SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE tel.: (56) 674 00
31

Ostaszewo 42 tel.: (56) 674 02 56
87-148 tysomice fax: (56) 674 02 55
woj. kujawsko-pomorskie www.spostaszewo.pl
powiat torunski e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl
REGON 001212916 dyrektor@spostaszewo.pl

INSTRUKCJA ZABEZPIECZENIA
POMIESZCZEN SZKOLY Z PROCEDURA

POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W OSTASZEWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.
2.

Dyrektor Szkoty - Dyrektor Szkoty Podstawowej w Ostaszewie.

pracownik — nauczyciel/pracownik  administracji i obstugi Szkoly Podstawowej w
Ostaszewie

szkota - Szkola Podstawowa w Ostaszewie.

sekretariat szkoly - sekretariat Szkoty Podstawowej w Ostaszewie.

ROZDZIAL 11
OCHRONA SZKOLY

Budynek szkoty podlega ochronie polegajacej na calodobowym monitorowaniu przez
system alarmowy obstugiwany w budynku przez Solid Security - Ochrona Os6b i Mienia z
siedzibg w Warszawie.

Szczegotowy zakres obowiazkow 1 ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa

zawarta pomigdzy Dyrektorem Szkoty a Solid Security - Ochrona Osob i Mienia.

. Z uwagi na publiczny charakter szkoty, jak rowniez z uwagi na bezpieczenstwo ucznidw w

czasie jej pracy obowigzuje REGULAMIN PRZEBYWANIA RODZICOW 1 INNYCH
OSOB TRZECICH NA TERENIE SZKOLY PODSTAWOWEJ W OSTASZEWIE.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy szkotly do:
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1) wilasciwego zabezpieczania pomieszczen szkolnych, nawet podczas chwilowego
opuszczenia pomieszczenia szkolnego nalezy je bezwzglednie zamknaé na klucz
(podczas zaje¢ klucz musi znajdowac si¢ po wewngtrznej stronie pomieszczenia),

2) zwracania uwagi na zachowanie osob wchodzacych i wychodzacych ze szkoty (wejscie
do budynku szkoty tylko, jako gos¢),

3) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim 0s6b bgdacych 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 dostepu do

pozostawionych otwartych pomieszczen szkolnych.

4. Zadaniem Dyrektora Szkoty jest zorganizowania pracy pracownikow w szkole w taki
sposob, by wykonywali oni nizej wymienione czynnosci:
1) prowadzenie dozoru szkoly w trakcie wykonywania obowigzkow; sprawdzanie
zamknie¢ drzwi 1 okien oraz stosowanych zabezpieczen,
2) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach
higienicznosanitarnych, w salach lekcyjnych itp.,
3) podejmowanie  natychmiastowych czynnoSci  wyjasniajacych w  przypadku

zaobserwowania obecnos$ci w szkole os6b nie bedacych pracownikami szkoty.

Rozdzial 111
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ZABEZPIECZENIE POMIESZCZEN SZKOLNYCH I PROCEDURA
POSTEPOWANIA Z KLUCZAMI I KODAMI CYFROWYMI DO SYSTEMU
ALARMOWEGO

1. Dyrektor Szkoty wyznacza pracownikow, ktorzy sa upowaznieni do otwierania/zamykania
glownych drzwi wejsciowych do budynku oraz do rozkodowywania/kodowania systemu
alarmowego przed rozpoczeciem pracy szkoty/po zakonczeniu pracy szkoty.

2. Pomieszczenia szkolne, w ktorych sa przechowywane i przetwarzane dane osobowe
podlegaja szczegdlnemu zabezpieczeniu przed dostegpem o0sOb nieupowaznionych. Za
wilasciwe zabezpieczenie tych pomieszczen odpowiadajg pracujacy w nich pracownicy
zgodnie z wyznaczonymi godzinami pracy. Pomieszczenia te nawet podczas naglych,
nieplanowanych, chwilowych wyj$¢ musza by¢ skutecznie zabezpieczone przed dostgpem
0sOb nieupowaznionych. Niedopuszczalne jest zamknigcie drzwi 1 pozostawienie w nich
Klucza.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik lub pracownicy wychodzacy jako ostatni z pomieszczenia
szkolnego odpowiadajg za jego skuteczne zabezpieczenie. JeSli pomieszczenie posiada
wiece] niz jedno zabezpieczenie np. dwa zamki to obydwa majg by¢ zamknigte przez
opuszczajacego pomieszczenie pracownika. W szczegdlnych sytuacjach organizacyjnych
np. nieobecnos$ci sprzataczki nalezy rowniez zakodowac system alarmowy.

