Zatacznik do Zarzadzenie nr 6/2014

z dnia 26 sierpnia 2014r.

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

INSTRUKCJAPRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYMW JAWORKU

§1

Zasady przydzielania i przechowywania kluczy
Wszystkie klucze do pomieszczen Osrodka wpisane sg do Rejestru kluczy (zat. nr 1) i
posiadaja swoj numer.
Pracownicy Os$rodka maja przydzielone indywidualnie badz uzytkuja klucze do
pomieszczen uzytecznosci ogoélnej zgodnie z Ewidencjg uzytkownikéw kluczy do
pomieszczen Osrodka (zal. nr 2).
Klucze do wszystkich pomieszczen znajduja si¢ w sekretariacie Osrodka w zamykanej
szafce na klucze, do ktorej dostep maja dyrektor Osrodka i upowaznieni przez niego
pracownicy zgodnie z Ewidencjq uzytkownikoéw kluczy do pomieszczen Osrodka.
Klucze do pomieszczen ogdlnego uzytku znajdujg si¢ w kasecie na klucze w pokoju
nauczycielskim i szafce na klucze w pokoju wychowawcow zgodnie z Rejestrem
kluczy do pomieszczen uzytecznosci ogolnej (zat. nr 3).
W pokoju wychowawcow w szafce na klucze znajduje si¢ plombowana saszetka, w
ktérej znajduja sie klucze wyszczegoélnione w Pakiecie bezpieczenstwa (zal. nr 4)
niezbedne do uzycia w sytuacji szczegdlnej (zagrozenia bezpieczenstwa badz zycia
0sOb przebywajacych w Osrodku) lub uzgodnionej z dyrektorem Osrodka.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do nalezytego zabezpieczenia kluczy
przydzielonych indywidualnie oraz znajdujacych si¢ w pokoju nauczycielskim i
pokoju wychowawcow przed zagubieniem 1 dostaniem si¢ w rgce o0sOb
nieupowaznionych.

§2

Zasady uzytkowania i dysponowania kluczami
Wszystkie klucze od pomieszczen Osrodka podlegajg ewidencji 1 nie moga byc
dorabiane przez nieupowaznione osoby.
Klucze do pomieszczen ogoélnego uzytku pobierane moga by¢ jedynie przez

upowaznionych pracownikéw wykonujacych czynnosci stuzbowe w pomieszczeniu,



do ktorego pobierajg klucz i po ich zakonczeniu musza by¢ odlozone w
zabezpieczonym miejscu wyznaczonym w pokoju nauczycielskim lub pokoju
wychowawcow.
Osoby, ktore zagubily klucz zobowigzane sg do zgloszenia tego faktu dyrektorowi
Osrodka 1 zwrotu kosztow zwigzanych z wymiang wktadki/wktadek zamka/zamkow i
dorobienia klucza/kluczy.
§3

Uzytkowanie kluczy z szafki na klucze w sekretariacie Osrodka
Korzystanie z kluczy znajdujacych si¢ w szafce na klucze w sekretariacie Osrodka
wymaga zgtoszenia pracownikowi sekretariatu.
Klucze znajdujace si¢ w szafce na klucze w sekretariacie Osrodka wydawanie i
przyjmowanie sg przez pracownika sekretariatu w godzinach jego pracy, a fakt ten

odnotowywany jest w Rejestrze pobranych kluczy (zat. nr 5).

§4
Post¢powanie w sytuacjach nadzwyczajnych

Dostgp do szatki na klucze w sekretariacie O$rodka w sytuacjach szczegdlnych
wymienionych wyzej mozliwy jest poprzez skorzystanie z klucza do sekretariatu
znajdujacego si¢ w zaplombowanym Pakiecie bezpieczenstwa znajdujacym si¢ w
szafce na klucze w pokoju wychowawcow.
Ztamanie plomby w Pakiecie bezpieczenstwa oraz skorzystanie z kluczy tam
znajdujacych si¢ wymaga poinformowania dyrektora Osrodka i/lub zlozenia
stosownych wyjasnien na piSmie 0 przyczynach zerwania plomby w Pakiecie
bezpieczenstwa.

§5

Odpowiedzialnosé

Zabrania si¢ wynoszenia kluczy do pomieszczen ogdlnego uzytku poza Osrodek.
Kazdy z pracownikow, ktéremu powierzono klucz od pomieszczen Osrodka
odpowiedzialny jest za jego zabezpieczenie przed wuzytkowaniem o0séb
nieupowaznionych.
Odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu spoczywa na osobie
posiadajacej klucz do przypisanego mu pomieszczenia.
Przed wyjsciem z uzytkowanego pomieszczenia uzytkujacy je pracownicy

zobowigzani sg do:



a. uprzatnigcia stanowiska pracy;
b. wylaczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie z
zasadami ich uzytkowania i przepisami bhp;
C. wylaczenia o$wietlenia;
d. zamkniecia okien i drzwi (nie dotyczy okien, ktore otwierane sa w celu
przewietrzenia pomieszczenia).
Pracownik wchodzacy do pomieszczenia Osrodka, w wyniku stwierdzonych uchybien,
usterek lub jakichkolwiek zniszczen znajdujacych si¢ w nim przedmiotow i urzgdzen
winien poinformowac¢ o nich dyrektora Osrodka.
. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen Osrodka podlega
nadzorowi dyrektora.
§6
Zasady koncowe
Kazdy pracownik Osrodka podpisuje Oswiadczenie (zat. nr 6) i wlasnorgcznym
podpisem potwierdza fakt zapoznania si¢ z instrukcja.
Podpisane przez pracownika oswiadczenie przechowywane jest przez dyrektora

Osrodka.



