PROCEDURA KONTROLI RUCHU OSOB TRZECICH NA TERENIE SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 12 IM. BOLESELAWA CHROBREGO W CZESTOCHOWIE

§ 1. Podstawa prawna i cel procedury

1. Procedur¢ opracowano w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom, pracownikom i
innym osobom przebywajacym na terenie szkoty, a takze ograniczenia dostgpu 0sob
nieuprawnionych do budynku 1 jego poszczegdlnych stref.

2. Procedura uwzglednia w szczegdlnosci:

1) ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w szczegolno$ci art. 68
ust. 1 pkt 6;

2) ustawe z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych;

3) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002
r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach;

4) przepisy dotyczace ochrony matoletnich, w tym Standardy Ochrony
Matoletnich obowigzujace w szkole;

5) przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;

6) Aktualne zarzadzenia dotyczace stopni alarmowych oraz wytyczne witasciwych
organow 1 stuzb.

3. Procedura okresla zasady wejscia i wyjscia oséb trzecich, prowadzenia rejestru wejsé i
wyjs¢, korzystania ze strefy wolnego dostepu, organizacji imprez szkolnych oraz
postgpowania w przypadku stwierdzenia obecnosci 0sob nieuprawnionych.

§ 2. Definicje i zasady ogdlne

1. Przez osoby trzecie rozumie si¢ osoby niebedgce uczniami ani pracownikami szkoty,
w szczegblnosci rodzicow 1 opiekundow prawnych, przedstawicieli instytucji, urzedow
1 firm, dostawcéw, wykonawcow, serwisantoOw oraz przedstawicieli handlowych.

2. Przez osoby postronne rozumie si¢ osoby, ktérych obecnosé na terenie szkoty nie jest
zwigzana z realizacjg zadan szkotly, sprawami ucznidow, wykonywaniem obowiazkéw
stuzbowych ani innym uzasadnionym 1 dopuszczonym celem.

3. Wejscie do czesci dydaktycznej, administracyjnej i pozostatych stref o ograniczonym
dostegpie odbywa si¢ wylacznie za zgoda szkoty, po ustaleniu celu wizyty 1 dopetnieniu
obowigzkow okreslonych w niniejszej procedurze.

4. Osoby trzecie nie mogg samodzielnie przemieszczac si¢ po budynku ani wchodzi¢ do
pomieszczen przeznaczonych dla uczniéw, pracownikdéw lub do pomieszczen
technicznych bez uzasadnionej potrzeby i zgody uprawnionego pracownika.

5. W czasie obowigzywania stopni alarmowych nalezy stosowa¢ dodatkowe
ograniczenia dostepu odpowiednie do aktualnych zarzadzen 1 wytycznych wiasciwych
organow.

§ 3. Strefa wolnego dostepu — hol wejSciowy

1. Hol wejsciowy szkoty, znajdujacy si¢ pomiedzy zewnetrznymi drzwiami wejsciowymi
a wewnetrznymi drzwiami zabezpieczonymi technicznie, w tym obstugiwanymi za
pomoca wideodomofonu, wyznacza si¢ jako strefe wolnego dostepu.

2. W strefie tej moga przebywac rodzice i opiekunowie prawni oczekujacy na dzieci, w
szczegblnosci po zakonczeniu zajec, oraz osoby kontaktujace si¢ przez wideodomofon
ze $wietlicg oraz chcace wejs¢ do dalszej strefy szkolnej.



Przebywanie w holu nie uprawnia do przechodzenia do dalszych cze¢sci budynku.
Osoby oczekujace na dzieci pozostaja w wyznaczonej strefie 1 stosuja si¢ do polecen
pracownikow szkoty.

W przypadku koniecznosci wejscia do czesci dydaktycznej lub administracyjnej
budynku obowigzuje rejestracja zgodnie z § 4.

Hol oraz wyznaczone obszary wokot budynku szkoty sg objete monitoringiem
wizyjnym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami funkcjonowania
monitoringu w szkole.

W strefie wolnego dostepu moga przebywac wytacznie osoby zwigzane z celem
okreslonym w ust. 2, z uwzglednieniem sytuacji uzasadnionych szczeg6lnymi
potrzebami lub wzglgdami bezpieczenstwa.

Strefa wolnego dostepu pozostaje czgscig terenu szkoly. Obowigzujg na niej zasady
bezpieczenstwa, porzadku 1 ochrony matoletnich stosowane na pozostalym terenie
placowki.

