Zalacznik do zarzadzenia nr 31/2026 dyrektora Zespotu Szko6t nr 3 w Wotominie

Procedura kontroli wejs¢ i przebywania na terenie Zespolu Szkot nr 3

w Wolominie uczniow, rodzicéw, opiekunoéw prawnych oraz osob
postronnych

1. Cel i zakres procedury

1.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom i innym
osobom przebywajacym na terenie szkoty poprzez kontrolg dostepu do budynku oraz
okreslenie zasad przebywania w nim oséb z zewnatrz.

Procedura okre$la zasady:

1. wejscia uczniow do budynku szkoty;

2. wejscia rodzicow, opiekundow prawnych i osob postronnych;

3. prowadzenia rejestru wejs¢ 1 wyjsc;

4. organizacji spotkan rodzicow i opiekunéw prawnych z nauczycielami;

5. postgpowania w sytuacjach nietypowych i zagrazajacych bezpieczenstwu.
Postanowienia procedury obowiazuja ucznidéw, rodzicow, opiekunow prawnych,
petentow, wykonawcdw ustug, gosci oraz pracownikéw szkoly w zakresie ich
obowigzkow.

Procedure stosuje si¢ tgcznie ze Statutem szkoty, Standardami Ochrony Maloletnich
oraz innymi obowigzujacymi w szkole procedurami bezpieczenstwa.

2. Zasady wejscia uczniow

1.

Uczniowie wchodzg do szkoly przy uzyciu indywidualnych kart dostepu zgodnie

z zasadami funkcjonowania systemu kontroli dostgpu w szkole.

Kazdy uczen jest zobowigzany do korzystania wytacznie z wtasnej karty.

Zabrania si¢ przekazywania karty innym osobom, udostepniania jej osobom z
zewnatrz oraz umozliwiania wejscia do budynku osobom nieuprawnionym.

Utrate, kradziez lub uszkodzenie karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ sekretariatowi lub
pracownikowi wyznaczonemu przez dyrektora.

W przypadku braku karty lub awarii systemu kontroli dostgpu uczen postgpuje
zgodnie z zasadami zastepczymi ustalonymi przez szkotg.

Uczniowie nie moga wykorzystywac kart dostgpu do wpuszczania do budynku osob
Z Zewnatrz.

Pracownicy szkoty zwracajg uwage na sytuacje, w ktorych osoba nieuprawniona
probuje wejs¢ do budynku bez przeprowadzenia wymaganej kontroli.

3. Zasady wejScia rodzicow, opiekunéw prawnych i os6b postronnych

1.

Rodzice, opiekunowie prawni oraz osoby trzecie, w tym petenci, sg zobowigzani do
korzystania z wej$cia wskazanego przez szkole 1 zgloszenia si¢ do recepcji lub miejsca
wyznaczonego do obstugi os6b przychodzacych.

Kazda osoba z zewnatrz jest zobowigzana do dokonania wpisu w rejestrze wejs¢ przed
rozpoczeciem wizyty.

W rejestrze odnotowuje si¢ dane niezbgdne do identyfikacji wizyty, w szczegdlno$ci:
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11.

date wizyty;

imi¢ i nazwisko osoby przybytej;

cel wizyty lub osobe, do ktorej osoba przybyta;

godzing wejscia;

godzing wyjscia.

Osoba przybyta informuje pracownika obstugujacego wejscie o celu wizyty oraz
wskazuje pracownika szkoty, z ktérym chce si¢ spotkac.

Pracownik obstugujacy wejscie moze poprosic¢ o okazanie dokumentu tozsamosci,
jezeli jest to uzasadnione potrzebg weryfikacji tozsamosci lub bezpieczenstwem
szkoty. Weryfikacja odbywa si¢ z poszanowaniem obowigzujacych przepisow o
ochronie danych osobowych.

Nie wykonuje si¢ kopii dokumentow tozsamosci ani nie utrwala zawartych w nich
danych bez odpowiedniej podstawy prawnej.

Osoby z zewnatrz nie moga samodzielnie i swobodnie porusza¢ si¢ po budynku
szkoty.

