PROCEDURA KONTROLI WEJSC I WYJSC ORAZ ZAPEWNIENIA
BEZPIECZENSTWA OSOB PRZEBYWAJACYCH NA TERENIE SZKOLY

Zespol Szkol Poligraficznych im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom oraz innym
osobom przebywajacym na terenie Zespotu Szk6t Poligraficznych im. Marszatka Jozefa
Pilsudskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Szkola™.

2. Procedura okresla zasady kontroli wej$¢ i wyjs¢ z budynku, weryfikacji 0s6b z zewnatrz
oraz reagowania na sytuacje moggce stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
spotecznosci szkolnej.

3. Do przestrzegania procedury zobowigzani sa wszyscy pracownicy Szkoly, a osoby
odwiedzajace s3 zobowigzane do stosowania sic do polecefi upowaznionych
pracownikow.

4. Za nadzér nad realizacja procedury odpowiada Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 2. Zasady kontroli wej$¢ do budynku

1. Wejscie do budynku Szkoly odbywa si¢ przez wejscie gléwne, z zastrzezeniem
wyjatkdw wynikajacych z organizacji pracy Szkoly lub potrzeb oséb wymagajgcych
szczegOlnej pomocy.

2. W godzinach prowadzenia zaje¢ wejscie do budynku oséb niebedacych uczniami ani
pracownikami Szkoty podlega weryfikacji przez wyznaczonego pracownika obstugi lub
inng osobg upowazniong co zostaje odnotowane w rejestrze wejsc.

3. Nie dopuszcza si¢ pozostawiania otwartych drzwi wej sciowych bez nadzoru ani
umozliwiania wejscia osobom niezweryfikowanym.

4. W przypadku zwigkszonego poziomu zagrozenia Dyrektor moze wprowadzié
dodatkowe $rodki organizacyjne, w szczegblnosci zwiekszenie nadzoru nad wejsciem
i ograniczenie dostepu do wybranych czesci budynku.

5. Uczniowie Szkoly sg zobowigzani do posiadania przy sobie legitymacji szkolnej
zintegrowanej z elektroniczng karta dostgpu oraz do korzystania z niej podczas
wchodzenia do budynku Szkoty, zgodnie z obowiazujacymi zasadami kontroli dostepu.

6. Pracownicy Szkoly sg zobowigzani do posiadania przy sobie indywidualnej karty
dostgpu i korzystania z niej podczas wchodzenia do budynku Szkoly.

7. Karty dostepu stuzg do identyfikacji os6b uprawnionych do wejscia do budynku oraz
umozliwiajg kontrolg dostepu w zakresie funkcjonalnosci stosowanego systemu.

8. Zabrania si¢ udostgpniania kart dostgpu innym osobom, korzystania z kart przypisanych
do innych uzytkownikéw oraz umozliwiania wejscia do budynku osobom
nieuprawnionym,

9. W przypadku zgubienia, uszkodzenia lub utraty mozliwosci korzystania z karty dostepu
nalezy niezwlocznie poinformowaé sekretariat lub pracownika WYZNaczonego przez
Dyrektora Szkoty, w celu podjecia odpowiednich dziatan.
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§ 3. Zasady wchodzenia os6b z zewnatrz

Kazda osoba niebedaca uczniem ani pracownikiem Szkoty, w szczegolnosci rodzic lub
opiekun, absolwent, interesant, przedstawiciel firmy, dostawca lub kurier, zglasza
pracownikowi obstugujacemu wejscie cel swojej wizyty co zostaje odnotowane
w rejestrze wejsc.

Pracownik weryfikuje, w miare potrzeb, z kim dana osoba jest umowiona i kontaktuje
sie z wlasciwym pracownikiem Szkoly lub sekretariatem w celu potwierdzenia wizyty.
Osoba z zewngtrz moze zostaé wpuszczona do dalszej czgsci budynku po uzyskaniu
potwierdzenia celu wizyty i zgody wlasciwego pracownika, jezeli jest ona wymagana.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu
tozsamo$ci w zakresie niezbednym do potwierdzenia tozsamosci. Nie wykonuje si¢
kopii dokumentéw bez odpowiedniej podstawy prawne;.

W przypadku przyjecia takiego rozwigzania w Szkole prowadzi si¢ rejestr wejsé 1 wyjsé
osdb z zewnagtrz, obejmujacy niezbedne informacje, w szczegélnosci datg, godzing
wejScia i wyjscia, cel wizyty oraz dane pozwalajace zidentyfikowat osobg
odwiedzajaca, z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych.

Osoba odwiedzajaca nie moze samodzielnie przemieszczaé si¢ po pomieszczeniach
dydaktycznych, pracowniach zawodowych ani innych czesciach budynku, do ktérych
dostep jest ograniczony.

W razie potrzeby osoba odwiedzajaca pozostaje pod opieka pracownika Szkoty.
Dostawcy, kurierzy i serwisanci realizujg swoje zadania w zakresie niezbednym do
wykonania ustugi, zgodnie z ustaleniami z upowaznionym pracownikiem.

§ 4. Zasady przebywania oséb z zewnatrz na terenie Szkoly

. Osoby z zewnatrz mogg przebywaé na terenie Szkoly wylacznie w celu zwigzanym

z jej dziatalnoscig lub za zgodg osoby upowaznione;.

Zabrania si¢ umozliwiania wej$cia osobom nieuprawnionym poprzez przytrzymywanie
drzwi wejsciowych lub wpuszczanie ich bez weryfikacji.

