POLITYKA
PRZECHOWYWANIA I WYDAWANIA KLUCZY
W ZESPOLE SZKOL EACZNOSCI W WARSZAWIE

. ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

1) Dyrektor upowainia pracownikdw, ktdrzy sa odpowiedzialni za otwieranie gldwnych drzwi
wejsciowych do budynku szkoly oraz rozkodowywania systemu alarmowego przed
rozpoczeciem | po zakonczeniu zajgé w budynku szkoly.

2) Pracownik, ktdremu zostaly powierzone kiucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do;

a. wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b. nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyreklora Szkoly oraz
nieudostepniania ich osobom trzecim,

3) Pracownicy administracji i obstugi szkoly, klucze do pomieszczen stuzbowych pobierajg
w portierni.

a) Po zakonczeniu pracy klucze sg oddawane pracownikowi na portiemi.

4) Do otwierania pomieszczenn dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem, wykorzystywane sg klucze od poszczegdlnych pomieszczen, przekazane
upowaznionym pracownikom obstugi za podpisaniem rewersu u kierownika gospodarczego
(zatacznik nr 1).

5) Nauczyciele, klucze do poszczegdinych pracowni (z wylaczeniem pracowni komputerowych
i biblioteki) pobieraja w pokoju nauczycielskim z gabloty.

a) Dyrektor, wicedyrekiorzy i kierownik gospodarczy posiadaja klucze do swoich gabinatéw
oraz wejscia ghownego do szkoly.

b) Kiucze do pracowni komputerowych | biblioteki pobierane sa z portierni zgodnie
Z tygodniowym planem zaje¢ i odnotowywane przez pracownika obstugi — portiera
(w portierni )} w ksiedze zdawczo - odbiorczej kiuczy
- rano pobiera klucz nauczyciel, ktéry rozpoczyna zajecla w danej pracowni czy
bibliotece i podpisuje sie w ksiedze zdawczo - odbiorczej kluczy:

- klucz oddawany jest na portiernie przez nauczyciela, ktory koficzy zajgcia w danej
pracowni czy bibliotece i podpisuje sig w ksigdze zdawczo - odbiorczej kluczy;

- prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy.
¢) Nauczyciele po zakorficzonych zajeciach w danej pracowni zwracaja klucze do gabloty
na wiasciwe miejsce.
6) Pokdj nauczycielski oraz drawi wejsciowe do holu gldwnego sg zamykane.
a) breloki/pestki z programowanym dostepu do pokoju nauczycielskiego posiadajg
WsSZyscy nauczyciele przekazane po zarejestrowaniu w zestawieniu u kierownika
gospodarczego.

b) breloki/pestki z programowanym dostepu do drzwi wejéciowych do holu gidwnego
posiadajg wszyscy pracownicy szkoly po zarejestrowaniu w zestawieniu u kierownika
gospodarczego.

7) Zabrania sig dorabiania kluczy czy brelokéw/pestek z oprogramowaniem dostgpu do
pomieszczen szkoly bez zgody Dyrektora.



ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

1) Klucze od klas przechowuje sie w gablocie w pokoju nauczycielskim, od innych
pomieszczen na portierni.

2) Klucze zapasowe deponowane sa w sejfie w pomieszczeniu portiemni szkoly.

3) Klucze do biurek stanowiskowych, szafek oraz zapleczy sg w posiadaniu nauczycieli, ktérzy
ponosza peing odpowiedzialnost za ich naledyte zabezpieczenie | utrzymanie.

4) Pracownicy szkoly nie moga uywad dorabianych osobiscie kluczy do pomieszczen
szkolnych.

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1) Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen sluzbowych | pracowni szkelnych
nie mogg ich udostepniat osobom innym i 53 zobowigzane do osobistego ich zwrotu:

a) w dniu pobrania;
b} po zakenczonych zajeciach w danej pracowni.
2) Osoby, kidre zagubity klucz ponosza odpowiedzialno$é materialng.

EWIDENCJA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

1) Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez pracownika
obstugi — portiera (w portiemi ) w ksigdze zdawczo - odbiorczej kluczy.

2) Nie oddanie Kklucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan osoby
pobierajacej klucz przez pracownika obstugi - portiera .

3) Osoby, ktdre zagubity klucz ponoszg odpowiedzialnogeé materialng,

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

1) Obecnosé w obiekcie pracownika obstugi (dozorca, portier) umozliwia dostep do kluczy od
pomieszczen w sytuacjach awaryjnych lub obecnosci pracownika w dni wolne od pracy.

2) Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moZe odbywaé sig tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgoda dyrektora szkoty.

3) Powyisze zdarzenie | uzasadnienie zapisane zostaje w ksiedze zdawczo - odbiorczej
kluczy.

ODPOWIEDZIALNOSC

1) Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaZnionej osobie spoczywa
peina odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujace sig w danym pomieszczeniu.

2) Zabrania sig wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkole.
3) Przed wyjSciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sa do:
a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,

b) wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, polegajacych na:

- wylaczeniu i zabezpieczeniu urzgdzen elektronicznych (projektorow, komputerdw,
drukarek, ekranow itp.),



- pochowaniu uZzywanych pomocy | akcesoridw (wskazniki, piloty, kable itp.)
w przystosowanych do tego celu biurkach | szafkach lub na zapleczach oraz ich
zamkniecie na klucz,

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

- wytaczeniu oswietlenia,

- zamknieciu okien | drewi (nie dotyczy przerw srodlekcyjnych, podczas ktdrych
otwieramy okna w celu wywietrzenia pomieszczen edukacyjnych).

4) Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia
powyzszych uchybien informuje o tym kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoly.

5) Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 3 odpowiada osoba, kidra wczesniej
dysponowala kluczami.

8) Za nieprzestrzeganie niniejsze] polityki moga byé wyciagniete sankcje odpowiedzialnosd
wynikajaca z art. 363 § 1 kodeksu cywilnego.

Polityka obowiazuje od dnia 9.03.2026 roku.
Wprowadzona Zarzadzeniem Nr Z5L.021.2.2026 Dyrektora Szkoly

Dostepna jest na stronie internetowe] Zespolu Szkél Lacznosci w plikach szkoly oraz
w sekretariacie szkoly.




