Procedura monitorowania wej$¢ i wyjS¢ na teren Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych

I Sportowych w Pruszkowie

Majac na uwadze bezpieczenstwo uczniow i pracownikéw Szkoty, Dyrektor Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcgcych i Sportowych w Pruszkowie ustala:

1. Procedura dotyczy wejscia i przebywania na terenie Szkoty w dni pracy w godzinach: 7.00 — 18.00.

2. W godzinach 18.00 — 7.00 dni powszednich, sobét 1 niedziel oraz w §wigta o mozliwosci wejécia do
Szkoty decyduje Dyrektor.

3.Uczniowie w godzinach 7.00 — 10.00 wchodza do szkoty wejéciem do szatni. Kazdorazowo odznaczajac
swoje wejscie poprzez karte wejs¢/wyjs¢. Po godzinie 10.00 uczniowie wchodza do szkoty wejsciami
glownymi.

Szkole uczniowie opuszczaja wejsciem/ wyjsciem gtownym odznaczajac si¢ za pomoca karty wejs¢/wyjsc.
4. Pracownicy szkoty rejestruja swoje wejscie 1 wyjscie z placowki poprzez karte wejs¢/wyjsc.

3. Kazdy, kto nie jest aktualnie uczniem badz pracownikiem Szkoty, a przebywa w jego obrebie, jest osoba
postronna.

4. Ewidencje¢ wejs¢ 1 wyjs¢ osob postronnych prowadza wyznaczeni 1 upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy portierni, ktorzy maja takze uprawnienie prosi¢ o wpisanie swoich danych do Ksiggi ewidencji
wejs¢ 1 wyjsc.

5. Ewidencja wejs$¢ 1 wyj$¢ osob postronnych zawiera: imi¢ 1 nazwisko osoby wchodzacej, date 1 godzing
wejscia na teren placowki, powdd odwiedzin, godzine wyjscia.

6. Osoby postronne wchodzace na teren Szkolty zobowigzane sa do dokonania wpisu w ewidencji wejs¢ i
wyj$¢ 0séb postronnych.

7. W przypadku odmowy dokonania wpisu w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ osob postronnych lub w sytuacjach
spornych, o mozliwos$ci wejscia do Szkoty decyduje Dyrektor lub osoba zastepujaca go podczas jego
nieobecnosci.

8. Wejscie osoby postronnej do budynku szkoty bez zgody pracownika portierni uwaza si¢ za wtargniecie.
9. W przypadku wtargnigcia osoby postronnej pracownik portierni zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie dyrekcje szkoty.

10. Wtargnigcie osoby postronnej nalezy odnotowaé w ewidencji wejs¢ 1 wyj$¢ 0sob postronnych z
adnotacja ,,Wtargniecie”.

11. Osoba otrzymujaca zgode na wejscie do Szkoly odprowadzana jest przez pracownika portierni do
miejsca docelowego (sekretariat Dyrektora, sekretariat uczniowski, pokoje: Wicedyrektorow, kierownika
administracyjnego, gtownego ksiggowego) lub oczekuje przy portierni na pojawienie si¢ oczekiwanej osoby
(pedagog szkolny, psycholog, nauczyciele).

12. W trakcie imprez szkolnych z udzialem o0sob zaproszonych i rodzicéw oraz zebran i konsultacji nie

wymaga si¢ wpisu do ewidencji wejs¢ 1 wyj$¢ 0séb postronnych.



13. Nie wymaga si¢ wpisu w ewidencji wejs¢ 1 wyjs¢ 0sob postronnych od 0sob uczestniczacych w

rekrutacji.
14. Nie wymaga si¢ wpisu w ewidencji wejs¢ 1 wyj$¢ osob postronnych od: kurierow, doreczycieli poczty

oraz od najemcow powierzchni z waznymi umowami najmu.

15. Pracownicy portierni zobowigzani sg do dotozenia wszelkiej starannos$ci przy wypetnianiu

wymienionych wyzej obowigzkow.



