INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI ORAZ
ZABEZPIECZANIA WEJSC DO OBIEKTU I POMIESZCZEN
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ W WIELGOMLYNACH

Postanowienia ogdlne

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg :

1. Szkota — Publiczna Szkota Podstawowa w Wielgomtynach;

2. Dyrektor — dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej w Wielgomtynach;

3. Nauczyciel — pracownik pedagogiczny Publicznej  Szkoly  Podstawowe]
w Wielgomtynach;

4. Pracownik — pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny Publicznej Szkoty Podstawowej
w Wielgomtynach;

5. Budynek — budynek Publicznej Szkoty Podstawowej w Wielgomtynach.

§2

1. Z uwagi na publiczny charakter szkoty, nie obowigzuje system okreslajacy uprawnienia
do wejscia, przebywania i wyj$cia z budynku.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow szkoly do:

1) zwracania uwagi na zachowanie os6b wchodzacych i wychodzacych z budynku;

2) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod
wplywem

3) alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;

4) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku
szkoty;

5) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotdw niebezpiecznych,
materialow

6) lub substancji budzacych podejrzenie itp., a takze do natychmiastowego reagowania

poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie
Ratunkowe) 0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia,
a takze utraty lub zniszczenia mienia, czy tez prob w zakresie naruszenia systemu
ochrony danych osobowych w budynku szkoty.



§3

Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postepowania z kluczami.

1.

10.

11.

Dyrektor wyznacza pracownikdéw, ktoérzy sa upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do 1 w budynku szkoty.

Zamkniecie dostepu zewngtrznego do budynku nastepuje po godzinach funkcjonowania
szkoty.

Pracownik, ktéremu zostalty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu
alarmowego zobowiazany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie udostepniania kluczy oraz kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom
trzecim bez zgody dyrektora.

Wz6r upowaznienia do zarzadzania kluczami budynku szkoty, stanowi zatacznik nr.1 do
niniejszej Instrukcji.
Po otwarciu sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego, sekretariatu oraz gabinetu

dyrektora, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych
zabezpieczen sprzetu biurowego 1 komputerowego, dokumentacji 1 innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia stanu zabezpieczen,
0 ktorych mowa w ust. 5, pracownik, ktory to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przetozonego, a w przypadku uzasadnionego podejrzenia
naruszenia danych osobowych postepuje zgodnie z wewngtrzng procedurg postgpowania
w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia danych osobowych lub naruszenie
ochrony danych osobowych.

Klucze do sktadnicy akt ma dyrektor i sekretarz szkoty.

Klucze uzytkowe do poszczegolnych klas lekcyjnych znajduja si¢ w pokoju
nauczycielskim w gablotce zamykanej na klucz.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku spoczywa petna
odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu oraz dokumentacje
zawierajacg dane osobowe.

1) klucz pobiera pracownik, ktory rozpoczyna zajecia w danej pracowni,
2) klucz oddawany jest przez pracownika, ktory konczy zajecia w danej pracowni;
Zasady postepowania z kluczami podczas godzin pracy:

1) W momencie przebywania w pomieszczeniach zabrania si¢ pozostawiania kluczy
w zamkach od strony korytarza.

2) Wychodzac z pomieszczenia nalezy kazdorazowo zamykaé¢ drzwi na klucz, jesli
W pomieszczeniu nie ma o0s6b uprawionych do sprawowania nadzoru nad
dokumentacja i jego wyposazeniem.

3) Klucz w drzwiach pozostawia si¢ tylko w przypadku ogloszenia ewakuacji
Z budynku w celu sprawdzenia pomieszczen przez stuzby ratownicze.

Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk



pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych, w szczegolnosci do:
1) zabezpieczenia dokumentacji i pieczeci urzedowych;
2) zabezpieczenia komputeréw i no$nikoéw informacji;

3) wylaczenia wszystkich wurzadzen zasilanych energia elektryczng (czajniki,
wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp;

4) zamkniecia okien i drzwi;
5) pozostawienia kluczy od pomieszczen w pokoju nauczycielskim.

