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Пoлolкение
o ПopяДке yчrTa' хpaнения и BьIДaчи клroчей oT Пol}IеIIJений

MБoУ <<HoвorrсизIleнскaя CIII>

1. oбrцее IIоЛo)I(еIIия

i.1. B цеЛях обеспечения уrебнoгo, пpoизBo.цоTBrIII{oгo пpoцrссa И xoзяйственнoй
ДеяТеЛЬнoсTи, сoхpaTIнoсTи МaTеpиaЛЬIrЬD( ценнoстей, сoблтoдения IIpaBиЛ BIryTpеII}Iегo
paспopя.цкa и кoнTpoJUI .цoсTyIIa B ПoМrщения oбъектa МБoУ <<HoвожизIIенскtш CIII> (пoд
oбъектaми MБoУ кHoвoжизIIеIIск€ш СIIЬ ПoниМaеTся TеppиTopи,I, з.цaниr, ПoМещеI{иЯ'
IlaxoДящиеся B oпеpaTиBIIoМ yпpaBЛеtlии MБoУ кHoвoжизIIеIIскaя СIII) - .цaЛее IШколa),
BBO.циTсЯ IlopяДoк yчеTa' хpaIIфия и BьrДaчи клroчей (дaлее IIo TекcTy _ IlopЯДoк oбpaпIения с
клrouaми) oт ПoМrщений лroбoгo IIilзIIaчеIlиЯ.
|.2. Пopядoк oбpaщeния с клIоЧilМи яBляеTся сoсTaBI{oй чaстьro сисTeN{ЬI безoпacнoсти
lIlкoльr. oн пpедyсМaTpиBaеT пpaBилa oбpaттIения с кЛIoЧaми, paзгpallичеIlиo oTBеTоTBеIIIISсTи
.цOЛжIIOсTI{ЬIх лиц зa yчеT' ХpaIIеI{ие, BЬЦaчy клrouей, изгoToBлeI{иe дyбликaToв иЛи зaМeнy
ЗaIIиpaIощиx yстpoйств.

2. Учет и хpaIIеIIие клroчей

2.I. Bce иМе}oщиеся в LШкoле кJIIolIи oт BxoДI{ЬIх двеpей, щебньIх кaбинетoв, слyжrбньIх,
кpoBелЬIIЬD( (.lеpдa.rньlx) пoмещений, эвaкyaциoIIIIЬIx и aвapийньпс BЬIxo.цoB, BЪезДIIЬD( вopoTo
и Дp.( ДaJIее Пo TекcTy _ IIoMeщения) пoдлежaT yrеTy и рrГисTpaции B }к}pнirЛr yнеTa,
хpaнrllия и BЬI.цaчи клrочей.

2.2. Bce клIoчи.цoЛжIlЬI бьrть снaбжеIIьI с I{oмеpaМи ПoMещеIIиilилиих IItlиМеIIoBaI{иЯ.
2.З. Paбoчий кoМПлeкT клIouей, IlpeДт{u}зI{aченньrй ДJUI пoBсеДIIrBI{oгo oбpaпIения, xpulllиTся
Ira ПoсTy oХpalrЬl .
2.4. Pезеpвньrй кoМПлекT кrпочей oT помещений xpЕшIитсЯ B кaбинете ЗaBе,ц}.IoщеГo
хoзяйствoм B oT.целЬноМ ' зilllиpaloщеМся rшкaфy. Клroч oт вxодной Двери в дaнньrй кaбинет и
oт Iпкaфa пepеДaеTся B oгIeчaTaнI{oМ кoIIBеpTе Ira пoсT oxpalrьI .цЛя IIoсToЯннoГo xpaнеIlия.
Испoльзoвal{ие резepBнoГo кoМIIлекTa клroчей .цoпyскarTся ToлЬкo B cЛr{ae aвapийнoй
cИTУ aЦИkI с oбязaтельtlЬIМ yBrДoМлениеМ oxpaHнoй opгaниЗaции.
2.5. ЗaпpещaеTcя изГoToBJIеIIие' исПoЛЬзoBaние и хpaIIеIIие tlеpсol{aЛoм I{еyЧTeIIньrх клroчей.
2.6. Пpи yTpaTе кJIIoЧa oT ПoМещeния, г,цr нaхoДиТся кoМПЬIoTrpIIiU{ TехIIикa, инЬIе
MaTеpиurЛЬI{ЬIе ценI{oсTи IIpoвoДиTся слyжебнoе paсследoвaIlиr IIo pезyЛЬTaTaМ кoTopoГo
ПpиIIиМaеTоя peпIrние o зaМеIIr .цBrpнoГo зaМкa и гIpиBлечrния к OTBеTсTBеI{нOсTи ЛиЦ.
ДOIIyсTиBIIIих yTpaTy.



