WA NR3

wskiego

Zarzadzenie nr 5/2018/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego
w Konstancinie-Jeziornie
z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

W sprawie : wprowadzenia regulaminu wej$c i wyjs¢
Na podstawie: Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz art. 26
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Po uwzglednieniu uwag Rady Rodzicow oraz uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Pedagogicznej, wprowadzam
regulamin wejs¢ i wyj$¢ ze szkoty, stanowigcy zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow szkoly do zapoznania sig z trescig regulaminu i przestrzegania go.

§3

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od dnia 15 pazdziernika 2018 r.




ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 5/2018/2019
DYREKTORA SZKOLY NR 3 IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO
W KONSTANCINIE - JEZIORNIE

REGULAMIN WEJSC | WYJSC ZE SZKOLY
W

Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego
ul. Bielawska 57

05-520 Konstancin-Jeziorna

PROCEDURA WCHODZI W ZYCIE Z DNIEM: 15 PAZDZIERNIKA 2018 .



REGULAMIN WEJSC | WYSC ZE SZKOLY
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin okresla:

1; Zasady wejscia 0sob do Szkoly Podstawowej nr 3 dia:

a. Uczniow

b. Rodzicow/opiekunow prawnych

c. Gosci

d. Dostawcow i serwisow technicznych.

e. Dokumenty uprawniajace do przebywania w szkole.

f. Procedure sprawdzania przez upowaznionych pracownikow tozsamosci 0sob wehodzacych do szkoly.
g. Procedure sprawdzania przez upowaznionych pracownikéw uprawnien do przebywania w szkole.

h. Postepowanie ochrony wobec 0sob nie posiadajacych uprawnien do przebywania w szkole.

. Zataczniki.

Cel wprowadzenia regulaminu

Celem wprowadzenia regulaminu wejs¢ do Szkoly Podstawowej nr 3 jest zapewnienie bezpieczenstwa
przebywajacych w szkole uczniow i uczennic, a takze zapobieganie sytuacjom niepozadanym, w tym wtargnieciom
0sob nieupowaznionych i niebezpiecznych na teren szkoty.

1 Definicje.

a. Uczen / Uczennica — osoba pobierajaca nauki w Szkole Podstawowej nr 3

b. Nauczyciel / nauczycielka — osoba nauczajaca (w ramach zatrudnienia) w Szkole Podstawowej nr 3

G Pracownik niedydaktyczny szkoly — osoba zatrudniona przez Szkote Podstawowa nr 3, niepeinigca funkcji
pedagogicznych

d. Rodzic / opiekun - osoba peiniaca opieke nad uczniem / uczennica (identyfikator rodzic)

e. Gost — osoba nie bedaca uczniem / uczennica, nauczycielem, rodzicem ani opiekunem (identyfikator
gos€)

f. Dostawca / serwisant techniczny — osoba przebywajaca czasowo na terenie szkoly jako dostawca lub tez
przeprowadzajaca naprawy lub serwis (identyfikator gosc)

g. Strefa ogdlnodostepna nr 1 - hol gléwny, przy wejéciu giownym do szkoly. Jest to strefa, do ktorej maja
dostep wszystkie osoby wchodzace do szkoly. Strefa ta jest trwale oznaczona i oddzielona od innych stref.

h. Strefa ograniczonego dostepu nr 2- korytarze szkolne przy salach lekcyjnych, sala gimnastyczna, szatnie
oraz stotowka szkolna.

i. Strefa dostepu kontrolowanego nr 3 - sale i pracownie szkolne i inne pomieszczenia dydaktyczne,

gabinety pracownikow administracii, pokoj nauczycielski, pomieszczenia socjaine, magazyny iinne pomieszczenia.




ZASADY WEJSCIA OSOB DO SZKOLY

1. Zasady dostepu do szkoty w godzinach 7.30-17.00

Jedynym wejéciem umozliwiajacym dostep osob do szkoty jest wejscie glowne. Pozostale wejscia sa otwierane
wylacznie od wewnafrz przez uprawnionych pracownikow zgodnie z ich zakresem obowiazkow.

W celu prawidiowej organizacji ruchu w szkole, wyznacza sie 3 wyraznie wydzielone przez Dyrektora strefy
dostepu.

W celu prawidiowej organizacji ruchu w szkole, wyznacza sie 3 strefy dla osob niebgdacych pracownikami lub
uczniami szkoty:

1 — strefa ogdlnodostepna — hol gowny, przy wejsciu glownym do szkoly (strefa oddzielona zottymi liniami). Jest to
strefa, do ktorej maja dostep wszystkie osoby wchodzace do szkoly.

Przejécie do kolejnych stref wymaga zarejestrowania wejécia w portiemi tj. okazania dokumentu tozsamosci,
przekazania swojego imienia i nazwiska, celu wizyty oraz nazwiska osoby, do ktorej gosc sie udaje. Przekazane
informacje sa odnotowywane w ,Ksiedze wejsc i wyjsc”.

