Załącznik nr 13

do regulaminu kontroli zarządczej
INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA I WYDAWANIA KLUCZY
W ZESPOLE SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH W

BYTOWIE
1. ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY
1) Pracownicy administracji i obsługi szkoły, klucze do pomieszczeń służbowych pobierają w sekretariacie szkoły.
a) Po zakończeniu pracy klucze są oddawane pracownikowi do sekretariatu.
2) Do otwierania pomieszczeń dla potrzeb wykonywania czynności związanych ze sprzątaniem i przygotowywaniem posiłków w stołówce internatu, wykorzystywane są klucze od poszczególnych pomieszczeń, przekazane upoważnionym pracownikom obsługi.
3) Nauczyciele, klucze do poszczególnych pracowni (z wyłączeniem pracowni komputerowych i biblioteki) pobierają w pokoju nauczycielskim z gabloty.
4) Klucze do swoich gabinetów/pomieszczeń posiadają przy sobie:
a) dyrektor oraz do drzwi wejściowych, 

b) wicedyrektorzy oraz do drzwi bocznych, 

c) główny księgowy oraz do drzwi bocznych, 

d) kierownik gospodarczy do drzwi wejściowych internatu, 

e) referent, 

f) sekretarz szkoły, 

g) intendent, który posiada również klucze do magazynów artykułów żywnościowych i gospodarczych
h) informatyk,

i) bibliotekarka,

j) wychowawcy oraz do drzwi wejściowych
k) nauczyciele wychowania fizycznego 
l) wychowankowie przebywający w internacie posiadają klucz od pokoi, w którym zamieszkują, który zdają na czas weekendu i dni wolnych od zajęć szkolnych
5) Woźni szkoły i internatu posiadają klucze do drzwi wejściowych.

6) Pracownice kuchni posiadają klucze do drzwi głównych bloku żywieniowego.

7) Nauczyciele po zakończonych zajęciach w danej pracowni zwracają klucze do gabloty na właściwe miejsce.  
8) Pokój nauczycielski jest zamykany.

a) Klucze do pokoju nauczycielskiego posiadają wszyscy nauczyciele.
9) Wszyscy pracownicy placówki potwierdzili otrzymanie kluczy zgodnie z załącznikiem nr 1
2. ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1) Klucze od klas przechowuje się w gablocie w pokoju nauczycielskim, od innych pomieszczeń w sekretariacie szkoły. 
2) Klucze od magazynu gospodarczego i żywnościowego oraz klucze zapasowe do magazynów są zdeponowane w kasie pancernej w sekretariacie szkoły.
3) Klucze do biurek stanowiskowych i szafek są w posiadaniu pracowników administracji i obsługi oraz nauczycieli, którzy ponoszą pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie i utrzymanie.
4) Klucze zapasowe deponowane są w szafie zamykanej w pomieszczeniu w sekretariacie szkoły.
5) Pracownicy szkoły nie mogą używać dorabianych osobiście kluczy do pomieszczeń szkolnych.

3. ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1) Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczeń służbowych i pracowni szkolnych nie mogą ich udostępniać osobom innym i są zobowiązane do osobistego ich zwrotu:

a) w dniu pobrania;
b) po zakończonych zajęciach w danej pracowni.
2) Osoby, które zagubiły klucz ponoszą odpowiedzialność materialną.
4. EWIDENCJA PRZYJMOWANIA I WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH
1) Nie oddanie klucza powoduje po zakończeniu pracy wszczęcie poszukiwań osoby pobierającej klucz przez kierownika gospodarczego szkoły.

2) Osoby, które zagubiły klucz ponoszą odpowiedzialność materialną.
5. POSTĘPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

1) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom może odbywać się tylko w uzasadnionych przypadkach za zgodą dyrektora szkoły lub kierownika gospodarczego.
6. ODPOWIEDZIALNOŚĆ

1) Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upoważnionej osobie spoczywa pełna odpowiedzialność za mienie znajdujące się w danym pomieszczeniu. 

2) Zabrania się wynoszenia kluczy od pomieszczeń poza szkołę. 

3) Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczeń podlega nadzorowi kierownika gospodarczego i dyrektora szkoły.
4) Przed wyjściem z pomieszczenia, pracownicy zobowiązani są do:

a) uporządkowania swoich stanowisk pracy, 
b) wykonania czynności zabezpieczających, polegających na:
- wyłączeniu i zabezpieczeniu urządzeń elektronicznych (projektorów, komputerów, drukarek, ekranów itp.),

- pochowaniu używanych pomocy i akcesoriów (wskaźniki, piloty, kable itp.) w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz ich zamknięcie na klucz,

- wyłączeniu wszystkich urządzeń energetycznych zasilanych energią elektryczną, (grzejniki, czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp.,

- wyłączeniu oświetlenia,

- zamknięciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw śródlekcyjnych, podczas których otwieramy okna w celu wywietrzenia pracowni).