Osoby oczekujace na spotkanie pozostajg przy recepcji lub w innym wyznaczonym
miejscu oczekiwania.

W sprawach administracyjnych osoby przybyle zostaja skierowane do sekretariatu.
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. Wejscie do sal lekcyjnych, gabinetow, pomieszczen pracowniczych i innych stref

niedostepnych dla 0so6b z zewnatrz jest mozliwe wylacznie za zgoda upowaznionego
pracownika szkoty.

Osoby z zewnatrz s3 zobowigzane do stosowania si¢ do polecen pracownikow szkoty
dotyczacych bezpieczenstwa i organizacji ruchu w budynku.

4. Spotkania rodzicéw i opiekunow prawnych z nauczycielami

Spotkania rodzicow 1 opiekunow prawnych z nauczycielami nalezy wczesniej
uzgadnia¢ za posrednictwem dziennika elektronicznego Librus.

Nauczyciel ustala termin spotkania, uwzgledniajac organizacj¢ zaje¢ dydaktycznych
1 swoje obowiazki stuzbowe.

Rodzice 1 opiekunowie prawni nie powinni przychodzi¢ na niezapowiedziane
spotkania w czasie prowadzenia przez nauczyciela zajec.

Po przybyciu do szkoty rodzic lub opiekun prawny zgtasza si¢ do recepcji, dokonuje
wpisu do rejestru wejsc.

Rodzic lub opiekun prawny oczekuje na nauczyciela przy recepcji albo w innym
miejscu wskazanym przez pracownika szkoty.

Spotkania odbywajg si¢ w miejscu wyznaczonym przez nauczyciela lub dyrekcje.
W sprawach pilnych rodzic lub opiekun prawny zgtasza potrzebg kontaktu
pracownikowi obstugujacemu wejscie lub sekretariatowi. Pracownik podejmuje probe
skontaktowania rodzica z wlasciwa osoba, z uwzglednieniem mozliwosci
organizacyjnych szkoty.

Rodzice i opiekunowie prawni nie moga samodzielnie wchodzi¢ do sal lekcyjnych,
przerywac zaje¢ ani odbiera¢ ucznidéw z zaje¢ z pominigciem obowigzujacych w
szkole zasad.

W przypadku watpliwo$ci dotyczacych uprawnienia do kontaktu z uczniem lub jego
odbioru pracownicy postepuja zgodnie z dokumentacjg szkoty, obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi dyrektora.



5. Zasady wejs$cia oséb postronnych i petentow

1.

Osoby trzecie, w szczego6lnosci petenci, przedstawiciele instytucji, wykonawcy ustug
1 dostawcy, zgltaszajg si¢ do recepcji lub sekretariatu i dokonujg wpisu do rejestru
wejse.

Osoba przybyta podaje cel wizyty oraz wskazuje osobe lub komoérke organizacyjna,
z ktora chce si¢ skontaktowac.

Pracownik obstugujacy wejscie kieruje petenta do sekretariatu albo informuje
wiasciwego pracownika o jego przybyciu.

Osoby wykonujgce prace serwisowe, remontowe lub dostawcze mogg przebywac
wylacznie w miejscach zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i w zakresie
uzgodnionym ze szkots.

Osoby trzecie nie moga samodzielnie przemieszczac si¢ po korytarzach
dydaktycznych, salach lekcyjnych ani innych pomieszczeniach szkoty bez zgody
upowaznionego pracownika.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia celu wizyty lub osoby odpowiedzialnej za
przyjecie goscia pracownik obstugujacy wejscie kontaktuje si¢ z sekretariatem lub
dyrekcja.

Zasady wejscia na zebrania, uroczystosci, konsultacje 1 inne wydarzenia szkolne
okresla dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. W zalezno$ci od charakteru
wydarzenia moze zosta¢ zastosowana odrebna lista uczestnikow lub inny sposob
kontroli dostepu.

6. Obowiazki pracownika obslugujacego wejscie

1.

2.

