Zespdt Szkdt Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z 0. 0. w Kamieticu

42 - 674 Kamieniec, ul. Gliwicka 3
tel./fax 032 233-78-18

PROCEDURA PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ze wzgledu na specyfike placowki wszystkie klucze, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,
musza by¢ obowigzkowo przechowywane w miejscach niedostepnych dla dzieci/pacjentow.

Wszystkie klucze sg przechowywane w zamknietych na klucz pomieszczeniach i w zamknietych
na klucz szafkach.

Kazde wydawanie lub zdanie kluczy przekazanych przez kierownika gospodarczego, zostaje
odnotowane w ksigzce ewidencji kluczy.

§2
MIEJSCE PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze do sal lekcyjnych znajdujgcych sie na parterze placéwki s pobierane przez nauczycieli
z szafki znajdujacej sie w pokoju nauczycielskim. Po zakorczonych zajeciach maja obowiagzek

odwieszenia ich do szafki, z ktdrej zostaty pobrane.

2. Nauczyciele, ktérych zajecia odbywajq sie na pietrze placowki pobierajg klucze z szafki,
znajdujacej sie na pietrze szkoly za kratownica. Po zakoriczonych zajeciach maja obowiazek
odwieszenia ich do szafki, z ktdrej zostaty pobrane.

3. Pracownik obstugi, pracujagcy na zmianie od 9:00 do 17:00 ma obowigzek na koniec dnia
dokona¢ weryfikacji kompletnosci kluczy w szafkach. W przypadku braku ktdregokolwiek
z kluczy ma obowigzek poinformowania o tym fakcie Kierownika Gospodarczego lub Dyrektora
Placéwki (w przypadku nieobecnosci tego pierwszego).

4, Klucze do gabinetdw pracownikow administracji s3 dostepne w szafce, umiejscowionej na
pietrze korytarza szkolnego za kratownica.

5. Klucze do pomieszczenn gospodarczych, hydrantdw wewnetrznych oraz do innych wejs¢ na
terenie szkoly sy przechowywane w pomieszczeniu socjalnym jednostki. Dostep do w/w
pomieszczerh maja jedynie pracownicy obstugi, a co za tym idzie ich obowigzkiem jest dbatos¢

o kompletnos¢ kluczy.

6. Osoby wyznaczone przez Dyrektora jednostki posiadaja klucze wejsciowe do szkoty
i bramy gtéwnej. Zestawienie 0s6b wyznaczonych stanowi zafgcznik nr 1 do procedury.

7. Klucze do wyjscia awaryjnego s3 przechowywane w nastepujgcych pomieszczeniach:

e salanr1-—pedagog,
e sala nr 8 — pokdj nauczycielski.

8. Klucze telefoniczne do otwierania bram na osrodkach posiadajg osoby upowaznione, ktére
wczesniej zostaty zgtoszone przez Kierownika Gospodarczego do sekretariatu osrodka, w celu
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uzyskania dostepu w systemie aktywujagcym otwieranie bram do osrodkéw w Kamiericu
i Zbrostawicach (zafgcznik nr 2).

9. W momencie rozwigzania stosunku pracy z osobg majaca kod do otwierania bram w
o$rodkach, Kierownik Gospodarczy jest zobowigzany poinformowaé pisemnie o tym fakcie
osrodek, celem zablokowania w/w osobom dostepu do osrodkéw.

§3
ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

Klucze do okreslonych pomieszczeri sa przechowywane w szafkach zamykanych na klucz,
odpowiednio:

4+ w pokoju nauczycielskim (parter budynku),
+ na korytarzu na pietrze placéwki za zamykang na klucz kratg,

4 w sekretariacie.

Osoby dysponujace kluczami zobowigzane s3 do odpowiedniego zabezpieczenia kluczy przed
ich zgubieniem i kradzieza.

Zabrania sie pracownikom samodzielnego dorabiania przedzielonych kluczy.

Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach drzwiowych podczas obecnosci i nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniu.

Zabrania sie udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

Wszyscy pracownicy szkoty maja zakaz wynoszenia kluczy do sal lekcyjnych poza teren
osrodkéw i szkoty.