10) Pracownik wchodzący do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia powyższych uchybień informuje o tym kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoły.
11) Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 5 odpowiada osoba, która wcześniej dysponowała kluczami.
	Załącznik nr 1

do Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy 

w Szkole Podstawowej Nr 30 w Olsztynie 

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/em się w sprawie określenia procedur zabezpieczenia pomieszczeń i postępowania z kluczami w Szkole Podstawowej Nr 30 w Olsztynie, zobowiązuję się do stosowania zawartych w niej postanowień i potwierdzam otrzymanie kluczy od poniższych pomieszczeń:

Lp.

Nazwisko i imię

Pomieszczenie - numer

Podpis 

Juran Aniela

Gajewska Grażyna

Łubińska Dorota 

Nagórska Małgorzata

Rymarczyk Łucja 

Szczęsna Alina 

Ścigała Lidia

Świderska Alicja 

Czarnecka Grażyna

Ferster Marian 

Karczmarczyk Leszek

Laskowski Franciszek

Łutowicz Krystyna

Łuzińska Agnieszka

Pawłowska Iwona
Sękowska Janina

Silwanowicz Daniela

Stankiewicz Grażyna

Świerżewska Anna

Żukowski Romuald

Naumowicz Katarzyna 

Załącznik nr 3

do Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy 

w Szkole Podstawowej Nr 30 w Olsztynie 

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/em się w sprawie określenia procedur zabezpieczenia pomieszczeń i postępowania z kluczami w Szkole Podstawowej Nr 30 w Olsztynie, zobowiązuję się do stosowania zawartych w niej postanowień i potwierdzam otrzymanie klucza od pokoju nauczycielskiego:

Lp.

Nazwisko i imię

Okres otrzymania klucza
Podpis 

Bielawska-Michalec Sylwia 

Frąckowiak Kamila

Sokołowska Irena

Antczak Teresa

Barbaszyńska Katarzyna

Basiak Grażyna

Bączyk Małgorzata

Bielakow Małgorzata

Bieluch Elżbieta

Błędowska Katarzyna

Brzozowska- Michalak Elżbieta

Cecelska Magdalena 

Cichowska Jadwiga 

Czechowski Marcin

Dobrzeniecka –Zapał Alicja

Gaber Ewa

Gołębiewska Marzena

Hapunik Iwona

Jakubowicz Jolanta

Jermakow Grażyna

Jeżak Bogdan

Jędrzejewska Anna

Jurkian Katarzyna

Klejna Iwona

Klimczewski Janusz

Kowalikowski Ariel 

Kowalska Bożena

Kreft Joanna

Kryczka Urszula

Lasmanowicz Kamila 

Laszczak Grażyna

Leniec Anna

Loret Paweł

Łantowska-Kon Jolanta

Łukaszek-Kołodziej  Marta 

Łukaszewicz Aneta

Majewska-Wysocka Jolanta

Makowska Grażyna

Marchwińska Agnieszka

Matusiak Mariola

Mejłun Krystyna

Melgaard Ala
Milewska Irena

Modzelewska Małgorzata

Mroczkowska Elżbieta

Olender Beata

Ostrowska Lidia 

Ostrowska Monika

Peczeniuk Sylwia

Piechocka-Klepa Alicja

Radziszewska Bogumiła

Rosengart Michał

Rzepka Bożena 
Salawa Rafał 

Sarnowska Maria

Sojka Magdalena

Soszyńska Halina

Staryk Anna

Staszewska Dorota

Sułkiewicz Martyna

Świdowicz Krystyna

Terlecka Joanna

Wielgan Paweł 

Wiśniewska Katarzyna

Witek Małgorzata

Włoczkowska Grażyna

Wysocka Danuta

Zielińska Magdalena

Zięba Waldemar

Zmyślona Anna

Zwierko-Jóźwik Alicja

Żółtowska Henryka

Żywica Anna

Bandoch Urszula

Cieślikowska Beata

Chmielińska Krystyna

Dąbrowska Dorota 

Mszanowska Teresa

Pokropska Janina

Żółcińska Katarzyna

Orzoł Joanna

Mordwa Anna 

Wesołek Alicja
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