Zarzadzenie nr 6/2014
z dnia 26 sierpnia 2014 roku
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

W sprawie przestrzegania Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy w Mlodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Jaworku

Na podstawie Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, z pbézn. zm.) oraz Statutu MOW w Jaworku zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje przechowywania i wydawania kluczy w Mtodziezowym Osrodku
Wychowawczym w Jaworku, ktorej celem jest uregulowanie zasad dostgpu do pomieszczen

w Os$rodku oraz ograniczenie dostepu do tych pomieszczen dla oséb nie posiadajacych
stosownych uprawnien (zat. nr 1).

§2
Zobowiazuje si¢ nauczycieli i wychowawcdéw do zapoznania z Instrukcje przechowywania i

wydawania kluczy w Milodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku oraz
bezwzglednego przestrzegania zapisOw w niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014r.



Zatacznik do Zarzadzenie nr 6/2014

z dnia 26 sierpnia 2014r.

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYM W 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$rodka maja przydzielone indywidualnie badz uzytkuja klucze do
pomieszczen uzyteczno$ci ogolnej zgodnie z Ewidencjq uzytkownikow kluczy do
pomieszczen Osrodka (zal. nr 2).
Klucze do wszystkich pomieszczen znajduja si¢ w sekretariacie Osrodka w zamykanej
szafce na klucze, do ktorej dostgp maja dyrektor Osrodka i upowaznieni przez niego
pracownicy zgodnie z Ewidencjq uzytkownikéw kluczy do pomieszczen Osrodka.
Klucze do pomieszczen ogdlnego uzytku znajduja 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
ktorej znajduja si¢ klucze wyszczegolnione w Pakiecie bezpieczenstwa (zal. nr 4)
niezbedne do uzycia w sytuacji szczegdlnej (zagrozenia bezpieczenstwa badz zycia
0s6b 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 rece 0sOb
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 mogg by¢ jedynie przez
upowaznionych pracownikow wykonujacych czynnosci stuzbowe w pomieszczeniu,
do ktorego pobieraja klucz i po ich zakonczeniu musza by¢ odlozone w
zabezpieczonym miejscu wyznaczonym w pokoju nauczycielskim lub pokoju
wychowawcow.
Osoby, ktore zagubity klucz zobowigzane sa do zgloszenia tego faktu dyrektorowi
Osrodka i zwrotu kosztow zwigzanych z wymiang wkladki/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 zgloszenia pracownikowi sekretariatu.
. Klucze znajdujace si¢ w szafce na klucze w sekretariacie Osrodka wydawanie 1
przyjmowanie sa przez pracownika sekretariatu w godzinach jego pracy, a fakt ten
odnotowywany jest w Rejestrze pobranych kluczy (zat. nr 5).

§4
Postepowanie w sytuacjach nadzwyczajnych
. Dostgp do szafki na klucze w sekretariacie O$rodka w sytuacjach szczeg6lnych
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 ztozenia
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 pracownikéw, ktoremu powierzono klucz od pomieszczen Osrodka
odpowiedzialny jest za jego =zabezpieczenie przed uzytkowaniem o0séb
nieupowaznionych.
Odpowiedzialno$§¢ za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu spoczywa na osobie

posiadajacej klucz do przypisanego mu pomieszczenia.



4. Przed wyjsciem z uzytkowanego pomieszczenia uzytkujacy je pracownicy
zobowigzani sg do:
a. uprzatnigcia stanowiska pracy;
b. wylagczenia wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng zgodnie z
zasadami ich uzytkowania i przepisami bhp;
C. wylaczenia o§wietlenia;
d. zamknigcia okien i drzwi (nie dotyczy okien, ktore otwierane sa w celu
przewietrzenia pomieszczenia).

5. Pracownik wchodzacy do pomieszczenia Osrodka, w wyniku stwierdzonych uchybien,
usterek lub jakichkolwiek zniszczen znajdujacych si¢ w nim przedmiotow i urzadzen
winien poinformowac¢ o nich dyrektora Osrodka.

6. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen Osrodka podlega
nadzorowi dyrektora.

§6
Zasady koncowe

1. Kazdy pracownik Os$rodka podpisuje Oswiadczenie (zal. nr 6) 1 wilasnorgcznym
podpisem potwierdza fakt zapoznania si¢ z instrukcja.

2. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie przechowywane jest przez dyrektora

Osrodka.



Zalacznik nr 1
do instrukcji wydawania i przechowywania
kluczy w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym

w Jaworku
Rejestr kluczy do pomieszczen Osrodka
Nr . . Nr A i
Pomieszczenie Pomieszczenie
klucza klucza
Szkola Dom nauczyciela
1 Kuchnia 38 Wejscie glowne
2 Kuchnia (wejscie od podworka) 39 Piwnica
3 Stol6wka 40 | Swietlica nr 1
4 Ksiegowos$é/kadry 41 Magazyn — swietlica 1
5 Pokéj nauczycielski 42 Swietlica nr 2
6 Klasanr 1 43 Magazyn — $wietlica 2
7 Pracownia logopedyczna 44 Swietlica nr 3
8 Pracownia informatyczna Piwnica — budynek gléwny
9 Klasa nr 2 45 Wejscie gléwne
10 Klasa nr 3 46 Pralnia
11 Sala gimnastyczna 47 Wyijscie pralnia
12 Magazynek (sala gimnastyczna) 48 Warsztat
13 Gabinet pedagoga/psychologa 49 Magazyn czysty nr 1
14 Lazienka/prysznice 50 Magazyn czysty nr 2
15 Skrzynka (zawor wody) 51 Magazyn brudny
16 Toaleta - szkola 52 Silownia
17 Magazyn na buty 53 Magazyn piwnica
18 Magazyn odziezowy 54 Rozdzielnia
19 Sekretariat Internat
20 Archiwum zakladowe 55 Sypialnianr 1
21 Szafa pancerna 56 Sypialnia nr 2
22 Kaseta w szafie pancernej
Kraty w oknach 57 Sypialnia nr 3
23 | Sala gimnastyczna, sale lekcyjne, sypialnie 58 Sypialnia nr 4
Bramy 59 Sypialnia nr 5
24 | Brama gléwna i wyjazdowa 60 Sypialnia nr 6
Wejscia/wyjs$cia 61 Sypialnia nr 7
25 Glowne, internat, ewakuacyjne 62 Sypialnia nr 8
26 Wejscie — kuchnia/od podwérka 63 Sypialnia nr 9
76 Wejscie — kuchnia/od ulicy 64 Izolatka
27 Przejscie - WTZ 65 Izba przej$ciowa
Pomieszczenia gospodarcze i techniczne 66 Magazyn nr 1
28 Garaz 67 Magazyn nr 2
29 Magazyn przy garazu 68 Pracownia gospodarstwa domowego
30 Agregatorownia 69 ELazienka
31 Glowny wylacznik pradu 70 Szafka z dokumentami
32 Kotlownia 71 Przejs$cie szkola/internat
33 Sklad wegla 72 Szafka grupy 1
34 Sklad kartonow 73 Szafka grupy 2
35 Magazyn pod schodami 74 Szafka grupy 3
36 Skrzynki rozdzielcze 75 Szafka grupy 4
37 Hydranty 77 Weiécie direktor
Wejscia i wyjscia, hydranty, gldwny wylacznik pradu, sekretariat,
kraty w oknach, wyjscie szkola/internat, wejscie WTZ




Zalacznik nr 2

do instrukcji wydawania i przechowywania
kluczy w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym

w Jaworku
Ewidencja uzytkownikéw Kkluczy do pomieszczen Osrodka
Data
L.p. Nazwisko/imi¢ Nr kluczy odeit;ran Podpis Uwagi
kluczy
1 | Trojanowska Elzbieta 25,27,71,72
2 | Szaruga Marcin 25,71,72
3 | Kudelski Piotr 25,71,72
4 | Calik Elwira 25, 71,73
5 | Popowski Michat 25,48, 71,73
6 | Jachimowicz Teresa 25,71,73
7 | Zalewska Paulina 25, 71,73
8 | Brzezik Rafat 25,48,71,74
9 | Kowalska Monika 25,71,74
10 | Kowalczyk Beata 25, 71,74
11 | Abramowska Bogustawa | 25,35, 71,75
12 | Iwanowska Joanna 25, 71,75
13 | Wasowska-Robak Beata | 25,35,71,75
14 | Hatadaj Hubert 25, 71,75




15 | Kuzak Konrad 5,13,16,25,71
16 | Juszczuk Lukasz 5,13,16,25, 71
17 | Kowalski Ireneusz 516,25, 71

