SZKOLA PODSTAWOWA MEL

im. Feliksa Nowowiejskiego
11-400 ICgtrzyn, ul. Kopernika 12 .
tel. 89 751 52 76 Zarzadzenie nr 2/2025

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie
z dnia 7 stycznia 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia polityki kluczy w Stkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie

Na podstawie art. 39 ust. 1 oraz art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. 2024 poz. 737) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam polityke kluczy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego
w Ketrzynie stanowiacg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Polityka kluczy w SP1 dotyczy wszystkich pracownikow szkoty.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 11b/2023 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Feliksa
Nowowiejskiego w Ketrzynie z dnia 04.09.2023 w sprawie wprowadzenia polityki kluczy w
Szkole podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Szkoly Podstawowej nr 1 w Ketrzynie

o\

mgr Elfbieta Jadezak



SZIKOLA PODSTAWOWA NR1

im. Feliksa Nowowiejsk

11-400 Ketrzyn,

Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 2/2025
eI Dyrektora

tel. 89 751 8276

Szkoly Podstawowej nr 1
zdnia 712025 .

Polityka kluczy w Szkole Podstawowej nr 1

im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie

I. Zasady ogélne

1.

Polityka kluczy obejmuje budynki i pomieszczenia Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie w budynku nr 1 przy ul. Kopernika 12 i
budynku nr 2 przy ul. Wojska Polskiego 9.

Budynek nr 1 o godz. 6:00 otwiera i o godz. 18:00 zamyka personel sprzatajacy.
Budynek nr 2 o godz. 6:00 otwiera konserwator, zamyka o godz. 21:00 personel
sprzatajacy.

Dyrektor/wicedyrektor Szkotly, sekretarz, kancelista, bibliotekarz, konserwator,
nauczyciele wychowania fizycznego, upowaznieni pracownicy obstugi i pracownicy
kuchni klucze do swoich pracowni/pomieszczen Szkoty posiadajag przy sobie i zostali
zobowigzani do nieudostepniania ich osobom trzecim (rejestr wydanych kluczy-
zalgeznik nr 1).

Klucze do drzwi zewnqtrznych'sa[ powierzane wyznaczonym przez Dyrektora osobom
w celu zapewnienia otwierania i zamykania Szkoly po zlozeniu przez nie
o$wiadczenia. (zatacznik nr 3). Osobom posiadajgcym klucze do drzwi zewnetrznych
nadaje si¢ upowaznienie Dyrektora jednostki (zalacznik nr 3). Upowaznienie wymaga
wprowadzenia osoby do rejestru 0séb upowaznionych- zatacznik nr 2.

Pokoje nauczycielskie s zamykane na klucz szyfrowany cyfrowo. Kod dostgpu
Znaja nauczyciele oraz pracownicy obstugi i administracji.

Klucze do poszczegoélnych sal lekcyjnych nauczyciele pobieraja w pokoju
nauczycielskim, po zakonczeniu zaje¢ zwracajg do pokoju nauczycielskiego.

Klucze do gabinetu pedagogéow i psychologa, logopedy, archiwum, gabinetu
pielegniarki, sali gimnastycznej sg przechowywane w sekretariatach Szkoty.
Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do pokoju
nauczycielskiego zobowigzany jest do:

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) niekopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora Szkoly oraz
udostepniania ich osobom trzecim,

¢) nieudostepniania kodu cyfrowego do pokoju nauczycielskiego osobom trzecim.



9. Do pobierania kluczy do pomieszczen maja prawo wylgcznie osoby upowaznione

przez Dyrektora jednostki. Upowaznienie wymaga wpisu osoby do ewidencji dostepu

do pomieszczen -zatgcznik nr 4.

I1. Zasady przechowywania kluczy

L.

Klucze do klas przechowuje si¢ w pokojach nauczycielskich, od innych pomieszczen
w sekretariatach Szkoty.

Klucze zapasowe do pomieszczen przechowywane sa w zamykanej gablocie w obu
sekretariatach Szkoty.

Wydawanie kluczy zapasowych upowaznionym pracownikom moze odbywacl si¢
tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgoda osob
uprawnionych. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrdcié
do depozytu.

Klucze do pomieszczen szczegoélnie chronionych pozostaja pod nadzorem sekretarza
1 kancelisty, a dostep do nich majg wylacznie osoby upowaznione.

Klucze do biurek stanowiskowych i szaf sa w posiadaniu pracownikéw administracji
oraz nauczycieli, ktérzy ponoszg peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie i utrzymanie.

Pracownicy Szkoty nie mogg uzywac¢ dorabianych osobiscie kluczy do pomieszczen
szkolnych.