4. Zamkniecie dostepu zewnetrznego do pomieszczen szkolnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem tych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe tj. sekretariat, gabinet
dyrektora, pedagoga, higienistki szkolnej, biblioteki, pokoju nauczycielskiego itp. dokonuja
sprzataczki odpowiedzialne za budynki szkolne zgodnie z grafikiem, ktore po zakofczeniu
swoich prac porzadkowych skutecznie zabezpieczaja dostep do pomieszczen oraz koduja
system alarmowy.

5. Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:

1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,



SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE tel.: (56) 674 00
31

Ostaszewo 42 tel.: (56) 674 02 56
87-148 tysomice fax: (56) 674 02 55
woj. kujawsko-pomorskie www.spostaszewo.pl
powiat torunski e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl
REGON 001212916 dyrektor@spostaszewo.pl

2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora Szkoly oraz
nieudostgpniania ich osobom trzecim,
3) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.
6. Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego szkoty stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§5

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych 1 organizacyjnych polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzgdowych poprzez zamknigcie w szafach.

2) zabezpieczeniu komputerow i no$nikow informacji;
3) stosowania tzw. ,,zasady czystego biurka" — po zakonczeniu pracy nie moga na

pozostaé na biurku, stoliku, polce itp. dokumenty zawierajace dane stuzbowe, dane
osobowe lub inne nie przeznaczone do publicznej wiadomosci.
4) zamknigciu okien i drzwi.
2. Klucze do klas i pomieszczen szkolnych sg w posiadaniu pracownikéw, ktdrzy ponoszg peing

odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZYDZIELANIA KLUCZY

1. Szkota Podstawowa w Ostaszewie pracuje w godzinach 7:00 do 17 :00 lub 20:00 (w sytuaciji,
gdy wynajmowana jest sala gimnastyczna, inne sale, odbywaja si¢ zebrania i inne). W
kompleksie szkoly oprocz budynku gléwnego znajduja si¢ réwniez obiekty sportowe i

parkingi wymagajace dozoru, sprzatania, a takze konserwacji.
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1) Pracownicy administracji, klucze do pomieszczen stuzbowych (sekretariat, ksiggowosc)
pobieraja od pracownikéw obshugi pelnigcych dyzur (dopuszcza si¢ posiadanie kluczy
przez sekretarke, ksiegowa po otrzymaniu upowaznienia).

2) W godzinach porannych otwierane sg bramy wjazdowe oraz drzwi ewakuacyjne przez
pracownikow obstugi.

3) Nauczyciele pobierajg klucze do poszczegdlnych pracowni w pokoju nauczycielskim z
szafki na klucze, otwieranej i zamykanej przez pracownikow obshugi przed 1 po
zakonczeniu zajec¢ lekcyjnych. Nie dopuszcza si¢ aby klucze z portierni byly pobierane
przez nauczycieli 1 ucznidow samowolnie. Klucze z portierni moga by¢ wydane tylko
przez pracownika do tego upowaznionego.

4) Pomieszczenie pokoju nauczycielskiego zamykane jest zamkiem magnetycznym na
szyfr, ktora wydana jest nauczycielom szkoty od dyrektora szkoty.

5) W godz. 7:30 do 16:30 drzwi glowne ewakuacyjne sg udostepnione wszystkim
uzytkownikom szkoty tj. uczniom, rodzicom, pracownikom — polityka zgodna z
REGULAMINEM PRZEBY WANIA RODZICOW I INNYCH OSOB TRZECICH NA
TERENIE SZKOLY PODSTAWOWEJ W OSTASZEWIE .

6) Drugie drzwi wejsciowe do czesci A i C otwierane sg przez pracownikow obstugi,
ktérzy obecnie pelnig zmiane, zgodnie z grafikiem.

7) Klucze do gtownych drzwi wejsciowych posiadajg przy sobie:

1) Dyrektor szkoty,
2) Sekretarka,
3) Ksiggowa,
4) Konserwator,
5) wyznaczeni pracownicy obshigi.
2. Nauczyciele po zakonczonych zajeciach zwracaja klucze od sali lekcyjnej w pokoju

nauczycielskim i umieszczaja je w szafce na klucze.
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ROZDZIAL. V

ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCZY

. Klucze do sal lekcyjnych przechowuje si¢ w szafce na klucze umieszczonej w pokoju
nauczycielskim.

. Klucze do innych pomieszczen przechowuje si¢ w zamykanej szafce na klucze u
pracownikow obstugi petnigcych dyzur.

. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow
administracji 1 obslugi oraz nauczycieli, ktorzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie i1 utrzymanie.

. Zapasowe klucze do wszystkich pomieszczen szkoty znajduja si¢ pod zamknigciem w
portierni (zapasowe klucze do sal lekcyjnych) i w sekretariacie szkoty .

