PROCEDURA MONITOROWANIA WEJSC | WYJSC 0SOB POSTRONNYCH

w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Orkana w Maniowach

I. Cel procedury i postanowienia ogélne

Niniejsza procedura okresla zasady ruchu osob postronnych na terenie budynku Szkoty
Podstawowej im. Wiadystawa Orkana w Maniowach w celu zapewnienia bezpieczenstwa
uczniom i pracownikom oraz ochrony mienia placéwki.

Za osobe postronng uznaje sie kazdego, kto nie jest aktualnym uczniem badz
pracownikiem szkoty (sg to m.in. rodzice/opiekunowie, interesanci, kurierzy, pracownicy
cateringu dostarczajgcy obiady, ekipy remontowe).

Przebywanie oséb postronnych na terenie szkoty dozwolone jest wylgcznie w godzinach

pracy placowki i w celach zwigzanych z jej funkcjonowaniem.

Il. Organizacja ruchu i dostep do budynku

Wejscie os6b postronnych, dzieci z oddziatéw przedszkolnych oraz pracownikéw cateringu
przywozgcych obiady na teren szkoty odbywa sie wytacznie przez wejscie gidéwne. Wejscie
pozostaje zamkniete od godziny 8:00 do zakohczenia pracy szkoty. Wezwanie pracownikéw
obstugi nastepuje przy pomocy dzwonka.

Pozostate drzwi zewnetrzne (boczne, ewakuacyjne) pozostajg bezwzglednie zamkniete dla
os6b z zewnatrz i stuzg wylgcznie do ewakuacji lub celéw technicznych. Pracownicy
korzystajgcy z tych drzwi kazdorazowo zamykajg je na klucz.

Rodzice/opiekunowie przyprowadzajgcy dzieci do oddziatu przedszkolnego oraz klas I-llI
moga przebywac¢ wytgcznie w wyznaczonej strefie (przedsionek). Wstep na teren szkoty

poza wyznaczong strefg wymaga zgtoszenia pracownikowi obstugi i odnotowaniu.

lll. Zasady rejestracji i identyfikacji gosci

Kazda osoba postronna ( w tym pracownicy cateringu) po wejsciu do szkoty zobowigzana
jest do podania celu wizyty pracownikowi obstugi.
Wizyta zostaje odnotowana w ,Rejestrze wejsé i wyjsé oséb postronnych”. Wpis

obejmuje:

- Biezaca date,

- Imie i nazwisko osoby wchodzacej,

- Cel wizyty (lub nazwisko pracownika, do ktérego udaje sie gosc),



- Godzine wejscia i wyjscia,

- Czytelny podpis pracownika obstugi dokonujgcego wpisu.

Po dokonaniu formalnosci, pracownik obstugi kieruje goscia do wilasciwego miejsca
(sekretariat, gabinet dyrektora, pokdj nauczycielski, stotéwka) lub prosi o oczekiwanie na

przyjscie wywotywanego pracownika.

IV. Obowiazki pracownikéw i reagowanie w sytuacjach niestandardowych

Pracownicy obstugi (sprzataczki/wozni/dyzurni przebywajgce w przedsionku) sg
odpowiedzialni za bezposredni nadzér nad wejsciem gtéwnym.

Wszyscy pracownicy szkoly majg prawo i obowigzek zapyta¢ kazdg nieznang osobe
poruszajgca sie po korytarzu o cel jej pobytu oraz skierowaé¢ jg do stanowiska obstugi lub
sekretariatu.

W przypadku odmowy podania celu wizyty, odmowy wpisania sie do rejestru lub
agresywnego zachowania goscia, pracownik obstugi ma prawo odméwi¢ wpuszczenia tej
osoby do budynku. O fakcie tym natychmiast informuje sie Dyrektora Szkoty.

Pracownicy firm zewnetrznych (np. remontowych, instalacyjnych) wykonujgcy prace na
terenie szkoty mogg poruszacé sie po budynku wytgcznie w rejonie wyznaczonym do realizacji
ich zadan.

V. Ochrona danych osobowych (RODO)

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ jest dokumentem poufnym. Pracownik obstugi ma obowigzek
zabezpieczy¢ go przed wglagdem oséb nieuprawnionych oraz innych oséb wpisujgcych sie do
rejestru.

Dane osobowe zebrane w rejestrze sg przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia
bezpieczenstwa na terenie placéwki.

Rejestr jest przechowywany w bezpiecznym miejscu przez okres 3 miesigce, a nastepnie

jest niszczony w sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie danych.

Zatacznik: Wzér Rejestru Wejs¢ i Wyjs¢

Imie i Nazwisko Do kogo? / Cel Godzina Godzina Podpis

Lp. Data gy ; . . .
goscia wizyty wejscia wyjscia pracownika