Pracownicy Szkoly zwracajg uwage na obecnos¢ oséb, ktdrych cel pobytu jest nieznany
i w razie watpliwosci kierujg je do sekretariatu lub pracownika odpowiedzialnego za
kontrol¢ wejscia.

Wstep do pracowni poligraficznych, pomieszczen technicznych, magazynéw oraz
innych pomieszczen o ograniczonym dostgpie odbywa si¢ wylacznie za zgoda osoby
upowaznionej.

Osoby przebywajace na terenie Szkoly sa zobowigzane do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa, polecefi pracownikéw oraz obowiazujacych regulaminow.



§ 5. Obowiazki pracownikéw Szkoly

. Kazdy pracownik Szkoly jest zobowiazany do reagowania na sytuacje budzace
uzasadnione obawy o bezpieczenstwo uczniéw i innych oséb.

. Pracownik, ktéry zauwazy osobg zachowujaca si¢ podejrzanie, probujgcg wejsé do
pomieszczen bez upowaznienia lub odmawiajgca wskazania celu wizyty, niezwlocznie
informuje Dyrektora, wicedyrektora lub pracownika odpowiedzialnego za kontrole
wejécia.

. Pracownicy obstugi zwracaja szczegdlng uwage na stan drzwi wejsciowych oraz
mozliwo$¢ swobodnego, niekontrolowanego dostepu do budynku.

. Nauczyciele sprawujg opiek¢ nad uczniami podczas =zaje¢ oraz przerw
migdzylekcyjnych (dyzury) i reaguja na obecno$¢ 0s6b nieuprawnionych w przestrzeni
szkolne;j.

. Pracownicy nie podejmujg dziatan, ktére moglyby narazi¢ ich samych lub inne osoby
na bezposrednie niebezpieczefistwo.

. Pracownicy Szkoly sg zobowigzani do zwracania uwagi na przestrzeganie zasad
korzystania z kart dostgpu oraz do zglaszania przypadkéw udostepniania kart innym
osobom lub préb wejscia do budynku przez osoby nieuprawnione.

§ 6. Postgpowanie w sytuacjach budzgcych niepokdj lub zagrozenia

W przypadku odmowy wspolpracy przez osobe z zewnatrz, braku uzasadnionego celu
wizyty lub podejrzenia, ze jej obecnosé moze zagrazaé bezpieczenstwu, pracownik
moze odmowic na wejscie do dalszej cz¢scei budynku i niezwlocznie powiadamia osobe
odpowiedzialng za nadzor.

W przypadku agresywnego zachowania, grozb, préby wtargniecia lub
nieuprawnionego przemieszczania si¢ po budynku nalezy:

a) niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora lub osobe zastepujgca;

b) zadba¢ o bezpieczenstwo uczniéw i pracownikow, w miare mozliwosci
ograniczajac ich kontakt z osobg stwarzajaca zagrozenie;

¢) nie podejmowac¢ samodzielnej interwencji fizycznej, jezeli mogtaby ona narazi¢
kogokolwiek na niebezpieczenstwo;

d) w razie bezposredniego zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa powiadomié
Policje pod numerem 112;

e) stosowa¢ obowigzujagce w Szkole procedury reagowania kryzysowego oraz
polecenia wlasciwych stuzb.

. Kazde zdarzenie moggce mie¢ wptyw na bezpieczenistwo nalezy niezwlocznie zglosié
Dyrektorowi i udokumentowa¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.

W przypadku wystapienia zagrozenia Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace dalszej
organizacji pracy Szkoly, wspélpracujac z odpowiednimi stuzbami, jesli zachodzi taka
potrzeba.



§ 7. Dodatkowe dzialania wzmacniajace bezpieczenstwo

W celu zwiekszenia poziomu bezpieczenistwa Dyrektor moze wprowadzi¢ lub zintensyfikowaé
nastepujace dziatania:

1. Przypomnienie pracownikom obstugi i nauczycielom zasad kontroli wej$¢ oraz
reagowania na obecno$¢ osob nieuprawnionych.

2. Zwigkszenie czestotliwosci kontroli wejscia gléwnego i sprawdzania, czy drzwi nie
pozostajg otwarte bez nadzoru.

3. Przypomnienie catej spolecznosci szkolnej o obowiazku niezwlocznego zglaszania
niepokojacych sytuacji.

4. Weryfikacje aktualnosci procedur bezpieczenstwa, w tym postgpowania w przypadku
wtargnigcia osoby niebezpiecznej.

5. Sprawdzenie sprawnosci funkcjonujgcych zabezpieczen technicznych, w tym zamkow,
domofonéw i monitoringu, jezeli sg stosowane.

6. Przypomnienie zasad bezpiecznego poruszania si¢ po budynku oraz ograniczenia
dostepu do pomieszczen specjalistycznych.

7. W razie potrzeby konsultacje z organem prowadzacym, Policja lub innymi wlasciwymi
shuzbami w zakresie mozliwych do zastosowania srodkéw zapobiegawczych.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Procedura podlega udostepnieniu pracownikom Szkoly i omoéwieniu z osobami
odpowiedzialnymi za organizacj¢ wej$¢ do budynku.

2. Pracownicy zostajg poinformowani o zmianach w procedurze w sposob przyjety
w Szkole.

3. Procedura podlega okresowej weryfikacji oraz aktualizacji w przypadku zmiany
warunkéw organizacyjnych, pojawienia si¢ nowych zagrozen lub wydania
odpowiednich zalecen przez wlasciwe organy.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Szkoty.

Warszawa, dnia 9/10/2026

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL POLIGRAFICZNYCH
im. Margeatka Jozefa Pilsudskiego
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