12. Klucze od biurek i1 szaf powinny by¢ przechowywane w zabezpieczonym przez
pracownika miejscu, pracownicy ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

13. Budynek szkoty jest podzielony na 3 czesci (A/B/C)

Komplet kluczy do drzwi wejsciowych do budynku szkoty posiadajg nastgpujace osoby:
Budynek A:

Wejscie boczne: (gtowny korytarz szkolny): wicedyrektor, sprzataczka, konserwator;
Wejscie boczne (do szatni): dyrektor, sprzataczka, konserwator;

Budynek B:

Wejscie glowne: dyrektor, sekretarz, konserwator, pomoc nauczyciela, sprzataczka;
Wejscie do szatni: dyrektor, sprzataczka, konserwator;

Wejscie do kuchni: szef kuchni;

Budynek C:

Wejscie gtowne do hali: dyrektor, sprzataczka, konserwator, nauczyciel wf

Wejscie pomocnicze: dyrektor, sprzataczka, konserwator

14. Sala komputerowa zabezpieczona jest systemem alarmowym, kod do sali znaja
nastgpujace osoby:

— Dyrektor
— Nauczyciel informatyki
— Sekretarz

15. Klucze zapasowe do pomieszczen szkoly przechowywane sg w szafie metalowej
zamykanej na klucz w sekretariacie.

16. Wydawanie kluczy zapasowych (o ktérych mowa ust. 15) moze odbywaé si¢ tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych z wpisem do ewidencji.

17. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do depozytu.

18. Nieoddanie zapasowego klucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczecie poszukiwan
osoby pobierajacej klucz przez osoby, ktére wyznacza dyrektor.

19. Osoby, ktoére zagubity klucze ponosza koszty dorobienia kluczy zapasowych.



20. Osoby, ktére zagubity klucze zapasowe ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zwigzang z
wymiang calego zamka wraz z kluczami.

§4

1. Otwarcie szkoly w soboty, niedziele oraz §wigta mozliwe jest wylacznie za zgoda
Dyrektora.

2. Budynek podlega calodobowemu monitorowaniu przez monitoring wizyjny, ktorego
administratorem jest Dyrektor.

§5

1. Sprzatanie pomieszczen rozpoczyna w godzinach pracy a konczy si¢ po zakonczeniu
pracy szkoly, osoby wykonujagce przedmiotowe ustugi zostaly zobowigzane do
zapoznania si¢ z polityka ochrony danych 1 zasadami ochrony danych funkcjonujacych
W szkole, a takze przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych:
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz wewnetrznych regulaminow.

2. Sprzatanie gabinetu odbywa si¢ w obecnos$ci dyrektora szkoty. 3. Osoby sprzatajace w
ramach wykonywania swoich obowigzkow zobowigzane sg do:

1) prowadzenie dozoru budynku szkoty w trakcie wykonywania obowigzkow;
2) sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen 1 armatury w pomieszczeniach
higienicznosanitarnych;

4) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz utraty lub zniszczenia mienia oraz
nieuprawnionego dostepu do dokumentéw, w szczegolnosci zawierajacych dane
osobowe.

§6
Zalaczniki stanowig integralng czes¢ Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
wejs$¢ do obiektu 1 pomieszczen.



Zatgcznik nr 1

Instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania
wejs¢ do obiektu i pomieszczen w Publicznej Szkole
Podstawowej w Wielgomiynach

Upowaznienie
Na podstawie instrukcji postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania wejs¢ do obiektu
| pomieszczen w Publicznej Szkole Podstawowej w Wielgomtynach, Dyrektor powierza
Pani(u)
zatrudnionej(Mu) NA STANOWISKU ........cviiiiiiieeieceese et sre e e e e teeneenreas
komplet kluczy do drzwi wejsciowych do:

(data i podpis pracownika) (podpis dyrektora )

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowaé
w Scistej tajemnicy i wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami w/w instrukcji.

(data i podpis pracownika) (podpis dyrektora )
Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy

do systemu alarmowego i zobowiazuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach
realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
wejs¢ do obiektu i pomieszczern w Publicznej Szkole
Podstawowej w Wielgomtynach

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcjg postepowania z kluczami oraz
zabezpieczania wejs¢ do obiektu i pomieszczen w Publicznej Szkole Podstawowej
W Wielgomlynach oraz zobowigzuj¢ si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien
I potwierdzam posiadanie kluczy od ponizszych pomieszczen:
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