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ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
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ZARZADZENIE NR 39/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 343 IM. MATKIO TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie Polityki postgpowania z kluczami w SP nr 343

Na podstawie art.24 RODO zarzadza sig, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Polityke postgpowania z kluczami” w Szkole Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 3433 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, stanowigca zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Polityka post¢epowania z kluczami, o ktérej mowa w § 1, dotyczy wszystkich pracownikéw
Szkoly.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

)l foes



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 39/2019
Dyrektora SP nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie
zdnia 31.12.2019 r.

Polityka postepowania z kluczami w Szkole Podstawowe;]

z Oddzialami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty

w Warszawie

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi

nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty lub wicedyrektora w sytuacji

nieobecnosci dyrektora;

3. Pracowniku i nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Szkole.

I. Ogélne zasady

1. Polityka kluczy obejmuje pomieszczenia, w tym do przetwarzania danych

osobowych w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im.
Matki Teresy z Kalkuty
ul. Stefana Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa.

Otwarcia Szkoty po porze nocnej dokonuje wyznaczony pracownik o godz.5.00
danego dnia.

Uprawnienia do pobierania kluczy do pomieszczen w tym tych, w ktérych
przetwarzane s dane osobowe maja wylacznie osoby upowaznione przez
Dyrektora Szkoty do przetwarzania danych osobowych. Udzielenie /
anulowanie upowaznienia wymaga wprowadzenia osoby do Rejestru Oséb
Upowaznionych prowadzonego zgodnie z przepisami o Ochronie Danych

Osobowych.

II. Zasady przydzielania kluczy

1.

Pracownicy obstugi Szkoly, klucze do pomieszczen stuzbowych pobierajg w
portierni.
Dyrektor, wicedyrektorzy oraz pracownicy administracji posiadajg klucze do

swoich gabinetow.



10.

Nauczyciele, klucze do poszczegdlnych sal lekcyjnych (z wylgczeniem
pracowni komputerowych i biblioteki) pobieraja w pokoju nauczycielskim z
tablicy.

Klucze do pracowni komputerowych i biblioteki oraz gabinetu profilaktyki
zdrowotnej pobierane sg z portierni Szkoty, zgodnie z tygodniowym planem
zajgc.

Kazdego dnia rano z portierni klucze pobieraja nauczyciele korzystajacy z
pracowni komputerowych, nauczyciel bibliotekarz i pielggniarka.

Klucze zwracane sa przez nauczycieli, o ktérych mowa w pkt 3, do pokoju
nauczycielskiego po zakoficzeniu przez nich zaje¢ w danej pracowni.
Nauczyciele korzystajacy z pracowni komputerowych, nauczyciel bibliotekarz i
pielegniarka oddajg klucz po zakonczeniu przez nich zaje¢ na portiernig.
Prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy znajdujacy si¢ na portierni.

Pokoj nauczycielski jest zamykany.

Klucze (czipy) do pokoju nauczycielskiego posiadaja wszyscy nauczyciele,

ktore otrzymuja od kierownika gospodarczego za podpisaniem pobrania.

II1. Zasady przechowywania kluczy

1.

Klucze od klas przechowuje si¢ w pokoju nauczycielskim, od innych
pomieszczen na portierni u pracownika obstugi.

Klucze do biurek stanowiskowych i szafek sa w posiadaniu pracownikow
administracji i obstugi, ktérzy ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie i utrzymanie.

Klucze zapasowe deponowane sa w gablocie zamykanej w pomieszczeniu
portierni Szkoty za wyjatkiem kluczy do gabinetu: dyrektora, wicedyrektorow,
sekretariatu, kadr, kierownika gospodarczego, serwerowni, sktadnicy akt.
Klucze do gabinetow: dyrektora, wicedyrektorow, sekretariatu, kadr,
kierownika gospodarczego, serwerowni, sktadnicy akt sa przechowywane w
zaplombowanej saszetce. Dodatkowy komplet kluczy, o ktérych mowa w pkt 4,
posiada Dyrektor.

Pracownicy Szkoly nie moga uzywa¢ dorabianych osobiscie kluczy do

pomieszczen szkolnych.

IV. Zasady dysponowania kluczami



1. Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i
pracowni nie moga ich udost¢pnia¢ osobom trzecim i sa zobowigzane do

osobistego ich zwrotu:
a) w dniu pobrania;
b) po zakonczonych zajeciach w danej pracowni.

2. Osoby, ktore zagubity klucz, ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

V. Ewidencja przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych

1. Wydawanie i przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane przez
pracownika obstugi w ,.Rejestrze wydawania i przyjmowania kluczy” i ma

charakter awaryjny w sytuacji braku klucza w pokoju nauczycielskim.

2. Zaklucz pobrany z portierni odpowiada nauczyciel.

V1. Postepowanie w sytuacjach nadzwyczajnych

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci wejscia do gabinetow: dyrektora,

VIII.

wicedyrektora, sekretariatu, kadr, kierownika gospodarczego, serwerowni,
skladnicy akt korzysta si¢ z klucza z zaplombowanej saszetki znajdujacej si¢  na
portierni.

Powyzsze zdarzenie i uzasadnienie zapisane zostaje w ksigzce wydawania i

przyjmowania kluczy, sporzadzany zostaje protoko6t rozplombowania.

Odpowiedzialno§¢

. Klucze do pomieszczen pozostajg pod osobistym nadzorem 0s6b upowaznionych.
. Klucz do serwerowni posiada Administrator Sieci i dozorcy zatrudnieni w Szkole.

. Klucz do skladnicy akt posiada pracownik sekretariatu i kadr na podstawie

upowaznienia.