Klucze do szafek skrytkowo-ubraniowych posiadajg uczniowie klas IV- VIII
przekazane im po podpisaniu listy, ktora znajduje si¢ wraz z zapasowymi kluczami

i kluczem ,,matka” w sekretariacie Szkoty.

III. Zasady dysponowania kluczami

Klucze stuzace do zabezpieczenia biurek i szaf muszg by¢ jednoznacznie opisane.

Po zakonczeniu pracy, klucze stuzace do zabezpieczenia biurek i szaf musza by¢
przechowywane w zabezpieczonym miejscu.

Klucze do pomieszczen szczegdlnie chronionych pozostajg pod nadzorem sekretarza

1 kancelisty i sg dodatkowo zabezpieczone.

IV. Udostepnianie kluczy osobom niebedacym pracownikami Szkoly

L.

2.

W przypadku oséb, ktéorym Dyrektor wynajal pomieszczenia na czas prowadzenia
zajet, klucze wydawane sa w sekretariacie.
Osoby upowaznione na podstawie powyzszego zapisu zobowigzane sa do pobrania

kluczy tuz przed rozpoczeciem zajec i ich zwrotu niezwlocznie po zakonczeniu zaje€.
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V. Utrata kluczy oraz udost¢pnienie osobom nieupowaznionym

Zabrania sie udostepniania kluczy do pomieszczen osobom nieupowaznionym.

W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy uzytkownik niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie Dyrektora, ktory zleca konserwatorowi dorobienie
brakujacych kluczy lub wymiang zamka.

Osoby, ktére zgubity klucz, ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za wymiane zamka

1 dorobienie kluczy.

VI. Odpowiedzialnos¢

L.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie
spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.
Zabrania si¢ wynoszenia poza Szkote kluczy do pomieszczen.

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
pracownikow obstugi i konserwatora szkoty.

Przed wyjsciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do :

uporzadkowania swoich stanowisk pracy,

wykonywania czynnosci zabezpieczajacych, polegajacych na:

pochowaniu uzywanych pomocy 1 akcesoriow piloty, kable, wskazniki itp.)
w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz zamkniecie ich na klucz,
wylaczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych lub elektronicznych zasilanych energia
elektryczng (komputery, projektory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

wylaczeniu o$wietlenia,

zamknieciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw S$rodlekcyjnych, podczas ktorych
otwieramy okna w celu wywietrzenia sali).

Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia
powyzszych uchybien, informuje o tym Dyrektora/wicedyrektora Szkoly,
sekretarza/kanceliste, konserwatora, osoby sprzgtajace. Za zniszczenia i uchybienia
odpowiada osoba, ktora wezesniej dysponowata kluczami.

Zataczniki:
1. Rejestr wydanych kluczy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie —
Zatgcznik nr 1.

2. Rejestr 0s6b upowaznionych do posiadania kluczy do drzwi zewngtrznych Szkoty Podstawowej nr 1
w Ketrzynie — Zalgcznik nr 2.

3. Upowaznienie i Oswiadczenie pracownika — Zafgcznik nr 3.
KTOR

wej nr 1 w Ketrzynie

V e

4. Ewidencja dostepu do pomieszczen — Zafgcznik nr 4. Sk ol o



Zatqgcznik nr 1
do Polityki kluczy

w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie

Rejestr wydanych kluczy

w Szkole Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie

Niniejszym oswiadczam, ze =zapoznalam/em si¢ z Politykag kluczy Szkoly

Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie oraz zobowigzuj¢ si¢ do stosowania

zawartych w niej postanowien i potwierdzam posiadanie kluczy od ponizszych pomieszczen:

Nazwisko i imi¢

Pomieszczenie
—numer/ nazwa

Data
odebrania
klucza

Data
zwrotu
klucza

Podpis
pracownika
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Szkoly Pox

mgr Mibieta Jadezak
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Zalacznik nr 3
do Polityki kluczy
w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie

piecz¢¢ Administratora

Protokot przekazania kluczy:

UPOWAZNIENIE

Na podstawie Polityki kluczy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego
w Ketrzynie powierzam Pani/u
zatrudnionej/zatrudnionemu na  Stanowisku ...
komplet kluczy do budynku.

W sktad kompletu wychodza:

podpis Administratora

data i podpis pracownika

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone klucze
1 zobowigzuj¢ si¢ do nieudostgpniania ich osobom trzecim, czyli wykorzystania jedynie
w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z Polityka kluczy w Szkole Podstawowe]

nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Ketrzynie

data i podpis pracownika
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