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Procedura monitorowania wejsé¢ i wyjS¢ osob postronnych na teren budynku Szkoly
Podstawowej Specjalnej Nr 111 im. S. Starzynskiego w Warszawie.

I. CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa osob, informacji i mienia zgodnie z art. |
pkt 14 Prawa o$wiatowego i art. 7 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r Karta nauczycicla
oraz

§ 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach.

Na terenie siedziby placowki obowiazuje rejestracja osob wehodzacych do budynku SPS Nr 111
w Warszawie.

1. ZAKRES

Procedura ustala zasady wejs¢ i wyjs¢ do szkoly. Przestrzeganie postanowien procedury dotyczy
wszystkich 0os6b wchodzacych i wychodzacych jak réwniez pracownikow szkoly obstugujacych
Rejestr.

II1. ZASADY

1.Kazda osoba niebg¢daca zarazem pracownikiem lub uczniem placowki traktowana jest jako
osoba postronna i zobowiazana jest do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu w
Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjsé). Osoby postronne wchodzace na teren szkoly zobowiazane sa do
dokonania wpisu w Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjsc).

2.Wszystkie osoby niebedace pracownikami lub uczniami szkolty moga wejs¢ na teren szkoty
wylacznie wejsciem gtownym.

3.Pracownicy obstugi szkoly zobowiazani sa monitorowac wejscia i wyjscia na teren szkoty osob
postronnych.

4.Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob postronnych prowadza wyznaczeni i upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy.

5.Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru przed umozliwieniem osobie trzeciej
wejscia na teren szkoly jest uprawniony zada¢ od osoby postronnej okazania dokumentu
tozsamosci w celu jej potwierdzenia.



6.W przypadku odmowy podania danych osoba postronna nie moze wejs¢ na teren szkoly.
W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do szkoly decyduje Dyrektor lub osoba
zastgpujaca go podczas jego nieobecnosci.

7.W przypadku, gdy osoby postronne odmawiaja podania danych w tym celu wizyty. zachowuja
si¢ agresywnie, badz stwarzaja zagrozenie dla 0sob przebywajacych w szkole lub mienia szkoty,
nalezy bezwzglednie poinformowa¢ o zdarzeniu dyrekcje szkoty (dyrektora, wicedyrektora, lub
kierownika gospodarczego), ktora decyduje o dalszym postgpowaniu w tym o podjgciu decyzji o
wezwaniu odpowiednich stuzb porzadkowych np. policji.

8.Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru Gosci (wejs¢ i wyjs¢) zobowiazany jest do
przekazania osobie wchodzacej niezbednych informacji w celu umozliwienia jej dotarcia do
miejsca docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu, gabinetu wicedyrektora, kierownika
gospodarczego, pokoju nauczycielskiego, gabinetu pielegniarki szkolnej) lub wskazania miejsca,
w ktérym osoba postronna bedzie mogla poczekaé na przyjscie pracownika. z ktérym chce si¢
spotkac np. pedagoga szkolnego, psychologa, nauczyciela.

9.Pracownicy wskazani do prowadzenia rejestru w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych, ktorych administratorem jest szkota zobowiazani sa do umozliwienia kazdej osobie
przekazujacej dane do zapoznania si¢ z informacja dot. przetwarzania jej danych osobowych.
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze wejs¢ i wyjs¢ stanowi zalgeznik
nr 2 do procedury.

10.Informacije dot. przetwarzania danych osobowych w Rejestrze Gosci (wejs¢ i wyjs¢ ) nalezy
] Y ) ) )

umiescié w bezposrednim sasiedztwie rejestru tak., aby osoby mialy mozliwos¢ si¢ z nig
zapoznac.

I1.Upowaznieni do prowadzenia rejestru pracownicy zobowiazani sa do dolozenia wszelkiej
starannosci przy wypetnianiu wymienionych wyzej obowiazkow.

IV. ZAKRES POZYSKIWANYCH DANYCH

Rejestr wej$é i wyjs¢ zawiera: imig i nazwisko osoby wchodzacej, datg i godzing wejscia na teren
placowki, cel wizyty, godzing wyjscia, podpis osoby podajacej dane. Wzor Rejestru stanowi
zatacznik nr 1 do procedury.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH
W PROWADZONYM REJESTRZE

1.Udostepniony do wpisywania Rejestr wejs¢ i wyjs¢ powinien zosta¢ zabezpieczony przed
ujawnieniem osobie dokonujacej wpisu danych innych osob znajdujacych si¢ w Rejestrze.



VI. ODEJSCIE OD POZYSKIWANIA DANYCH OSOB WCHODZACYCH NA TEREN
PLACOWKI

1. Nie wymaga sie wpisu do Rejestru wejs¢ i wyjs¢ od:

1) osob bioracych udzial w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez placowke
z udziatem o0s6b zaproszonych i rodzicow — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly w zaleznosci od
charakteru wydarzenia,

2) uczestnikow zebran i konsultacji prowadzonych w placowcee po uzgodnieniu z dyrektorem
szkoly w zaleznosci od charakteru wydarzenia (np. podczas szkolnych spotkan z rodzicami),

3) uczniéw innych placéwek bioracych udzial w imprezach promocyjnych lub konkursach
organizowanych na terenie placowki — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly w zaleznosci od
charakteru wydarzenia,

4) 0s6b uczestniczacych w rekrutacji,

5) kurierow. doreczycieli poczty oraz od najemcdw powierzchni z waznymi umowami najmu.
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