. Dostep 0s6b trzecich do pomieszczen, o ktorych mowa wyzej, odbywa si¢ pod

$cistym nadzorem pracownika IT lub Dyrektora.

Biezace post¢gpowanie w trakcie dnia pracy

. Pracownik, ktory pobrat klucz(e) od pomieszczenia(en), przed uruchomieniem

zamkow sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych

zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu pomieszczen.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy,

pracownicy sprawdzaja stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego 1
komputerowego, a takze skladowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i

innego wyposazenia.



3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszen stanu zabezpieczen pracownik,
ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym fakcie Dyrektora.

4. W godzinach pracy klucze pozostaja pod nadzorem pracownikéw, ktérzy ponosza
peing odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

5. Klucze stuzace do zabezpieczenia biurek i szaf muszg by¢ jednoznacznie opisane.
Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w biurkach i szafach podczas chwilowej
nieobecnosci 0s6b upowaznionych w pomieszczeniu. Klucze te s3 w posiadaniu
upowaznionych pracownikow, ktérzy ponosza peina odpowiedzialnos¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie.

6. Po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy Szkoty zobowiazani sg do uporzadkowania
swoich stanowisk pracy i ich zabezpieczenia.

7. Pomieszczenia o szczegélnym charakterze (m.in. gabinet dyrektora i
wicedyrektora, kadry, kierownik gospodarczy, serwerownia, sekretariat) sprzatane
sg wylacznie w godzinach pracy Szkoly i w obecnosci zatrudnionych tam
pracownikow.

8. Klucze do szaf metalowych sa zabezpieczone; do szafy metalowej w pokoju
nauczycielskim jest dostgp po pokwitowaniu w sekretariacie wypozyczenia klucza
przez nauczyciela.

IX. Udostepnianie kluczy osobom niebedacym pracownikami Szkoly

1. W przypadku osob, ktorym Dyrektor wynajatl pomieszczenie na czas prowadzania
zaje¢, klucze wydawane sa na portierni na podstawie pisemnej informacji od
pracownika odpowiedzialnego za najmy.

2. Osoby upowaznione na podstawie powyzszego zapisu, zobowigzane sa do pobrania
kluczy tuz przed rozpoczgciem zaje¢ i ich zwrot niezwlocznie po zakonczeniu
pracy.

X. Utrata kluczy oraz udost¢pnianie osobom nieupowaznionym

1. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie kierownika gospodarczego, ktéry po uzyskaniu zgody od
Dyrektora na dorobienie brakujacych kluczy.

2. Zabrania si¢ udostepniania kluczy do pomieszczen osobom nieupowaznionym.

3. Jezeli z okolicznosci udostepnienia kluczy osobie nieupowaznionej lub jego utraty
wynika, Zze moze zosta¢é wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do
pomieszczen lub budynku, nalezy wymieni¢ odpowiedni zamek lub jego elementy.
O zaistnialej sytuacji nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora.

XI. Klucze do drzwi zewng¢trznych

1. Klucze do drzwi zewnetrznych sg powierzane wyznaczonym przez Dyrektora

osobom w celu zapewnienia otwierania i zamykania Szkoly po zlozeniu przez nie

o$wiadczenia.



2. Dostep do drzwi, prowadzacych do czgsci pomieszczen dla uczniéw klas 1 — 3,
maja rodzice po wczesniejszym pobraniu czipa za pokwitowaniem.

3. Upowaznieni pracownicy uprawnieni s3 do znajomosci kodu cyfrowego systemu
alarmowego w Szkole.

4. W przypadku zgubienia kluczy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora, ktory
podejmuje czynnosci w celu zabezpieczenia dostgpu do drzwi, do ktorych zostaty
zagubione klucze.

XII. Postanowienia koncowe
1. Nadzor nad kluczami prowadzi kierownik gospodarczy w Szkole.
2. Zabrania sig:
a) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru,
b) pozostawiania otwartych okien po zakonczeniu pracy.
3. Na koniec danego dnia dozorca jest obowigzany sprawdzi¢ kompletnos¢ kluczy

i odnotowa¢ ewentualne braki.



Zalgcznik nr 1 do Polityki postgpowania 2
kluczami w SP nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

REJESTR OSOB UPOWAZNIONYCH
DO POSIADANIA KLUCZY DO DRZWI ZEWNETRZNYCH
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 343 W WARSZAWIE

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Data Data Indywidualny UWAGI
pracownika pracownika | uzyskania utraty kod dostepu
dostepu doste¢pu do systemu

Y Y )




Zalgcznik nr 2 do Polityki postepowania z kluczami w SP nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

REJESTR WYDAWANYCH I ZWRACANYCH KLUCZY W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 343 W WARSZAWIE

Lp

Numer Data Godzina Czytelny podpis Czytelny podpis Data Godzina | Czytelny podpis Czytelny podpis
sali wydania osoby wydajacej osoby zwrotu osoby przyjmujacej | osoby zdajacej
klucza klucz pobierajacej klucz klucza klucz klucz




Zalgcznik nr 3 do Polityki postgpowania 7
kluczami w SP nr 343 im. Matki Teresy
Kalkuty w Warszawie

Oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci za posiadane klucze do drzwi zewne¢trznych w Szkole
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy w Warszawie

..........................................................

(imig i nazwisko)

Os$wiadczam, ze w zwigzku z przekazaniem mi kluczy do drzwi zewngtrznych Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
ponosze peilng odpowiedzialno$§¢ za szkody wynikajgce z mojej winy zwigzane z
nieprzestrzeganiem zasad okreslonych w ,Polityce postgpowania z kluczami” w Szkole

Podstawowej nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty.

.......................................................

(czytelny podpis)



