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W Zespole Szkét Specjalnych przy Os$rodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,Patac
Kamieniec” Sp. z 0. 0. z dniem .\Y.../...UX /Qngr wprowadza sie procedure
przechowywania i wydawania kluczy w budynku, znajdujgcym sie w Kamiencu (42-674)
przy ulicy Gliwickiej 3, zwang dalej ,Polityka kluczy”. Nadzér nad wykonywaniem polityki
powierza sie Kierownikowi Gospodarczemu.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

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

§2
MIEJSCE PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1. Klucze do sal lekcyjnych znajdujacych sie na parterze placéwki sa pobierane przez nauczycieli
z szafki znajdujacej sie w pokoju nauczycielskim. Po zakoriczonych zajeciach maja obowiazek
odwieszenia ich do szafki, z ktérej zostaty pobrane.

2. Nauczyciele, ktérych zajecia odbywaja sie na pietrze placéwki pobierajg klucze z szafki, znajdujacej
sig na pigtrze szkoty za kratownica. Po zakoniczonych zajeciach majg obowiazek odwieszenia ich do
szafki, z ktorej zostaty pobrane.

3. Pracownik obstugi, pracujacy na zmianie od 8:30 do 16:30 ma obowiazek na koniec dnia dokona¢
weryfikacji kompletnosci kluczy w szafkach. W przypadku braku ktéregokolwiek z kluczy ma
obowigzek poinformowania o tym fakcie Kierownika Gospodarczego lub Dyrektora Placowki (w
przypadku nieobecnosci tego pierwszego).

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

5. Klucze do pomieszczen gospodarczych, hydrantéw wewnetrznych oraz do innych wejsé na terenie
szkoty s3 przechowywane w pomieszczeniu socjalnym jednostki. Dostep do w/w pomieszczen maja
jedynie pracownicy obstugi, a co za tym idzie ich obowigzkiem jest dbatos¢ o kompletnosé kluczy.

6. Osoby wyznaczone przez Dyrektora jednostki posiadaja klucze wejsciowe do szkoty i bramy gtéwnej.
Zestawienie osdb wyznaczonych stanowi zafgeznik nr 1 do procedury.
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7.

10.

Osoby wyszczegélnione w zataczniku nr 1 do Procedury otrzymuja stosowne upowaznienia do
posiadania kluczy. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Klucze do wyjécia awaryjnego s3 przechowywane w nastepujgcych pomieszczeniach:
= sala nr 1 - pokdj socjalny,

=t sala nr 12 — pokdj nauczycielski,

< sala nr 17 — pedagog.

Karty magnetyczne do otwierania bram na os$rodkach posiadaja osoby upowaznione, ktére
wczesniej zostaly zgtoszone przez Kierownika Gospodarczego do sekretariatu osrodka, w celu
uzyskania dostepu w systemie aktywujgcym otwieranie bram do osrodkéow w Kamiencu i
Zbrostawicach.

Osoba posiadajgca karte magnetyczng do otwierania bram w osrodkach, w momencie rozwigzania
stosunku pracy jest zobowigzana do jej zwrotu do Kierownika Gospodarczego.

§3
ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

Kiucze do okreslonych pomieszczenn sa przechowywane w szafkach zamykanych na klucz,

odpowiednio:

~ w pokoju nauczycielskim {parter budynku),
% na korytarzu na pietrze placdwki za zamykana na klucz krata,
<= 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 szkoly majg zakaz wynoszenia kluczy do sal lekcyjnych poza teren osrodkow i
szkoty.

§4
REGULY DYSPONOWANIA KLUCZAMI - ODPOWIEDZIALNOSC

Nauczyciele oraz wychowawcy posiadajacy klucze do pomieszczent stuzbowych, $wietlic, toalet,
kraty, nie moga ich udostepnia¢ innym osobom. :

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zdania kluczy Kierownikowi Gospodarczemu, przy
zakonczeniu stosunku pracy. Fakt ten jest odnotowywany w ksigzce ewidencji kluczy.
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Osoba zapisujaca (jest to osoba pefniaca dyzur wedtug harmonogramu) po godzinie 13:00
odpowiada za klucze do szatni w o$rodku w Kamiericu.

Zagubienie klucza wiaze sig z poniesieniem odpowiedzialnoéci materialnej przez osobe, ktérej klucz
zostat wydany a wydanie to zostato odnotowane w ksiazce ewidencji kluczy.

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

Przed opuszczeniem przez pracownika pomieszczenia, nad ktérym ma piecze, zobowiazany jest on
do:
a) uporzadkowania swojego stanowiska pracy,

b) wykonania czynnosci zabezpieczajacych, m.in.:
* 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,

= wylaczenia urzgdzen elektrycznych, zgodnie z zasadami bhp.,
« wytgczenia o$wietlenia, 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
placowki lub Kierownika Gospodarczego, najszybciej jak to mozliwe.

Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 6 odpowiada osoba, ktéra wczesniej 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 odbywa¢ sie tylko w uzasadnionych sytuacjach
za zgodg Kierownika Gospodarczego lub innej osoby, wskazanej przez Dyrektora placéwki.

Wydanie klucza zapasowego zostaje odnotowane na liscie wydanych kluczy zapasowych (zafgcznik
nr 2 do procedury).

Osoby w posiadaniu kluczy zapasowych odpowiadajg materialnie (wymiana catego zamka wraz z
kluczami) w przypadku ich zagubienia, (j. w.).
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§5
UPOWAZNIENIA

. Osoby wyszczegélnione w Zataczniku nr 1 do Procedury otrzymuja stosowne upowaznienia do

posiadania kluczy. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.

Upowaznienia wpina sie do segregatora upowaznien, ktéry znajduje sie w Sekretariacie Szkoty.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest zapoznaé sie z niniejszym dokumentem i wdrozy¢ go do
stosowania. Fakt zapoznania sie z procedurg potwierdza swoim podpisem na oswiadczeniu,
stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

Niestosowanie sie pracownikéw do niniejszej instrukcji moze spowodowac sankcje, wynikajace z
art.114 Kodeksu Pracy.

Nadzér nad wdrozeniem oraz przestrzeganiem procedury sprawuje Kierownik Gospodarczy.

Do Procedury dofgczono nastepujace Zataczniki:

4.1. Zatacznik nr 1 - Wykaz oséb uprawnionych do otwierania/zamykania placédwki;

4.2. Zatgcznik nr 2 - Ewidencja pobierania i zdawania kluczy zapasowych do pomieszczen;

4.3. Zatacznik nr 3 - Upowaznienie do posiadania kluczy do pomieszcze;

4.4. Zatacznik nr 4 — Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z procedura wydawania i przechowywania kluczy

gjrlnych
Rehabilitacyjnyn

Toréfaz Blasiak
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Lista wydanych kluczy zapasowych w Zespole Szkot Specjainych
przy OLR , Patac Kamieniec” Sp. z 0.0. w Kamiencu

Podpis kierownika
gospodarczego
odbierajgcego klucz

data i godzina Podpis osoby Data i godzina
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p litiefnozviiska wydania klucza pobierajqcej klucz oddania klucza
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18.
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23.

24.

25.

26.
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Kamieniec, dnia ....../......... Y S

Upowaznienie do posiadania kluczy do pomieszczen

Dziatajagc w imieniu Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,Patac
Kamieniec” Sp. z 0. 0. niniejszym upowazniam Panig/Pana® ...........ineneeeneesneneseesesseessessesssessns
do statego/czasowego* posiadania kompletu kluczy

BVOW YOI Tl asiaoninsnocasisisoniosisonsntsosessisstsost sl wa55 445520 s 84551010 A B W AV R A A A SR A
w ilosci ......... sztuk

poda¢ nazwe pomieszczenia lub jego numer

jak rowniez do dysponowania kodem alarmowym, niezbednym do uzbrojenia oraz rozbrojenia alarmu

zainstalowanego w Lokalu.

Zobowigzuje Paniag/Pana* do odpowiedniego zabezpieczenia kluczy/kodéw* przed zagubieniem i kradziezg.

podpis osoby wydajgcej upowaznienie

Niniejszym potwierdzam zapoznanie sie z trescia upowazinienia oraz zobowiazania, jak réwniez

otrzymanie kluczy w ilosci .......... sztuk, w tym:
1. do drzwigtéwnych —........ sztuk,
2. inne-..... sztuk
data podpis pracownika

{*) - niepotrzebne skresli¢
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Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedura przechowywania i wydawania kluczy

data publikacji

01/07/2025t. wydanie 2

zatacznik

zatgcznik nr 15.4 do Polityki Bezpieczefistwa Danych Osobowych

podmiot zatwierdzajgcy

Administrator Danych Osobowych

zatqgcznik nr 4
do procedury przechowywania i wydawania kluczy

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z ,Instrukcjg przechowywania i wydawania kluczy w
Zespole Szkét Specjalnych przy Oérodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w
Kamiencu” oraz zobowiazuje sie do stosowania zawartych w niej postanowien:

l.p.

nazwisko i imie Podpis
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Wykaz oséb posiadajacych klucze wejsciowe
do Zespotu Szkot Specjalnych
przy OLR ,Patac Kamieniec” Sp. z 0. 0. w Kamiericu
oraz bramy wjazdowej na teren placowki:

L.p.

Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko Podpis
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