Polityka Ochrony Danych – Załącznik nr 6l – Zespół Przedszkoli nr 1
Procedura postępowania z kluczami 
w Zespole Przedszkoli nr 1 we Wrocławiu

§ 1. Postanowienia ogólne

1. Niniejszy dokument reguluje zasady obiegu kluczy w Zespole Przedszkoli nr 1 we Wrocławiu (dalej również jako: Zespół, Placówka).
2. Zasady obiegu kluczy, zostały tak zaplanowane, by w jak największym stopniu zapewnić bezpieczeństwo mienia Placówki, w tym również informacji, danych osobowych, zawartych w dokumentach w wersji papierowej, jak i elektronicznej, utrwalonych na wszystkich nośnikach wykorzystywanych w Zespole. 
3. Pracownicy Placówki zobowiązani są do stosowania niniejszej Procedury w bieżącej działalności, a wszelkie od niej odstępstwa muszą być konsultowane z Dyrekcją Zespołu i potwierdzone na piśmie. 
4. Budynek Zespołu jest zamknięty od zewnątrz dla osób trzecich. Osoba, która chce się dostać do budynku (np. rodzic) musi zadzwonić domofonem, aby zostać wpuszczona do środka.
5. Pracownicy Placówki mają dostęp tylko do tych pomieszczeń, do których zostali upoważnieni. Klucze do konkretnych pomieszczeń są przypisane indywidualnie, a pracownicy są odpowiedzialni za ich przechowywanie oraz bezpieczne użytkowanie.
6. Klucz do budynku Zespołu jest wydawany nauczycielom, personelowi kuchennemu oraz dyrekcji. Po zakończeniu dnia pracy, ostatni nauczyciel wychodzący z budynku musi zamknąć budynek, uniemożliwiając dostęp osobom nieuprawnionym. 
7. Klucz z pilotem do bramy Zespołu jest przechowywany przez personel kuchenny, dyrekcję oraz jednego pracownika z grupy. Bramę należy zamknąć po zakończeniu dnia pracy, upewniając się, że nikt z zewnątrz nie ma możliwości dostępu do placówki.
8. Klucze do wszystkich pomieszczeń Zespołu, zgromadzone są i przechowywane przez Dyrektora oraz Wicedyrektora w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osobom trzecich. 


§ 2. Obieg kluczy

1. Wszystkie pomieszczenia na terenie Zespołu są zamykane na klucz (wyjątek stanowią toalety). 
2. Szafy, czy też szafki, wykorzystywane przez pracowników, w których zgormadzone są dokumenty, zawierające dane osobowe, jak również wartościowe przedmioty, są zamykane na klucz. 
3. Każdy pracownik, po zakończeniu dnia pracy, obowiązany jest zamknąć na klucz wszystkie szafy oraz szafki, które znajdują się w jego pomieszczeniu służbowym.
4. Klucze, po zamknięciu szafek, szaf, powinny być wyjęte z poszczególnych zamków, a następnie zabrane przez pracownika lub schowane poza zasięgiem osób trzecich. 
5. Wejścia do Zespołu dodatkowo zabezpieczone są alarmem przeciwwłamaniowym zarządzanym przez firmę Delta.
6. Zapasowe klucze do szafy w gabinecie Intendenta posiada wicedyrektor. 

§ 3. Postanowienia końcowe

1. W przypadku utraty lub uszkodzenia kluczy do pomieszczeń (względnie szaf, szafek), pracownik powinien niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie dyrekcję. Na skutek zgłoszenia wymianie powinna podlegać wkładka w zamku, bądź zgodnie z decyzją Dyrektora, podjęte zostanie działania najbardziej odpowiednie pod kątem sprawnej organizacji pracy.
2. Zabrania się:
· dorabiania kluczy do pomieszczeń;
· przekazywania kodu alarmu do budynków osobom nieupoważnionym;
· udostępniania kluczy osobom nieupoważnionym;
· pozostawiania kluczy bez dozoru (w tym również przechowywania kluczy do szaf, szafek, czy też innych kluczy do pomieszczeń placówki, po zakończonym dniu pracy, w niezabezpieczonym miejscu w pomieszczeniu, np. w wybranym przez pracownika miejscu, które nie jest zamykane na klucz).



	
	
	