18 | Oledzka Jolanta 5,7,16,25, 71
19 | Jaczewska Anna 5,16,25, 71

20 | Nykiel Mirostaw 516,25, 71

21 | Bergiel Eliza 5,16,25,71

22 | Niedziotka Martyna 5,16,25,71

23 | Mro6z Monika 5,7,16,25,71
24 | Polkowski Pawet 5,8,16,25,43,71
25 | Laska Danuta 1,4,25

26 | Nowak Monika 1,4,25

27 | Bergiel Hanna 1,2,25,34,41,76
28 | Trzcinska Ewa 1,2,25,76

29 | Wasowska Renata 1,2,25,76

30 | Patoka Ewa 1,2,25,76

31 | Guzek Anna 1,2,19,25,70,71
32 | Potrykus Urszula 19,25




33

Leszczynska Marianna

3,4,5,19,25,45,46,47,51,71

34 | Patoka Helena 1,2,25,45,46,47,49,50,51,71
35 | Michalczyk Lukasz 25,28,29,30,36,45,71

36 | Ku$mierczyk Dariusz 25,30,31,32,33,36,45,71

37 | Wasowski Bogdan 24,25,71

38 | Kotodynski Dawid 24,25,71

39 | Dobijanski Mariusz 19,20,21,22,25,27,71,77




Zalacznik nr 3

do instrukcji wydawania i przechowywania

kluczy w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym

w Jaworku

Rejestr kluczy do pomieszczen uzytecznosci ogolnej

Szafka na Klucze — pokéj wychowawcow

Kasetka na klucze — pokoj nauczycielski

Nr

klucz Pomieszczenie NF Pomieszczenie
a klucza
3 Stolowka 3 Stolowka
6 Klasanr 1 6 Klasa nr 1
8 Pracownia informatyczna 8 Pracownia informatyczna
9 Klasa nr 2 9 Klasa nr 2
10 | Klasanr3 10 Klasa nr 3
11 | Sala gimnastyczna 11 Sala gimnastyczna
29 | Magazyn przy garazu 16 Toaleta szkota
38 | Wejscie gtowne $wietlica 52 Sitownia
40 | Swietlica nr 1
42 | Swietlica nr 2
44 | Swietlica nr 3
45 | Wejscie gtowne piwnica
52 Sitownia
53 | Magazyn piwnica
55 | Sypialnianr 1
56 | Sypialnianr 2
57 | Sypialnianr3
58 | Sypialnianr 4
59 | Sypialnianr5
60 | Sypialnianr 6
61 | Sypialnianr7
62 | Sypialnianr8
63 | Sypialnianr9
64 | lzolatka
65 | Izba przejsciowa
66 | Magazynnrl
67 | Magazynnr 2
68 | Pracownia gospodarstwa domowego
69 Lazienka
70 | Szafka z dokumentami
71 | Przejscie szkota/internat
72 | Szafka grupa 1
73 | Szafka grupa 2
74 | Szafka grupa 3
75 | Szafka grupa 4




Zalacznik nr 4

Plombowany pakiet bezpieczenstwa

do instrukcji wydawania i przechowywania
kluczy w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym
w Jaworku

Nr Pomieszczenie
klucza

23 Kraty w oknach

24 Bramy

25 Wejscia/wyjscia

19 Sekretariat

31 Gloéwny wylacznik pradu

37 Hydranty

71 Przejs$cie szkota/internat

27 Wejscie WTZ




Zalacznik nr 5

do instrukcji wydawania i przechowywania
kluczy w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym

w Jaworku
Rejestr pobranych kluczy z sekretariatu Osrodka
(wzor strony w rejestrze)
L Nazwisko i imi¢ Nr Dat_a ' godz. . Przyczyny pobrania Podbis
P pobierajacego klucza | Pobrania | oddania klucza P

klucza klucza




Zalacznik nr 6
do instrukcji wydawania i przechowywania
kluczy w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym
w Jaworku

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z Instrukcja przechowywania i
wydawania kluczy w Milodziezowym Os$rodku Wychowawczym w Jaworku oraz, ze
zobowigzuje si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien, co potwierdzam
wlasnor¢cznym podpisem.

Jaworek, dnia ...l

(podpis pracownika)