Pracownik szkoly moze poprosi¢ osobg przebywajaca w holu o podanie informacji
pozwalajacych ustali¢ cel jej obecnosci, a w uzasadnionych przypadkach takze o
potwierdzenie tozsamos$ci. Weryfikacja odbywa si¢ w sposob proporcjonalny do celu i
Z poszanowaniem przepisow o ochronie danych osobowych.

Osoby przebywajace w strefie wolnego dostepu sa zobowigzane do stosowania si¢ do
polecen pracownikow szkotly oraz do opuszczenia strefy, gdy ustanie uzasadniony cel
ich obecnosci lub wymagaja tego wzgledy bezpieczenstwa.

§ 4. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob trzecich

1.

2.

W szkole prowadzi si¢ Rejestr Wejs¢ 1 Wyjs¢ Osob Trzecich, zwany dalej
,»Rejestrem”.

Obowigzek wpisu powstaje w momencie zamiaru przekroczenia wewngtrznej linii
zabezpieczen, tj. wewnetrznych drzwi obstugiwanych za pomoca wideodomofonu lub
wejscia prowadzacego do szatni i1 dalszej czg$ci budynku.

Przed wejsciem do strefy dydaktycznej lub administracyjnej osoba trzecia jest
zobowigzana dokona¢ wpisu do Rejestru i uzyska¢ zgode na wejscie.

Rejestr obejmuje nastepujace dane:

1. imig i nazwisko;

2. charakter wejscia, tj. informacje, kogo lub jaka instytucje osoba reprezentuje
albo w jakim charakterze przybywa, np. rodzic lub opiekun prawny,
przedstawiciel instytucji, przedstawiciel handlowy, dostawca, wykonawca lub
serwisant;
cel wizyty;
godzing wejscia;
podpis osoby wchodzacej/wychodzace;;
godzing wyjscia.

Podpis osoby wychodzacej

Osoba ktoéra odmawia dokonania wymaganego wpisu, nie zostaje wpuszczona do
czesci dydaktycznej ani administracyjnej budynku. W przypadku watpliwosci
pracownik informuje dyrektora szkoly lub osobg upowazniong.

Sam wpis do Rejestru nie stanowi zgody na wejscie. Przed udzieleniem zgody nalezy
ustali¢ cel wizyty i1 potwierdzi¢ mozliwos¢ przyjecia danej osoby.

Pracownik szkoty odnotowuje godzing opuszczenia budynku przez osobe trzecig w
Rejestrze. Osoba opuszczajaca budynek potwierdza swoje wyjscie podpisem.
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10.

11.

Rejestr przechowuje si¢ w sposdb zabezpieczajacy go przed dostgpem osdb
nieuprawnionych. Dost¢p do zawartych w nim danych maja wylacznie osoby
upowaznione.

Rekomendowany okres przechowywania wynosi 12 miesi¢cy, chyba ze przepisy
szczegolne lub toczace si¢ postgpowanie wymagaja dtuzszego przechowywania.
Po upltywie okresu przechowywania ksigga podlega zniszczeniu w sposob
uniemozliwiajacy odczyt danych osobowych.

Zakres przetwarzanych danych ustala si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami ochrony danych osobowych.

§ 5. Zasady wpuszczania przez drzwi wejsciowe wewnetrzne z wykorzystaniem
wideodomofonu

1.

2.

3.

4.

5.

Pracownik szkoly otwierajacy drzwi wewngtrzne za pomocg wideodomofonu lub
fizycznie jest zobowigzany ustali¢, w jakim celu osoba zamierza wej$¢ do budynku.
W przypadku zgloszenia wizyty w sekretariacie, spotkania z nauczycielem, specjalista
lub dyrektorem szkoty osoba jest kierowana do punktu rejestracji gosci.

Pracownik nie otwiera drzwi osobie, ktorej celu wizyty nie mozna ustali¢, ktora
odmawia przestrzegania obowigzujacych zasad lub ktorej obecno$¢ moze stwarzaé
zagrozenie.

W razie watpliwosci pracownik kontaktuje si¢ z dyrektorem szkoty lub osoba
upowazniong.

Nie wolno wpuszczac oséb do dalszej czgsci budynku wytacznie dlatego, ze
korzystaja z wejscia otwartego dla innej osoby.

§ 6. Monitoring i zasady przebywania na terenie szkoly

1.

Teren szkoty, w tym wyznaczone obszary wokot budynku 1 strefa wolnego dostepu,
jest objety monitoringiem wizyjnym w zakresie okreslonym przez dyrektora szkoty 1
zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Obszar objety monitoringiem oznacza si¢ w sposob widoczny. Informacje dotyczace
przetwarzania danych w ramach monitoringu udostepnia si¢ zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych.

