zatgcznik nrl do zarzgdzenia nr

6/2017

Dyrektora Publicznego
Przedszkola w Jemielnicy
z dnia 29.12.2017

Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen Publicznego Przedszkola w Jemielnicy i oddzialach zamiejscowych

w Barucie, Centawie, Ggsiorowicach i Faziskach

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg :
1) Dyrektor Przedszkola —Dyrektor Publicznego Przedszkola w Jemielnicy
2) pracownik — pracownik Publicznego Przedszkola w Jemielnicy oraz oddziatow
zamiejscowych w Barucie, Centawie, Gasiorowicach i Laziskach
3) przedszkole — Publiczne Przedszkole w Jemielnicy, Barucie, Centawie,
Gasiorowicach, Laziskach

4) sekretariat przedszkola — sekretariat Publicznego Przedszkola w Jemielnicy

Rozdzial I1

Ochrona przedszkola

§2
1. Zobowigzuje si¢ pracownikow w godzinach pracy przedszkola do:

1) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzgcych z przedszkola;

2) reagowania na wejScie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wpltywem

alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

3) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku

przedszkola;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotéw niebezpiecznych, materialow

lub substancji budzgcych podejrzenie itp.;



5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie Dyrektora Przedszkola oraz
odpowiednich stuzb o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
1 zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zadaniem Dyrektora Przedszkola jest zorganizowania pracy pracownikow obstugi

w przedszkolu w taki sposob, by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru przedszkola w trakcie wykonywania obowigzkow;

2) sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) podejmowanie  natychmiastowych  czynno$ci  wyjasniajacych w  przypadku

zaobserwowania obecnosci w przedszkolu 0sob nie bedgcych pracownikami szkoty.

Rozdzial IIT

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami

§3
1. Dyrektor Przedszkola wyznacza pracownikow, ktorzy sg upowaznieni do otwierania
1 zamykania gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku.
2. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych sg w cigglym posiadaniu
pracownikow, ktorzy wlasnorgcznym podpisem ztozonym na liScie posiadaczy kluczy
potwierdzili ich odbior, ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Kluczy nie wolno przekazywac/ udostepnia¢ innej osobie pod zadnym pozorem, drzwi
otwiera 1 zamyka pracownik, ktory pokwitowat odbiér kluczy.
4. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz.
5. Klucze do pomieszczen biurowych, szaf biurowych, szaf pancernych, kasetek metalowych
przechowywane sg w gablotce zamykanej na klucz. Kluczem do gablotki, po godzinach
pracy, dysponuje pracownik obshugi, a w godzinach pracy dyrektor badz pracownik
sekretariatu.
6. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzegtu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tym pomieszczeniu dokumentacji i innego wyposazenia
7. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik ktory to

stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym dyrektora przedszkola.



8. Pracownik, ktéremu zostaty powierzone klucze zobowigzany jest do:
a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,
b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora Przedszkola oraz

udostepniania ich osobom trzecim,

9. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami do przedszkola stanowi zalgcznik do

niniejszej instrukcji.

§4

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani s do uporzgdkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajgcych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych;

2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikow informacji;

3) wylgczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng

(czajniki, wentylatory, komputery, drukarki, itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamknigciu okien i drzwi.
2. Klucze do klas i pomieszczen przedszkolnych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponoszg petng odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Zabrania si¢ pozostawiania pomieszczen lub kluczy bez dozoru.
4. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen przedszkola sa
przechowywane w zamknigtej gablocie w sekretariacie przedszkola.
5. Dyrektor wyznacza osobg odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie
oraz udostgpnianie kluczy zapasowych.
6. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktorych mowa w ust. 4) pracownikom moze odbywaé
si¢ tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

7. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu .

§5
Przebywanie w sekretariacie odbywa si¢ wylacznie w godzinach pracy oraz w obecnosci

dyrektora badz sekretarki.



§6
Otwarcie przedszkola w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie za zgoda

Dyrektora.

§7
1. Komplet kluczy wejéciowych do budynku szkoty posiadaja nastepujgce osoby:
1) Dyrektor Przedszkola,
2) Intendent,
3) Pomoc kuchenna,
4) Kucharka,
5) Wozna oddzialowa- oddziaty zamiejscowe,

6) Nauczyciel- oddzialy zamiejscowe

2. Komplet kluczy do sekretariatu przedszkola posiadaja:
1) Dyrektor Przedszkola,

Klucze nalezy przechowywac¢ w zamknigtej gablotce.

§8
1. Komplet kluczy do kottowni jest w posiadaniu:
1) Palaczy
2) Dyrektora Przedszkola

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§9
1.Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia podlega nadzorowi Dyrektora Publicznego
Przedszkola w Jemielnicy.
2. Do stosowania postanowien instrukcji zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow
Publicznego Przedszkola w Jemielnicy, Barucie, Centawie, Gasiorowicach i Laziskach.

3. Instrukcja wprowadzona jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem dyrektora.



Oswiadczenie

Zalgcznik 2 do Instrukcja postepowania

z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczer
Publicznego Przedszkola w Jemielnicy

i oddziatlach zamiejscowych w Barucie,

Centawie, Ggsiorowicach i Laziskach

Niniejszym o$§wiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ w sprawie okreslenia procedur

zabezpieczenia pomieszczen i postepowania z kluczami w Publicznym Przedszkolu w
Jemielnicy, Barucie, Centawie, Ggsiorowicach, Laziskach, zobowigzuje si¢ do stosowania

zawartych w niej postanowien.

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Podpis




Zalgcznik 1 do Instrukcja postepowania

z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Publicznego Przedszkola w Jemielnicy
i oddzialach zamiejscowych w Barucie,

Centawie, Ggsiorowicach i Laziskach
Upowaznienie

Na podstawie Instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
Publicznego Przedszkola w Jemielnicy i oddzialach zamiejscowych w Barucie,
Centawie, Gasiorowicach i Laziskach

Powierzam Pami(U) ..........ccocoooviiiiiiiiiiiiiceeeeeee e zatrudnionej(mu) na

B OILBIE 15 covmsmrcn s 2m8.553.555 85 8memsme e s AR komplet kluczy do
Publicznego Przedszkola w Jemielnicy, badZ oddziatu zamiejscowego w Barucie, Centawie,
Ggsiorowicach, Laziskach.

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuje pelng odpowiedzialnoéé za powierzone klucze
I zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych mi

zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



