ZESPUL SZKOL NR 3
im. Hupena oytaja
ity 1) Mic i icza 8

10-15-54u (1)

REGULAMIN PRZECHOWYWANIA
I WYDAWANIA KLUCZY

w Zespole Szkol nr 3 im. Hugona Kollataja w Szamotulach

§ 1. Zasady wydawania kluczy

1. Klucze do pomieszczen szkolnych stanowig mienie Zespotu Szkét nr 3 im. Hugona
Kolataja w Szamotutach.

2. Klucze wydawane sa wylgcznie osobom upowaznionym przez Dyrektora Szkoty.

Wydanie i zwrot klucza potwierdza si¢ w Karcie wydania i zdania kluczy.

4. Osoba, ktorej powierzono klucz, zobowigzana jest do jego nalezytego zabezpieczenia
oraz nieudost¢pniania go osobom nicupowaznionym.

w

§ 2. Klucze systemowe

1. Kluczy systemowych i generalnych nie wolno dorahia¢, kopiowad ani przekazywac do
dorobienia bez zgody Dyrektora Szkoty.

2. W przypadku zagubienia, kradziezy, zniszczenia lub uszkodzenia klucza nalezy
niezwlocznie poinformowaé Dyrektora Szkoly.

3. W przypadku zagubienia klucza systemowego Dyrektor podejmuje decyzjg o
koniecznosci wykonania nowego klucza, przekodowania lub wymiany wkiadki albo
innych elementoéw zabezpieczenia.

§ 3. Odpowiedzialnos¢

1. Odpowiedzialnos$¢ pracownika za zagubienie, zniszczenie lub uszkodzenie
powierzonego klucza ustala si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu
pracy dotyczacymi odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. W przypadku ustalenia odpowiedzialnos$ci pracownika wysokos¢ szkody ustala si¢ na
podstawie rzeczywiscie poniesionych i uzasadnionych kosztow.

3. Koszt wykonania nowego klucza systemowego oraz ewentualnego przekodowania lub
wymiany zabezpieczen ustala si¢ wedtug aktualnej ceny firmy wykonujacej dang
ushuge, na podstawie wyceny, rachunku lub faktury.

§ 4. Zwrot kluczy
1. Klucz nalezy zwréci¢ w przypadku:

a) ustania zatrudnienia,

b) zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkow, jezeli klucz nie jest juz
potrzebny,

¢) cofnigcia upowaznienia,

d) na zadanie Dyrektora Szkoty.

2. Zwrot klucza potwierdza sie w ewidencji.



§ 5. Postanowienia koncowe

. Kazda osoba pobierajaca klucz zobowiazana jest do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem i jego przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy obowigzujacego
prawa, w szczegoélnosci Kodeksu pracy.
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