. Klucze do pomieszczen technicznych posiadaja konserwatorzy (dotyczy garazy, kotlowni).
. Pracownicy szkoty nie wymienieni nie moga uzywaé dorabianych osobiscie kluczy do

pomieszczen szkolnych.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJA PRZYIJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH
. Ewidencj¢ kluczy zapasowych do pracowni lekcyjnych, pomieszczen stuzbowych oraz
wszystkich drzwi wejsciowych prowadzi sekretarka szkoty.
. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom szkoty moze odbywac sie¢
tylko za zgoda dyrekcji szkoly. Powyzsze zdarzenie zapisane zostaje w ewidencji
przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych — zalacznik nr 2.
. Osoby, ktore zagubily klucz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za koszty zwigzane

z wymiang kluczy.
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ROZDZIAL VII
ODPOWIEDZIALNOSC

1. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pobierajacym spoczywa pela

odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

2. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkole.

3. Przed wyjsciem z kazdego pomieszczenia wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,

2) wykonania czynnosci zabezpieczajacych, polegajacych na:

a.

zabezpieczeniu laptopéw, komputerow szkolnych, na ktérych znajduje si¢ dostep do
e-dziennika,

wylaczeniu 1 zabezpieczeniu  urzadzen  elektronicznych  (projektoréw
multimedialnych, komputerow, drukarek, odbiornikéw radiowych 1 telewizyjnych,
tablic interaktywnych itp.),

pochowanie uzywanych pomocy i akcesoriow w zamykanych biurkach, szafach,,

. wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energia elektryczng

(grzejniki, wentylatory, czajniki itp.) zgodnie z zasadami bhp, i p. poz.

. wylaczeniu o$wietlenia,

wylaczenia w pracowniach komputerowych zasilania na stanowiska komputerowe

wylacznikiem gldéwnym.

. zamknigciu okien i1 drzwi (nie dotyczy przerw S$rodlekcyjnych w czasie wietrzenia

pomieszczen),

4. Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego w przypadku stwierdzenia

powyzszych uchybien informuje o tym w pierwszej kolejnosci konserwatora szkolnego ,

ktory przekazuje informacj¢ dyrektorowi szkoty.

5. Za zniszczenia badz straty wynikte przez zaniechanie czynno$ci wymienionych w pkt. 3 1

4 odpowiada osoba, ktora wczesniej dysponowata kluczami.
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6. Konserwator badz inna osoba opuszczajaca szkole jako ostatnia osoba powinna obej$¢
szkolg 1 sprawdzi¢ czy na terenie placowki nikt nie pozostat przed zamknigciem drzwi i
bramy wjazdowe;.

7. Kazdy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z niniejsza
Instrukcja — zalacznik nr 3.

8. Za nieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢ wyciagniete nastepujace sankcje:

1) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OTWIERANIA SZKOLY W NIEDZILE I SWIETA
Otwarcie szkoly w soboty, niedziele, $wigta, inne dni wolne od pracy lub po godzinach pracy
obowigzujace w szkole mozliwe jest wylgcznie za zgoda Dyrektora Szkoty. Oswiadczenie o
odpowiedzialno$ci za budynek i pisemna zgoda na przekazanie kluczy stanowi - zalacznik nr

4 do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL IX
ZASADY FUNKCJONOWANIA, OTWIERANIA | ZAMYKANIA SALI
SPORTOWEJ

1. Sala sportowa administrowana jest przez dyrektora Szkoty Podstawowej w Ostaszewie.

2. Bezposredni nadzér nad organizacjg i prawidlowym funkcjonowaniem sali sportowej
sprawuje dyrektor szkoty.

3. Przed 1 w trakcie zaje¢ za sale gimnastyczng (sprzgt) odpowiadajg pracownicy/najemcy,
realizujacy na jej terenie zajecia.

4. W godzinach 7:00 — 16:00 sala sportowa uzytkowana jest przez szkolg.

5. W godzinach 16:30 — 20% sala sportowa wynajmowana jest w pierwszej kolejnosci
placowkom o§wiatowym i stowarzyszeniom z terenu gminy £ysomice.

6. Upowaznieni pracownicy obstugi dysponuja kluczami umozliwiajacymi otwarcie sali
sportowej przy Szkole Podstawowej w Ostaszewie.

7. Klucze pozostaja do dyspozycji pracownikom obstugi.
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8. W godzinach pozostatych sala sportowa wynajmowana jest osobom fizycznym i grupom

10.

11.

12.

13.

14.

zorganizowanym, bylym pracownikom szkoty (emerytom).
Punkty 3-5 moga ulec zmianie w zalezno$ci od zapotrzebowania.

Wynajmu sali sportowej dokonuje si¢ na podstawie pisemnej umowy pomiedzy
Wynajmujacym a Najemca.

Za korzystanie z hali sportowej pobierane sg optaty zgodnie z cennikiem Zarzadzenia Wojta
Gminy Lysomice).