§4
REGULY DYSPONOWANIA KLUCZAMI - ODPOWIEDZIALNOSC

Nauczyciele oraz wychowawcy posiadajacy klucze do pomieszczern stuzbowych, swietlic,
toalet, kraty, nie mogg ich udostepnia¢ innym osobom, zobowigzani s3 do osobistego ich
zwrotu po zakonczeniu roku szkolnego (nie dotyczy oséb zwolnionych).

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zdania kluczy Kierownikowi Gospodarczemu, przy
zakonczeniu stosunku pracy. Fakt ten jest odnotowywany w ksigzce ewidencji kluczy.

Osoba zapisujaca (jest to osoba petnigca dyzur wedtug harmonogramu) po godzinie 13:00
odpowiada za klucze do szatni w osrodku w Kamiericu.

Zagubienie klucza wigze sie z poniesieniem odpowiedzialnosci materialnej przez osobe, ktérej
klucz zostat wydany a wydanie to zostato odnotowane w ksigzce ewidenciji kluczy.

Petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace sie w danym pomieszczeniu spoczywa na
upowaznionych osobach, poczagwszy od momentu pobrania przez nich kluczy az do ich zdania.

Przed opuszczeniem przez pracownika pomieszczenia, nad ktérym ma piecze, zobowigzany
jest on do:

a) uporzadkowania swojego stanowiska pracy,
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b) wykonania czynnosci zabezpieczajacych, m.in.:

e schowania pomocy dydaktycznych i innych uzywanych przyboréw do przystosowanych
do tego celu biurkach, szafkach oraz zamkniecie ich na klucz,
¢ pochowania wszystkich dokumentéw, zgodnie z zasadami RODO, akcesoriéw biurowych

do biurek lub szaf,
e wytgczenia urzadzen elektrycznych, zgodnie z zasadami bhp.,
* wylaczenia oswietlenia, zamkniecia okien i drzwi na klucz.

W przypadku stwierdzenia w/w uchybieri przez innego pracownika wchodzacego do danego
pomieszczenia, jest on zobowigzany do poinformowania o zaistniatych uchybieniach

Dyrektora placéwki lub Kierownika Gospodarczego, najszybciej jak to mozliwe.
Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 8 odpowiada osoba, ktéra wczeéniej
dysponowata kluczami.

§5
WARUNKI WYDAWANIE KLUCZY ZAPASOWYCH

Klucze zapasowe deponowane sg w szafce na klucze w sekretariacie szkoty.
W przypadku zagubienia, zaginiecia klucza lub stwierdzenia jego braku, pracownik zgtasza ten
fakt natychmiast Kierownikowi Gospodarczemu.

Wydawanie kluczy zapasowych pracownikowi moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach za zgodg Kierownika Gospodarczego lub innej osoby, wskazanej przez Dyrektora
placowki.

Wydanie klucza zapasowego zostaje odnotowane na liscie wydanych kluczy zapasowych
(zatgcznik nr 3).

Osoby w posiadaniu kluczy zapasowych odpowiadajg materialnie (wymiana catego zamka
wraz z kluczami) w przypadku ich zagubienia, (j. w.).

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest zapozna¢ sig¢ z niniejszym dokumentem i wdrozy¢ go
do stosowania. Fakt zapoznania sig z procedurg potwierdza swoim podpisem na oéwiadczeniu,

stanowigcym zafgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

2. Niestosowanie si¢ pracownikow do niniejszej instrukcji moze spowodowaé nastepujace
sankcje wynikajace z art. 114 Kodeksu Pracy.

3. Nadzér nad wdrozeniem oraz przestrzeganiem procedury sprawuje Kierownik Gospodarczy.

4. Instrukcja obowiazuje od dnia. D 10. U o
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Kamieniec, dnia 05.10.2021r.

Zarzadzenie nr 235/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z o.0.
w sprawie procedury przekazywania i wydawania kluczy w Zespole Szk6l Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnego "Patac Kamieniec" sp. z 0.0. w Kamiencu

Podstawa prawna - art. 24 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§1
Wprowadzam procedur¢ przechowywania i wydawania kluczy w Zespole Szkol
Specjalnych przy Os$rodku Leczniczo-Rehabilitacyjnego "Patac Kamieniec" sp. z o.0.

w Kamiencu stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura przechowywania i wydania kluczy dotyczy wszystkich pracownikéw Zespohu

Szkot.
§3
Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podjecia i jednoczesnie tracg moc wszelkie

wczesniejsze ustalenia w tej materii.



