejsciem stuzbowym. Kazdy uprawniony
pracownik wchodzacy badz wychodzacy tymi drzwiami zobowigzany jest do
zamykania ich po sobie na klucz. Obowigzek ten dotyczy rowniez nauczycieli
prowadzacych zaje¢cia na kompleksie sportowym, czy placu zabaw. Klucze wydaje si¢
pracownikom szkoty zgodnie z zapotrzebowaniem (zalgcznik nr 2).

W godz. 6*° — 9% drzwi oznaczone nr ,,12” sg udostepnione wszystkim uzytkownikom
szkoty tj. uczniom, rodzicom, pracownikom.

Drugie drzwi wejsciowe w tzw. ,,Podcieniach” oznaczonych nr ,,11” otwierane s3
Z zewnatrz karta magnetyczng za$ od $rodka mozna je otworzy¢ klamka. Pelnig one
role drzwi ewakuacyjnych dla przebywajacych na terenie obiektu szkoty.

Klucze do gléwnych drzwi wejsciowych i swoich pomieszczen posiadajg przy sobie —
(zatgcznik nr 3):

1) Dyrektor szkoty,

2) Wicedyrektorzy szkoty,

3) Gtowny ksiegowy,

4) Kierownik gospodarczy,

5) Konserwatorzy.
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10. Nauczyciele po zakonczonych zajeciach zwracaja klucze od pracowni w pokoju
nauczycielskim i umieszczajg je w szafce na klucze.

11. Pracownicy administracji 1 obslugi po zakonczeniu pracy zwracaja klucze od
pomieszczen stuzbowych do pomieszczenia woznej do zamykanej szafki na klucze.

§2
ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze do pracowni lekcyjnych przechowuje si¢ w szafce na klucze umieszczonej
w pokoju nauczycielskim.

2. Klucze do innych pomieszczen przechowuje si¢ w pomieszczeniu Wwoznej
w zamykanej szafce na klucze.

3. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sg w posiadaniu pracownikow
administracji 1 obstugi oraz nauczycieli, ktoérzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie.

4. Zapasowe klucze do wszystkich pomieszczen szkoty znajduja si¢ pod zamknigciem

w pokoju kierownika gospodarczego.

Klucze do pomieszczen technicznych przechowywane sg ponadto u konserwatorow.

6. Pracownicy szkoty nie wymienieni w § 1 ust. 7-8 nie mogg uzywac dorabianych
osobiscie kluczy do pomieszczen szkolnych.

o

§3
ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1. Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i pracowni
szkolnych nie mogg ich udostgpnia¢ osobom trzecim 1 s3 zobowigzane do osobistego
ich zwrotu:

1) w dniu pobrania,

2) po zakonczonych zaje¢ciach w danej pracowni,

3) po zakonczeniu rocznych zaj¢¢ dydaktycznych,

4) zdeponowac klucze u kierownika gospodarczego w przypadku dtugotrwatej
niezdolnosci do pracy lub dtuzszego urlopu wypoczynkowego.

2. Osoby, ktére zagubily klucz ponosza odpowiedzialno§¢ materialng za koszty zwigzane
ze zmiang kluczy.

§4
EWIDENCJA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

1. Ewidencj¢ kluczy zapasowych do pracowni lekcyjnych, pomieszczen stuzbowych oraz
wszystkich drzwi wejsciowych prowadzi kierownik gospodarczy.

2. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom szkoty moze odbywaé
si¢ tylko za zgoda dyrekcji szkoly. Powyzsze zdarzenie zapisane zostaje w ksiazce
ewidencji przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych.

3. Nie oddanie klucza po zakonczeniu pracy powoduje wszczecie jego poszukiwania.
Zdarzenie to winno by¢ zarejestrowane w ksigzce ewidencji kluczy zapasowych.

4. Osoby, ktore zagubity klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za koszty zwigzane
z wymiang kluczy.
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§5
ODPOWIEDZIALNOSC

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pobierajacym spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkofle.

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
konserwatorow podlegajacych bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Przed wyjsciem z kazdego pomieszczenia wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,

2) wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, polegajacych na:

a. wylaczeniu 1 zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (projektorow
multimedialnych, komputeréw, drukarek, odbiornikow radiowych i
telewizyjnych, tablic interaktywnych itp.),

b. pochowanie uzywanych pomocy i akcesoriow w zamykanych biurkach,
szafach badz zapleczach,

c. wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia
elektryczng (grzejniki, wentylatory, czajniki itp.) zgodnie z zasadami bhp,
I p. poz.

d. wylaczeniu o$wietlenia,

e. wylaczenia w pracowniach komputerowych zasilania na stanowiska
komputerowe wylacznikiem gldéwnym.

f. zamknigciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw S$rodlekcyjnych w czasie
wietrzenia pomieszczen),

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

Za zniszczenia badz straty wynikle przez zaniechanie czynno$ci wymienionych w pkt.
4 odpowiada osoba, ktora wczesniej dysponowata kluczami.

Konserwator badz wozna opuszczajaca szkote jako ostatnia osoba powinna obej$¢
szkole 1 sprawdzi¢ czy na terenie placoOwki nikt nie pozostat przed zamknigciem drzwi
wewngtrznych 1 krat.

Kazdy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z niniejszg
Instrukcja (zatgcznik nr 4)

Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji mogg by¢ wyciggnigte nastepujace sankcje:
1) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego,

§6

Instrukcja obowigzuje od dnia 24 sierpnia 2017 roku. Wprowadzona Zarzadzeniem
nr 16/2017 Dyrektora Szkoty.

Instrukcja dostepna jest na stronie internetowej Szkoly Podstawowej nr 5 im. gen.
Wiadystawa Sikorskiego w Lukowie.

ooooooooooooooooooooooooo

( Dyrektor Szkoty)
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Szkole Podstawowej nr 5 w Lukowie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcja i1 jej zapisami i zobowigzuj¢ si¢ do
stosowania zawartych w niej postanowien co potwierdzam wilasnorecznym podpisem:

Wykaz pracownikéw obslugi upowaznionych do otwierania pomieszczen dla potrzeb
zwigzanych ze sprzataniem i przygotowywaniem positkow.

Lp.

Imie i nazwisko

Pomieszczenia

Podpis

1.

10.

11.

12.

13.
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Szkole Podstawowej nr 5 w Lukowie

Ja, nizej podpisana/y o§wiadczam, ze otrzymatem klucze do drzwi stuzbowych
od strony wewnetrznego parkingu oznaczonych nr ,,12” i zobowigzuje¢ si¢ do

stosowania zapisOw niniejszej Instrukcji.

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Data wydania
Podpis

Data zwrotu
Podpis
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30.

31.

Zalacznik nr3

do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Szkole Podstawowej nr 5 w Lukowie

Ja, nizej podpisanaly o§wiadczam, ze otrzymatem stuzbowy komplet kluczy do glownych

drzwi

wejsciowych Szkoly oraz pomieszczen administracyjnych. Zobowigzuje sie

przestrzegac¢ zapisow ,,Instrukcji” co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

Lp.

Imi¢ i nazwisko/stanowisko

Rodzaj klucza

Podpis
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Zalacznik nr4
do Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Szkole Podstawowej nr 5 w Lukowie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ w sprawie okreslenia procedur
zabezpieczania pomieszczen i postepowania z kluczami w Szkole Podstawowej nr 5

w Lukowie, zobowigzuje si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien, CO potwierdzam
wlasnorgcznym podpisem:

Lp. Nazwisko i imi¢ podpis
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