Kontrole wejscia prowadzi wozny lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora
szkoty.
Do obowigzkéw pracownika obstugujacego wejscie nalezy:

1. informowanie os6b z zewnatrz o obowiazku zgloszenia wizyty 1 dokonania

wpisu do rejestru;

2. ustalenie celu wizyty i1 osoby, z ktorg osoba przybyta chce si¢ spotkac;
weryfikacja tozsamosci w uzasadnionych przypadkach, zgodnie z zasadami
przyjetymi w szkole;
wskazanie miejsca oczekiwania lub skierowanie osoby do sekretariatu;
odnotowanie wymaganych informacji w rejestrze wejs¢ i wyjsc;
zwracanie uwagi na proby wejscia do budynku bez wymaganej kontroli;
reagowanie na przypadki naruszania procedury;
niezwloczne informowanie sekretariatu lub dyrekeji o sytuacjach budzacych
watpliwosci.

Pracownik obstugujacy wejscie nie udostgpnia osobom z zewnatrz kart dostgpu ani nie
umozliwia im swobodnego wejscia do budynku z pominigciem obowigzujacych zasad.
Pracownik nie powinien podejmowa¢ dziatan, ktére mogtyby narazi¢ jego samego lub
inne osoby na niebezpieczenstwo.

W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego wejscie obowigzuje organizacja
zastepcza okre$lona przez dyrektora szkoty.
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7. Postepowanie w przypadku naruszenia zasad

1.

W przypadku odmowy dokonania wymaganego wpisu do rejestru, odmowy
uzasadnionej weryfikacji tozsamosci lub braku mozliwos$ci ustalenia celu wizyty
pracownik kontaktuje si¢ z sekretariatem lub dyrekcja.

Decyzje o dalszym postgpowaniu podejmuje dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona, z uwzglednieniem okolicznosci i obowigzujacych przepiséw.

W przypadku stwierdzenia obecnos$ci osoby nieuprawnionej na terenie szkoty
pracownik niezwlocznie informuje dyrekcje i podejmuje dziatania zgodne ze swoimi
obowigzkami.

W przypadku zachowania agresywnego, proby sitowego wejscia do budynku lub
bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia nalezy powiadomi¢ dyrekcje, a w razie
potrzeby odpowiednie stuzby.

Zdarzenia naruszajace zasady bezpieczenstwa zgtasza si¢ dyrektorowi i dokumentuje
zgodnie z obowigzujacymi w szkole zasadami.

W sytuacji awarii systemu kontroli dostgpu dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona wdraza ustalony sposob zastepczej kontroli wejsc.

8. Ochrona danych osobowych

1.

2.

ok~

Dane zawarte w rejestrze wejs¢ 1 wyj$¢ sg przetwarzane wytacznie w zakresie
niezbednym do realizacji celow zwigzanych z bezpieczenstwem i kontrolg dostepu.
Szkota przetwarza dane w zakresie niezb¢dnym do realizacji ww celu na podstawie
art.6 ust.1 lit. f RODO.

Rejestr przechowuje si¢ w sposdb zabezpieczajacy go przed dostgpem osdb
nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub nieuprawnionym ujawnieniem.

Dostep do rejestru maja wytacznie osoby upowaznione.

Osobom, ktorych dane sg przetwarzane, zapewnia si¢ informacje wymagane
przepisami o ochronie danych osobowych.

Okres przechowywania rejestru ustala si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami przyjetymi w szkole, w porozumieniu z inspektorem ochrony danych -
email: aleksander.jaszczolt@fzj-solution.pl

9. Postanowienia koncowe

=

Wszystkie osoby objete procedura sag zobowigzane do przestrzegania jej postanowien.
Pracownicy szkoly zostaja zapoznani z procedura i stosuja ja w zakresie swoich
obowigzkow.

Procedura jest udostgpniana rodzicom i opiekunom prawnym w sposob przyjety

w szkole.

Sytuacje nieuregulowane niniejsza procedurg rozstrzyga dyrektor szkoty,

z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoOw 1 wewngtrznych regulacji.

Procedura wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora szkoty.



