ZARZADZENIE NR 15/2024
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W STARYCH PROBOSZCZEWICACH
z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki post¢powania z kluczami w Szkole Podstawowej
w Starych Proboszczewicach

Na podstawie art. 24 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Polityke postgpowania z kluczami w Szkole Podstawowej w Starych
Proboszczewicach w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Polityka postepowania z kluczami, o ktorej mowa w § 1, dotyczy wszystkich
pracownikow Szkoty.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 15/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej

w Starych Proboszczewicach

z dnia 6.12.2024 r.

Polityka post¢epowania z kluczami

w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach

I. Postanowienia ogélne

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia oznaczaja:
1) szkota — Szkota Podstawowa w Starych Proboszczewicach;
2) pracownik — pracownik Szkolty Podstawowej w Starych Proboszczewicach.

2. Dyrektor Szkoly wyznacza pracownikéw, ktdrzy sa upowaznieni do
otwierania/zamykania gléwnych drzwi wejsciowych do budynku oraz do kodowania/
rozkodowywania systemu alarmowego.

3. Pracownik, ktéoremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowiazany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,;

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora oraz nie udostgpniania ich
osobom trzecim,;

3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

I1. Zasady przydzielania kluczy

1. Pracownicy administracji klucze do pomieszczen stuzbowych pobieraja w dyzurce
szkoly w obecnosci pracownika obstugi, po zakonczeniu pracy klucze sg zdawane.

2. Dyrektor i wicedyrektor posiadajg klucze do swoich gabinetow.

3. Nauczyciele klucze do poszczegdlnych pracowni pobierajg w pokoju nauczycielskim.

4. Nauczyciele po zakonczonych zajeciach w danej sali zwracaja klucze na wlasciwe
miejsce.

5. Dostep do pokoju nauczycielskiego jest zabezpieczony za pomoca kodu dostepowego.

6. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych ze
sprzataniem, wykorzystywane sa klucze od poszczegdlnych pomieszczen znajdujace sie w
dyzurce szkoly lub w pokoju nauczycielskim.

HI. Zasady przechowywania kluczy

1. Klucze od klas przechowuje si¢ w pokoju nauczycielskim.

2. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf sa w posiadaniu pracownika, ktoéry ponosi
pelna odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie.

3. Klucze zapasowe deponowane sg w szafce zamykanej w pomieszczeniu wicedyrektora
szkoty.
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IV. Zasady dysponowania kluczami

1. Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i pracowni
szkolnych nie mogg ich udostepniaé¢ osobom innym i sg zobowigzane do osobistego ich zwrotu
w dniu pobrania, po zakoniczonych zaj¢ciach w danej sali.

2. Pracownicy szkoly nie mogg uzywaé dorabianych osobiscie kluczy do pomieszczen
szkolnych.

V. Przyjmowanie i wydawanie kluczy zapasowych

1. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywac si¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgoda dyrektora szkoty.

2. Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez pracownika
sekretariatu poprzez sporzadzenie stosownej notatki stuzbowe;.

VI. Odpowiedzialnos¢

1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku spoczywa
pelna odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujace sie¢ w danym pomieszczeniu.
2. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkote.
3. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega
nadzorowi dyrektora szkoty.
4. Przed wyjsSciem z pomieszczenia, pracownicy zobowiazani sg do uporzgdkowania
swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajgcych, polegajacych na:
1) wylaczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (monitoréw, projektorow,
komputeréw, drukarek, ekranéw itp.),
2) pochowaniu uzywanych pomocy 1 akcesoriow (wskazniki, piloty, kable itp.)
w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach,
3) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczng - zgodnie z zasadami bhp.,
4) wylaczeniu oswietlenia,
5) zamknigciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw Srodlekcyjnych, podczas ktdrych otwierane
sg okna w celu wywietrzenia sali).
5. Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku
stwierdzenia powyzszych uchybien informuje o tym dyrektora szkoty.
6. Za zniszczenia i uchybienia wymienione w pkt 4 odpowiada osoba, ktora wczesniej
dysponowata kluczami.
7. Osoby, ktére zagubily klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zwigzang z
wymiang zamka.



