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УТВЕРЖДЕНО 

Приказом СГБОУ ПО «Севастопольский 

медицинский колледж им. Жени 

Дерюгиной» 

от  «19» июня 2023 г. №26-п 

 

 

 

1. Настоящий Порядок выдачи ключей от учебных помещений, 

служебных кабинетов, подсобных помещений и сдачи помещений в 

СГБОУ ПО «Севастопольский медицинский колледж имени Жени 

Дерюгиной» (далее - Порядок) разработан в соответствии с требованиями 

обеспечения комплексной безопасности образовательных учреждений, 

определяющих организацию и порядок осуществления пропускного и 

внутриобъектового режимов в СГБОУ ПО «Севастопольский медицинский 

колледж имени Жени Дерюгиной» (далее-колледж) в целях обеспечения 

общественной  безопасности, предупреждения возможных 

террористических, экстремистских акций и других противоправных 

проявлений в отношении обучающихся, педагогических работников и 

технического персонала колледжа. 

2. Ключи от учебных аудиторий, служебных кабинетов, подсобных 

помещений колледжа выдаются работникам колледжа строго под роспись 

в журнале выдачи ключей с указанием времени получения.  

3.  Журнал выдачи ключей заполняется полностью, без исправлений 

и сокращений.  

4.  При сдаче ключа работник, сдающий ключ, обязан лично сдать 

ключ от аудитории, кабинета, помещения вахтеру (сторожу) и убедиться, 

что вахтером (сторожем) сделана в журнале выдачи ключей запись о 

возвращении работником ключа с указанием времени, когда ключ был 

сдан. 

5. До тех пор, пока вахтер (сторож) не сделает запись о 

возвращении работником ключа от аудитории, кабинета, помещения, ключ 

считается несданным.  

6. Ответственность за полученный ключ до момента его 

возвращения сторожу (вахтеру), сторожу несет работник колледжа, 

получивший ключ от аудитории, кабинета, помещения колледжа.  

7.  Запрещается работникам колледжа самостоятельно брать ключи 

из ящика для хранения ключей.  

8. Запрещается выдавать обучающимся колледжа и посетителям 

колледжа ключи от аудиторий, кабинетов, помещений колледжа.  

9. Ответственность за сохранность ключей в ящике для хранения 

ключей несут сторожа (вахтеры), сторожа по сменам.  

10.  Работник колледжа обязан срочно известить сторожа (вахтера), а 

затем заместителя директора по административно-хозяйственной работе о 



3 
 

 

поломке ключа, неисправном замке, утере ключа, полученного работником 

на вахте.  

11. При утере ключа, либо при совершении кражи из аудитории, 

кабинета, помещения колледжа проводится служебная проверка.  

12. Работник колледжа, получивший на вахте колледжа ключ от 

аудитории, кабинета, помещения колледжа, и потерявший его, несѐт 

материальную ответственность.  

13.  Запрещается работникам колледжа делать дубликаты ключей от 

аудиторий, кабинетов, помещений колледжа.  

14.  За неисполнение настоящего Порядка работники колледжа несут 

дисциплинарную ответственность и иные виды ответственности, 

предусмотренные действующим законодательством РФ. 

 

 

 




