Załącznik do zarządzenia nr 29/2012

Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu

z dnia 11 grudnia 2012 r. 

Zasady otwierania i zamykania pomieszczeń Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu oraz przechowywania kluczy do pomieszczeń biurowych,  zwane dalej zasadami

1. W dyżurce Gimnazjum deponowane są klucze do:

1) drzwi wejściowych do MZEAS, 

2) sekretariatu MZEAS.
2. Drzwi wejściowe do MZEAS:

1)  otwierane są przed rozpoczęciem pracy przez pracowników obsługi zatrudnionych w Gimnazjum;

2) zamykane są przez osobę sprzątającą po zakończeniu przez nią pracy. 

3. Przy otwieraniu i zamykaniu drzwi wejściowych do MZEAS wprowadzany jest kod alarmu.
4. Klucze do wszystkich pomieszczeń są pobierane i zdawane przez pracowników                   w gablocie znajdującej się w sekretariacie. 

5. Po zakończeniu pracy klucze z sekretariatu pobierane są przez osobę sprzątającą wykonującą pracę w pomieszczeniach MZEAS.

6. Osoba sprzątająca sukcesywnie otwiera i zamyka sprzątane pomieszczenia.

7. Klucze do drzwi wejściowych do MZEAS oraz do sekretariatu deponuje w dyżurce Gimnazjum osoba sprzątająca po zakończeniu swojej pracy. 

8. Klucze do drzwi wejściowych w ciągu godzin pracy przechowywane są w gablocie           w sekretariacie MZEAS.

9. Pomieszczenie kasy:

1) zabezpieczone jest alarmem,

2) otwierane i zamykane jest przez kasjera, któremu powierzony został kod alarmu zainstalowanego w pomieszczeniu kasy,

3) sprzątane jest w czasie pracy i w obecności kasjera. 
10. Komplet kluczy zapasowych, w zabezpieczonej kopercie, znajduje się w sekretariacie MZEAS.
11. Poza godzinami pracy MZEAS za przechowywanie kluczy do drzwi wejściowych i do sekretariatu odpowiedzialni są pracownicy Gimnazjum.
