Procedura post¢powania z materialami niejawnymi

Dziatajac na podstawie:

Aurt. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy, Dz.U. z 1998 r. , Nr 21, poz. 94, ze
zmianami oraz art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 — Kodeks Karny, Dz.U. z 1997 r., Nr 88, poz.
553, ze zmianami.

Ustala si¢ Procedur¢ postgpowania z materiatami niejawnymi w Szkole Podstawowej
im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczotkach.

Cele procedury:

1. Wiasciwe zabezpieczenie materiatow i1 informacji niejawnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

2. Zapoznanie ze $rodkami podejmowanymi celem ochrony przed nieuprawnionym
ujawnieniem i odpowiedzialno$cig karng za naruszenie tajemnicy stuzbowej lub
ujawnienie osobie nieuprawnionej informacji uzyskanej w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

3. Zabezpieczenie i przekazanie dokumentacji egzaminacyjnej w zwigzku ze sprawdzianem
klas VI1II.

Zakres procedury:

Procedura obejmuje swym zasiggiem nauczycieli pracownikéw niepedagogicznych Szkoty
Podstawowej im. Bohateréw Ziemi Gdanskiej w Pszczotkach oraz osoby spoza szkoty biorace
udziat w pracach jej organdow lub w pracach Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego w czasie
sprawdzianu klas VIII.



Szczegélowy harmonogram dzialan w sprawie postepowania z materialami niejawnymi:

Lp.

Dzialania

Dokumentacja

Termin

Osoba
odpowiedzialna

Zabezpieczenie materialow n

iejawnych przed nieuprawnionym ujawnieniem:

1. Zobligowanie

pracownika do
zachowania tajemnicy
stuzbowe;.

Wiasciwe
zabezpieczenie
dokumentow w sejfie
lub szafie metalowej
(zgodnie z
przepisami).

Zabezpieczenie
zgodnie z przepisami
prawa akt osobowych
pracownikow, objecie
tajemnica spraw
pracowniczych.

Ujecie w
regulaminach
organdw szkoty
informacji

0 zachowaniu
tajemnicy
dotyczacych sprawy
uczniowskiej

W sposob
nienaruszajacy dobr
osobistych
zainteresowanych
stron.

Instrukcja
kancelaryjna.
Przepisy prawa,
regulaminy
wewngetrzne,
o$wiadczenia
pracownikow.
Informacje

o przydziatach
czynnosci
pracownikow
przyjete przez nich
do realizacji

I stosowania.

Wedlug
instrukcji
odrebnych
przepisOw prawa

Dyrektor

Upowazniony
pracownik




Przeprowadzenie sprawdzianu klas V111

1. Zachowanie
tajemnicy zwigzanej z

przeprowadzeniem

sprawdzianu klas VIII

oraz ochrong
dokumentow
egzaminacyjnych.

Zabezpieczenie
materiatow
egzaminacyjnych
przed
nieuprawnionym
ujawnieniem.

. Postepowanie w

przypadku

nieuprawnionego
ujawnienia zadan
egzaminacyjnych.

Protokoty spotkan
Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego.
Pisemne
oswiadczenia
czlonkow
Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego.

Instrukcja OKE

Instrukcja OKE

Od momentu
odebrania
zestawow
egzaminacyjnych
i dokumentacji
sprawdzianow do
czasu
przekazania tych
dokumentow 1
zestawOw po
sprawdzianie do
OKE.

Od momentu
odebrania
zestawoOw
egzaminacyjnych
i dokumentacji
sprawdzianow do
czasu
przekazania tych
dokumentow i
zestawow po
sprawdzianie do
OKE.

Przewodniczacy
Szkolnego
Zespotu
Egzaminacyjnego,
cztonkowie
Szkolnego
Zespotu
Egzaminacyjnego.

Przewodniczacy
Szkolnego
Zespotu
Egzaminacyjnego,
cztonkowie
Szkolnego
Zespotu
Egzaminacyjnego.