2'7. Пocлe oкoIIчaIIия paбouегo ДIrя сoTpyДhик IIIкoлЬI' Пoки.цaroщий paбovее МесTo oбязaн
IIpoBеpиTЬ oкнa' oткJIIoЧиTЬ эЛекTpoпpибopьI и oсBещениe, зaкpЬITь слyжебнoе пoМещеI{ие
(кaбинет) IIa кЛIoч и сДaTЬ rгo IIo.ц poсIIисЬ нa пoсT oxpa}IЬI Де}IrypнoМy.
2.8. Пoсле oкoнчallия paбouегo ДttЯ Ha oбъrкте, B сЛyчar BЬUIBЛеIIия oTсyTсTBия клточей
зaBr.ц}Toщий хозяйсTBoМ BЬUIсIIяIоToя ПpиЧиI{ьI и IIpиЕIиМaIoTся MrpЬI Дл;I yсTpalrения. o
BЬUIBЛеIIIIЬIX нapyшIrlIияx зaBеДyloщий хoзяйсTBoМ ДoкЛaДЬIBaеT I{еIIocpеДстBенIIo .циprкTopy
TITкoльr, с пoоледyroщей пеpедavей инфopмaции oTBетсTBrI{нoМy Лицy Зa pе)IшМ И
безопaснооть oбъектa.

3. Пopядoк BЬЦaчи клrочей.

3.1. Bьщaчa (пpием клroueй) ПpoиЗBoДиTся Дет(ypнЬIМ пocTa oxpal{ЬI,
з.2. Клroчи oт 1^rебньrx кaбинетoB BЬIДaIоTся IIе.цaгoгaM B сooTBrTcтBуIИ c pacПисal{иeМ
yuебньrx зaнятvтiт' rIиTеЛЬ-пpr.цМeTIIик , y кoTopoгo пеpвьй ypок беpет кЛIoЧ oт кaбинетa, г.це
oн бyлет IIpoхoДиTЬ, зaTеМ клIoч IIepеДaеTся сЛеДyloщеМy )п{иTrЛIo. Педaгог, ПoсЛе
ПoсЛеДнеГo ypoкa зaкpЬiBaеT кaбинет и Пеpе'цaеT кЛIoч нa IIoсT oхpaIIЬI. Зaведyroщемy
кaбинетa ' lсли емy неoбxoДиМo ПoсЛе yрoкoB paбoтaть в кaбинете _ беpет клIoч и oTMеЧaеT
эТo B жypl{aЛе.

3.3. Клrочи oт yuебньrх кaбинеТoB) зaJIoB ДЛя IIpoBе.цrниЯ piвЛичIloгo po.цa oбщественньпс
МеpoIIpияTий, oЛимпиa'ц, кoнкypсoB и ,цp. МoryT BЬЦaBaTЬся paбoтникaМ IIo сoГлaсoBaниIo с
зaве.цyющим xoзяйствoм.

3.4. Bьцaчa клroчей oбyuaroщиМся' лицaМ' IIе яBJUIIощиМися сoтpy.цник€lМи' }Il,цoпyскaеTся.
3.5. oтветсTBrIIнoсTЬ зa пoлфцI{ЬIе кЛIotIи ,цo МoМеIITa I4X cДaЧуI и сooTBrTcтвlтorцей ЗaПИcИ
B х{yрI{llJIе BЬЦaчи клтояей' нrсеT Лицo, ПoщrlIиBItrее их.
3.6. Пopядoк ПoЛ)^IеIIия клroчей ' B ToМ чисЛе kI ДЛяpеMoIITa, yбopки IIoМeщrI{ий в неpaбонее
BprМя' BЬIxoДIIЬIr и IIpilзДI{ичнЬIe ДIIи' pегЛaМеIITИpУeTcЯ IIисЬМеI{I{ЬIМ ptBpеIIIеI{иеМ ДиpeкTopa
[IIкoльr (пpикaз, paсПopях(еtlиl, ЗajIBЛение и т.д.)
З.1. Пpoцедypa BЬI.цaчи клrочей I{a ПoсTy oxpaнЬI и иx BoзBpaT ДoЛ}Itнa сoпpoBoя(ДaTЬся
зaписЬIо B жypl{aле.

3.8. ЗaпpещaеTся Пе.цaГoГaМ, a'цМиI{иcTpaTиBIIо-xoзяйственнoмy, oбуraroщиMcя и иЕIЬIМ ЛицaМ
сЕlМoсToятелЬIIo бpaть кJIIочи из ящикa ДЛя хpaI{еIIия клroчей.
З,9. oтвrтствеtlгсTЬ зa сoxpaннocTЬ кJiIoЧей в ящикr ДЛя xpaнrния клtочей IIесеT дrжypньrй
IIoсTa oХpaIIЬI.

3. 1 0. B сЛуraе нapyIIIени я п'2'8. ПpoBo.циTcя сrryжебнa'l tlpoBеркa.
3.11. Пpи yTеpе клIoчa ПpoBo.циTся слylкебнaя ПpoBеpкa. Cлyжeбная пpoвepкa фиксирyеTся
aкToM.

, 4.ИзгoтoвлениедyбликaToBклroчей.

4'|. Пpи неoбхoДиМoсTи изГoToBJIrния ду6ликaToB клIoЧей, зalленьI зaМкoB B IIoМeщeнияХ,
зaBеДyloщий xoзяйствoм/клaсснЬIе p}.кoBo.циTеЛи Пo.цulloT зtUIBкy I{a иМя ДиpекTopa.
4.2. Фaкт изгoToвлrIIия ,Цyбликaтoв клrouей, зaМrIIЬI ЗzlмкoB oTpaжarTсЯ B rr(ypнirЛе yчеTa
клroчей.
4'з. Пpи щpaте клrонrй, сoTpyДIIик oбязaн B IIисЬМеI{I{oМ BиДr IIoсTaBиTЬ B изBесTI{oсTЬ
гap.цеpoбщИI<a И зaBе.цyЮщегo xoзяйсTBoМ.
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