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REGULAMIN
przechowywania i wydawania kluczy w
Publicznej Szkole Muzyczna | Stopnia w Kowalewie Pomorskim

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1) Klucze od klas wraz z kluczami do szafek w poszczegdlnych salach przechowuje sie w szafie w
sekretariacie.

2) Pracownicy bedacy w posiadaniu kluczy ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie i utrzymanie oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za przedmioty umieszczone w
salach.

3) Pracownicy szkoty nie mogg dorabiac kluczy do pomieszczen szkolnych.

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1) Nauczyciele, pracownicy administracji i obstugi szkoty pobierajg klucze do pomieszczen
stuzbowych i oddajg je w sekretariacie.

2) Osoby uprawnione do posiadania kluczy nie mogg ich udostepniaé innym osobom i sg
zobowigzane do osobistego ich zwrotu w dniu pobrania po zakoriczonych zajeciach w danej sali.

3) Osoby, ktéore zagubity klucz ponoszg odpowiedzialno$s¢ materialng za wymiane zamkow i
dorobienie kluczy.

EWIDENCJA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

1) Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez pracownika w
sekretariacie przez wpisanie sie i wypisanie na liScie pobran kluczy stanowigce] zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

2) Nie oddanie klucza powoduje zastosowanie upomnienia pisemnego wobec pracownika.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

1) Obecnos$¢ w obiekcie, w godzinach pracy szkoty pracownika sekretariatu umozliwia dostep do
kluczy od pomieszczen w sytuacjach awaryjnych.

2) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé sie tylko w
uzasadnionych przypadkach za zgodg dyrektora szkoty.

3) Powyizsze zdarzenie i uzasadnienie zapisane zostaje na liscie pobran kluczy.

ODPOWIEDZIALNOSC

1) Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa petna
odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujace sie w danym pomieszczeniu.

2) Zabrania sie wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkofe.
3) Przed wyjsciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do:
a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,
b) wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, polegajacych na:
- wytgczeniu i zabezpieczeniu urzgdzen elektronicznych (projektoréw, komputeréw, drukarek,
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ekrandw itp.),

- pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoridw (wskazniki, piloty, kable itp.) w
przystosowanych do tego celu szafkach oraz ich zamkniecie na klucz,

- wytgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng (grzejniki,
czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

- wytgczeniu o$wietlenia,

- zamknieciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw Srédlekcyjnych, podczas ktérych otwieramy
okna w celu wywietrzenia sal).

4) Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia
powyzszych uchybien informuje o tym pracownika sekretariatu i jest to odnotowywane na
liscie pobran kluczy.

5) Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 5 odpowiada osoba, ktdra wczesniej
dysponowata kluczami.

6) Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji mogg by¢ wyciggniete sankcje wynikajgce z
odpowiedzialnosc¢ z art. 363 § 1 kodeksu cywilnego oraz wynikajgce z Kodeksu Pracy.

7) Instrukcja obowigzuje od dnia 11 grudnia 2019 roku wprowadzona zarzadzeniem dyrektora
szkoty.
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Zatacznik nr 1
Lista pobran kluczy Publicznej Szkoty Muzycznej | stopnia w Kowalewie Pomorskim

Sala nr Godz.pobrania Godz. zwrotu Podpis
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Zatacznik nr 1
Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA
| WYDAWANIA KLUCZY W Publicznej Szkole Muzyczna | Stopnia w Kowalewie
Pomorskim oraz zobowigzuje sie do stosowania zawartych w niej postanowien:

Nazwisko i imie Data Podpis

Dereszynska Katarzyna

Gajdecki Jakub

Gostynska Paulina

Gumiela Monika

Ignac tukasz

Kaminski Krzysztof

Krél Magdalena

Maciotek Agata

Papierska Kaja

Stolarczyk Radostaw

Sypek Krzysztof

Tomaszewicz Martyna

Weregowski Grzegorz

Witczak Ewa

Wrdblewski Jacek

Zalewska Zofia
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