Na terenie szkoly moga przebywac¢ wylacznie osoby uprawnione lub osoby, ktorych
obecnos¢ zostata dopuszczona zgodnie z niniejsza procedurg lub innymi regulaminami
obowigzujacymi w szkole.

Rodzice 1 opiekunowie prawni oczekujacy na dzieci mogg przebywaé w wyznaczonej
strefie wolnego dostgpu, z poszanowaniem zasad bezpieczenstwa i polecen
pracownikow szkoty.

Osoby przebywajace na terenie szkoty moga zosta¢ poproszone przez pracownika o
podanie informacji dotyczacych celu ich obecnos$ci, a w uzasadnionych przypadkach o
potwierdzenie tozsamosci.

Weryfikacja tozsamosci nie uprawnia pracownika do zatrzymywania dokumentu
tozsamosci, sporzadzania jego kopii ani pozyskiwania dodatkowych danych bez
odpowiedniej podstawy prawnej.

Osoby postronne nie moga przebywac na terenie szkoty bez uzasadnionego celu 1
zgody osoby uprawnionej.

§ 7. Organizacja imprez i uroczystosci szkolnych



Podczas imprez i uroczystosci szkolnych, w szczegolnoséci Dnia Babci i Dziadka, dni
otwartych, rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego oraz innych wydarzen
organizowanych dla rodzicow i zaproszonych gosci, dyrektor moze wprowadzi¢
odrgbne zasady organizacji wejscia 1 przemieszczania si¢ uczestnikow.
Wychowawcy klas lub wyznaczeni organizatorzy przygotowuja listy uczestnikow
wydarzenia, jezeli jest to uzasadnione organizacjg i bezpieczenstwem imprezy.
Uczestnicy kieruja si¢ bezposrednio do miejsca organizacji wydarzenia, zgodnie z
informacjg przekazang przez szkote. Nie sg uprawnieni do samodzielnego
przemieszczania si¢ po innych cze$ciach budynku.

Organizatorzy wyznaczajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie uczestnikow,
wskazywanie drogi do miejsca wydarzenia oraz reagowanie na sytuacje budzace
watpliwosci.

W przypadku wydarzen, podczas ktérych dopuszcza si¢ wejscie osob spoza
spolecznosci szkolnej, sposob weryfikacji uczestnikow, zakres rejestracji 1 organizacje
wejscia ustala dyrektor z uwzglednieniem aktualnych zasad bezpieczenstwa.

§ 8. Obowiazki pracownikow szkoly

1.

Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do przestrzegania procedury i reagowania
na obecno$¢ 0sob, ktorych uprawnienie do przebywania w danej czesci budynku nie
zostato potwierdzone.

Pracownik wyznaczony do kontroli wejscia odpowiada za udostepnienie Rejestru,
przypominanie o obowigzku wpisu oraz informowanie dyrektora lub osoby
upowaznionej o sytuacjach budzacych watpliwosci.

Pracownik ktory wpuszcza osobe trzecig na teren szkoly jest zobowigzany do
zweryfikowania zasadnos$ci wejscia, ustalenia celu wizyty oraz sprawdzenia, czy
osoba dokonata wymaganego wpisu do Rejestru Wejs¢ 1 Wyjsc.

Pracownicy nie udostepniajg osobom nieuprawnionym kluczy, kodéow ani innych
srodkoéw dostepu do budynku i pomieszczen szkoty.

W przypadku odmowy zastosowania si¢ do zasad, zachowania agresywnego lub
podejrzenia zagrozenia pracownik nie podejmuje dziatan narazajacych jego
bezpieczenstwo ani bezpieczenstwo uczniow.

W sytuacji wymagajacej interwencji pracownik informuje dyrektora szkoty lub osobe
upowazniong, a w razie koniecznosci powiadamia wlasciwe stuzby.

Uczniowie oraz inne osoby (niebedace pracownikami szkoty) majg zakaz wpuszczania
0sob trzeci oraz postronnych do czesci dydaktycznej, administracyjnej 1 pozostatych
stref 0 ograniczonym dostgpie.

§ 9. Postanowienia koncowe

1.

2.

3.

4.

Za wdrozenie procedury, zapoznanie z nig pracownikow i nadzor nad jej
przestrzeganiem odpowiada dyrektor szkoty.

Pracownicy szkoty sa zobowigzani do stosowania procedury w zakresie swoich
obowigzkow.

Procedura podlega okresowej weryfikacji, w szczegolnosci w przypadku zmiany
przepisOw prawa, stopni alarmowych, wytycznych stuzb lub organizacji pracy szkoty.
Procedura wchodzi w zycie zdniem ................cooeiiiiiin.. .

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 12
im. Bolestawa Chrobrego w Czestochowie






