INSTRUKCJA ZABEZPIECZENIA
POMIESZCZEN SZKOLY

Z PROCEDURA POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ

IM. PROF. JANA CZEKANOWSKIEGO

W CMOLASIE

Zatgceznik nr 3 Zarzqdzenia Nr 51 2017/2018

Dyrektora

Szkoly Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie
z dnia 25-05-2018 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznych uregulowan
dotyczgcych ochrony danych osobowych



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okres§lenia oznaczaja:

1.

w

Dyrektor Szkoty — Dyrektor Szkoty Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego
w Cmolasie,

pracownik — pracownik Szkoty Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie,
szkota — Szkota Podstawowa im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie,

sekretariat szkoty — sekretariat Szkoly Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego
w Cmolasie.

Rozdzial 11
Ochrona szkolty

2
Budynek szkoty podlega ochronie polegijqcej na catodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy obstugiwany w budynku przez SOTER OCHRONA Sp. z 0.0. z siedziba
w Kolbuszowej.
Szczegbdtowy zakres obowiazkéw 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa
zawarta pomi¢dzy Dyrektorem Szkoly a SOTER OCHRONA Sp. z 0.0. Nr B/392/2014.
zawarta w dniu 2014-05-28.

§3

Z uwagi na publiczny charakter szkoty w czasie jej pracy nie obowigzuje system

przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia do wejscia, przebywania 1 wyjscia

z budynku szkoty.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy szkoty do:

1) wilasciwego zabezpieczania pomieszczen szkolnych, nawet podczas chwilowego
opuszczenia pomieszczenia szkolnego nalezy je bezwzglednie zamkna¢ na klucz,

2) zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych ze szkoty,

3) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim 0sob begdacych pod wptywem
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

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

5) reagowania na proby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych,
materiatow lub substancji budzacych podejrzenie itp.,

6) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie Dyrektora Szkoly oraz
odpowiednich stuzb o zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia
I zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia,

7) natychmiastowego reagowania poprzez wlasciwe zabezpieczenie dostgpu do
pozostawionych otwartych pomieszczen szkolnych.

Zadaniem Dyrektora Szkoty jest zorganizowania pracy pracownikow obstugi w szkole

W taki sposob, by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:

1) prowadzenie dozoru szkolty w trakcie wykonywania obowigzkow,



2) sprawdzanie zamkni¢¢ drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych, w salach lekcyjnych itp.,

4) podejmowanie natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecno$ci w szkole 0sob nie bedacych pracownikami szkoty.

Rozdzial 111
Zabezpieczenie pomieszczen szkolnych zwlaszcza tych w ktorych sa
przetwarzane dane osobowe i procedura postepowania z kluczami i kodami
cyfrowymi do systemu alarmowego

§ 4

1. Dyrektor Szkoly wyznacza pracownikdw, ktdrzy sg upowaznieni do otwierania/zamykania
glownych drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania/kodowania systemu
alarmowego przed rozpoczeciem pracy szkoly/po zakonczeniu pracy szkoty.

2. Pomieszczenia szkolne w ktorych sa przechowywane i1 przetwarzane dane osobowe
podlegaja szczegdlnemu zabezpieczeniu przed dostepem osOb nieupowaznionych. Za
wlasciwe zabezpieczenie tych pomieszczen odpowiadaja pracujacy w nich pracownicy
zgodnie z wyznaczonymi godzinami pracy. Pomieszczenia te nawet podczas naglych,
nieplanowanych, chwilowych wyj$¢ musza by¢ skutecznie zabezpieczone przed dostepem
0s0b nieupowaznionych. Niedopuszczalne jest zamknigcie drzwi i pozostawienie w nich
Klucza.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik lub pracownicy wychodzacy jako ostatni z pomieszczenia
szkolnego odpowiadaja za jego skuteczne zabezpieczenie. Jes§li pomieszczenie posiada
wigce] niz jedno zabezpieczenie np. dwa zamki to obydwa maja by¢ zamknigte przez
opuszczajacego pomieszczenie pracownika. W szczegdlnych sytuacjach organizacyjnych
np. nieobecnosci sprzataczki nalezy rowniez zakodowac system alarmowy.

4. Zamkniecie dostgpu zewnetrznego do pomieszczen szkolnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem tych w ktorych przetwarzane sa dane osobowe tj. sekretariat, gabinet
dyrektora, wicedyrektora, pedagoga, higienistki szkolnej, stomatologicznego, intendenta,
biblioteki, pokojow nauczycielskich itp. dokonuja sprzataczki odpowiedzialne za budynki
szkolne zgodnie z grafikiem, ktore po zakonczeniu swoich prac porzadkowych skutecznie
zabezpieczaja dostep do pomieszczen oraz kodujg system alarmowy.

5. Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora Szkoty oraz
nieudostepniania ich osobom trzecim,

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

6. Wzor upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego szkoly stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.



§5

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani s3 do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych poprzez zamkniecie w szafach.

2) zabezpieczeniu komputerow i nosnikow informacji;

3) stosowania tzw. ,,zasady czystego biurka” — po zakonczeniu pracy nie mogg na
pozosta¢ na biurku, stoliku, péice itp. dokumenty zawierajace dane stuzbowe, dane
osobowe lub inne nie przeznaczone do publicznej wiadomosci.

4) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng
(czajniki, wentylatory, komputery, drukarki, itp.) zgodnie z zasadami bhp;

5) zamknieciu okien i drzwi.

2. Klucze do klas i pomieszczen szkolnych sag w posiadaniu pracownikow, ktorzy ponosza
petng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

3. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen szkoty sa
przechowywane:

1) w zamknigtej gablocie w sekretariacie szkoty.

2) w zamknigtej gablocie na dyzurce sprzataczek.

4. Osoba odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie
kluczy zapasowych znajdujacych si¢ w sekretariacie jest Kierownik Gospodarczy. Dostep
do gablot z kluczami posiada rowniez Dyrektor szkoty.

5. Osoba odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie
kluczy zapasowych znajdujacych si¢ na dyzurce jest wyznaczona zgodnie z grafikiem
sprzataczka..

6. Wydawanie kluczy zapasowych, o ktéorych mowa w ust. 3, pracownikom moze odbywac
sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

7. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu.

§ 6
Otwarcie szkoty w soboty, niedziele, §wigta, inne dni wolne od pracy lub po godzinach pracy
obowigzujace w szkole mozliwe jest wylacznie za zgoda Dyrektora Szkoty. O§wiadczenie o
odpowiedzialnosci za budynek i1 pisemna zgoda na przekazanie kluczy stanowi zal. nr 2 do
niniejszej instrukcji.

§7
Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sg klucze dostepne na dyzurce sprzataczek.

§8
1. Komplet kluczy wejsciowych do budynku szkoty posiadajg nastgpujace osoby:
1) Dyrektor Szkoty - do drzwi wejéciowych budynku AKZ,
2) Kierownik gospodarczy - do drzwi wejsciowych budynku AKZ,
3) Gtéwny ksiegowy — do drzwi wejéciowych budynku AKZ,



4) Sprzataczki oraz konserwator do wszystkich drzwi wejsciowych (zgodnie z imiennym
rejestrem),

5) Nauczyciele w-f do drzwi wejsciowe obok sklepiku szkolnego (zgodnie z imiennym
rejestrem),

6) Pracownicy stotowki szkolnej — do drzwi wejsciowych na stotdwke szkolng (zgodnie
z imiennym rejestrem),

Osoby wymienione w ust.1 pkt 1, 2, 4, uprawnione sg do znajomosci kodu cyfrowego

systemu alarmowego budynkow szkolnych.

. Komplet kluczy do sekretariatu szkoty posiadaja:

1) Dpyrektor Szkoty,

2) Kierownik Gospodarczy

3) Sekretarz Szkoty,

4) Glowny ksiggowy,

5) Sekretarka,

6) Sprzataczki.

Osoby wymienione w ust. 3 pkt. 1, 2, 3,4, 5, uprawnione sg do znajomo$ci kodu cyfrowego

systemu alarmowego pomieszczen biurowych.

. Hasto do odwotania pomylkowego lub nieuzasadnionego alarmu, odwotania grupy

interwencyjnej SOTER posiadaja; Dyrektor Szkoty Jozef Babiarz, Wicedyrektor

Katarzyna Brozda, Gtowny Ksiggowy Agnieszka Janusz — Czachor, Kierownik

Gospodarczy Zenon Stec.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§9

. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia obiektu Szkoty, stosownie do obowigzujacych
w tym zakresie wymogow (zamknigcia, systemy zamknig¢¢, kraty, ktodki) podlega
nadzorowi Kierownika Gospodarczego.

. Prowadzenie rejestru odbioru kluczy, wydawanie kluczy do pomieszczen szkolnych po
uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora w sytuacjach okreslonych w §6 podlega
sprzataczkom.

. Przestrzeganie niniejszej instrukcji podlega nadzorowi Inspektora Ochrony Danych, ktory
zapoznaje wszystkich pracownikow Szkolty z niniejsza instrukcja za pisemnym
potwierdzeniem tego faktu.

. Instrukcja wprowadzana jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Dyrektora Szkoty.

. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej wprowadzenia.



Zalacznik nr 1

Upowaznienie

Na podstawie Instrukcji w sprawie zabezpieczenia pomieszczen Szkoty Podstawowej im. prof.
Jana Czekanowskiego w Cmolasie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 51 2017/2018 z dnia
25.05.2018r Dyrektora Szkoty powierzam Pani(u)
................................................................................ zatrudnionej(mu) na  stanowisku
................................................................................. komplet kluczy do budynku szkoty

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowac
W Scistej tajemnicy i wykorzystywac zgodnie z postanowieniami w/w Instrukc;ji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze oraz kod
cyfrowy do systemu alarmowego i zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE
Ja NIZEJ POAPISANY .oovviiiiiiii ittt br e ba e
legitymujacy si¢ dowodem osobistym Seria .............. NUMET ..o
potwierdzam odbidr w dniu ...........cceeveerieiiinnnne (0010 4SS

kluczy do budynku Szkoty Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie:

W sktad kompletu kluczy wchodza

Oswiadczam  Zze  ponosz¢  materialng  odpowiedzialno§¢ za  stan  budynku
w czasie posiadania w/w kluczy.

Klucz zostanie zdany W dniu ..........ccocveeveveienciencncnee [0 [o0 2SS

przekazujacy odbierajacy

Wyrazam zgode¢ na przekazanie kluczy

Dyrektor Szkoty

Oswiadczenie spisano w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron. Klucze zostang
przekazane po zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty.