Z hali sportowej korzysta¢ moga:

1) dzieci i mlodziez szkolna pod nadzorem nauczyciela lub opiekuna,

2) kluby i sekcje sportowe pod nadzorem instruktora lub trenera,

3) zaklady pracy, instytucje, organizacje,

4) Kluczami do szatni dziewczat i chlopcéw dysponujg nauczyciele w-f — zalaeznik nr 5.
Wynajem sali na zawody sportowe, imprezy artystyczne, wystawy itp. z udziatem widowni
odbywa si¢ na podstawie odrebnych umow.

Z sali sportowej nie mogg korzysta¢ osoby:
1) ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu,
2) ktorych stan wskazuje, ze sg pod dziataniem $rodkoéw odurzajacych,

3) z przeciwwskazaniami lekarskimi.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Instrukcja wprowadzana jest do uzytku stuzbowego zarzadzeniem Dyrektora Szkoty.

3. Instrukcja dostepna jest na stronie internetowej Szkoty Podstawowej w Ostaszewie.
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4. Zmiany w instrukcji moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jej

wprowadzenia.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Szkole Podstawowej w Ostaszewie

Upowaznienie nr 1

Na podstawie Instrukcji w sprawie zabezpieczenia pomieszczen Szkoty Podstawowej w Ostaszewie
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty =z dnia 22 kwietnia 2025 r. (po dokonanej
modyfikacji polityki zarzadzania kluczy)

powierzam

Pani(u) ................. zatrudnionej (mu) na stanowisku ................ - komplet kluczy do budynku

W sktad kompletu wchodzg nastepujace klucze:

1. klucze do drzwi gtéwnych - zamek gorny i dolny;

2. klucze do drzwi szklanych znajdujacych si¢ w przedsionku;
3. Klucz uniwersalny do sal lekcyjnych;

4. klucz do bram wjazdowych.

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

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

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

(data i podpis pracownika)
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SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE tel.: (56) 674 00

31
Ostaszewo 42 tel.: (56) 674 02 56
87-148 tysomice fax: (56) 674 02 55
woj. kujawsko-pomorskie www.spostaszewo.pl
powiat torunski e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl
REGON 001212916 dyrektor@spostaszewo.pl

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Szkole Podstawowej w Ostaszewie

EWIDENCJA PRZYJMOWANIA | WYDAWANIA KLUCZY ZAPASOWYCH

Lp. | Imi¢ i nazwisko | Rodzaj klucza Data pobrania | Data zwrotu Podpis

Zapasowego
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SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE

31
Ostaszewo 42

87-148 tysomice

woj. kujawsko-pomorskie
powiat torunski

REGON 001212916

tel.: (56) 674 00

tel.: (56) 674 02 56

fax: (56) 674 02 55
www.spostaszewo.pl

e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl
dyrektor@spostaszewo.pl

Niniejszym os$wiadczam,

ze zapoznalam/em

Zatgcznik nr 3

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen

w Szkole Podstawowej w Ostaszewie

si¢ w sprawie okreslenia procedur

zabezpieczania pomieszczen 1 postgpowania z kluczami w Szkole Podstawowej w
Ostaszewie, zobowigzuje¢ si¢ do stosowania zawartych w niej postanowien, co potwierdzam

wlasnorecznym podpisem:

Lp.

Nazwisko i imie

Podpis
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SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE tel.: (56) 674 00
31

Ostaszewo 42 tel.: (56) 674 02 56

87-148 tysomice fax: (56) 674 02 55

woj. kujawsko-pomorskie www.spostaszewo.pl

powiat torunski e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl

REGON 001212916 dyrektor@spostaszewo.pl
Zatgcznik nr 4

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Szkole Podstawowej w Ostaszewie

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany legitymujacy si¢ dowodem osobistym Seria................ Numer
.................... potwierdzam odbiér w dniu................... godz.................. kluczy do

budynku Szkoty Podstawowej w Ostaszewie, Ostaszewo 42, 87 — 148 Lysomice:

W sktad kompletu kluczy wchodza;
1.
2.
3.

Oswiadczam ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos$¢ za stan budynku w czasie posiadania

wiw kluczy.

Klucz zostanie zdany W dniu ..........ccccveeeceeeecieeenieenieenns przekazujacy

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.
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SZKOtA PODSTAWOWA W OSTASZEWIE
31
Ostaszewo 42
87-148 tysomice
woj. kujawsko-pomorskie
powiat torunski
REGON 001212916

tel.: (56) 674 00

tel.: (56) 674 02 56

fax: (56) 674 02 55
www.spostaszewo.pl

e-mail: sekretariat@spostaszewo.pl
dyrektor@spostaszewo.pl

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji postgpowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Szkole Podstawowej w Ostaszewie

Lp. Imie i nazwisko nauczyciela w-f

Potwierdzenie odbioru kluczy do szatni
dziewczgt/chtopcow
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