Gost otrzymuje identyfikator, ktory nalezy przyczepic w widocznym miejscu.
dentyfikator nalezy zwroci¢ do portierni po zakonczeniu wizyty.

Pracownik portiemi ma obowiazek monitorowaé sytuacje w strefie i

W portierni zawsze musi przebywa¢ upowazniony pracownik.

9- strefa ograniczonego dostepu - korytarze szkolne przy salach lekcyjnych, sala gimnastyczna, szatnie oraz
stotowka szkolna.

Strefa jest otwarta dla rodzicow w dniach zebran z rodzicami, podczas dni otwartych oraz innych uroczystosci
szkolnych.

Nad porzadkiem i bezpieczenstwem czuwajg dyzurujacy pracownicy szkoly.

Strefa ta moze réwniez byé udostepniona dostawcom i serwisantom, po uprzednim sprawdzeniu celu wizyty
i otrzymaniu wytycznych postepowania od osoby odpowiedzialnej za wspdtprace z dostawca/serwisantem.

Wyjatki: w strefie ograniczonego dostgpu maja prawo przebywat rodzice i opiekunowie prawni uczennic i uczniow,
przyprowadzajacy dzieci do szkoty w godzinach 7.45 - 8.00 oraz w godzinach 12.30 - 17.00, w czasie odbierania
dzieci ze $wietlic. W sytuacjach losowych, rodzic przyprowadzajacy dziecko po godzinie 8.00 bedzie traktowany
jako gose.

3 _ strefa dostepu kontrolowanego — sale i pracownie szkolne i inne pomieszczenia dydaktyczne, gabinety
pracownikow administracji, pokoj nauczycielski, pomieszczenia socjaine, magazyny i inne pomieszczenia.

W tej strefie moga przybywac samodzielnie wytacznie pracownicy szkoly. Uczniowie, rodzice, goscie i inne osoby
trzecie moga przebywac w tej strefie wytacznie w obecnosci pracownika szkoty.

Jedynym wejéciem umozliwiajacym dostep 0s6b do szkoly jest wejscie glowne. Pozostale wejscia sa otwierane

wylacznie od wewnafrz przez uprawnionych do tego pracownikow zgodnie z ich zakresem obowiazkow.




2. Zasady przebywania w szkole pracownikéw i uczniow w dni $wiateczne i po godzinach pracy:

-nie przewiduje sie przebywania pracownikow, i UCZNiOW i uczennic na terenie szkoly poza wyznaczonymi
godzinami otwarcia szkoly. Wyjatek stanowig pracownicy oraz osoby majace zgode Dyrektora Szkoly.
-przebywanie po zamknieciu szkoty jest mozliwe: za zgoda Dyrektora Szkoly, na podstawie polecenia Dyrektora
Szkoly lub na podstawie zakresu obowigzkow pracownikow;

-mozliwe jest przebywanie o0sob trzecich w sytuacjach serwisowych za zgoda Kierownika Gospodarczego szkoty,
w obecnoséci 0s6b uprawnionych do przebywania w szkole.

3 Zasady wejscia do szkoty dla uczniéw i uczennic
Uczniowie i uczennice maja obowiazek przebywa¢ w szkole w godzinach okreslonych przez plan lekcji.

Uczniowie i uczennice maja prawo przebywaé w szkole w godzinach pozalekcyjnych zgodnie z innymi
regulaminami.

Uczniowie i uczennice wehodza na teren szkoty wejsciem gtownym.
Uczniowie i uczennice wychodza ze szkoly wejsciem glownym.
4 Zasady wejécia do szkoly dla rodzicow/opiekunéw prawnych

Rodzice maja prawo przebywaé w szkole w strefie 1 w godzinach pracy szkoly oraz strefie 2 w wyznaczonych
godzinach i w dniach wyznaczonych przez Dyrektora szkoly, takich jak — rozpoczecie i zakonczenie roku, imprezy
i uroczystosci szkolne, zebrania i dni otwarte.

Podczas imprez i uroczystosci szkolnych podczas ktorych rodzice sa ich wspolorganizatorami (np. zajmuja sie
bezpieczenstwem i opieka nad uczniami), s zobowiazani nosic w widocznym miejscu identyfikator oznaczony
,Rodzic".

Rodzice odprowadzajacy oraz odbierajacy dzieci ze $wietlicy lub z oddziaiu przedszkolnego przekazujg dziecko
osobiécie nauczycielowi petniacemu opieke nad uczniami oraz odbieraja je osobiscie u nauczyciela bezposrednio
po zakonczeniu zaje¢. Oczekujac na zakonczenie zaje¢ rodzice przebywaja wylacznie w holu na parterze przy
wejsciu glownym.

Rodzice dzieci z oddziatow przedszkolnych (kl. ,0") oraz uczniow klas 1 majg mozliwo$¢ wejscia do szatni podczas
odprowadzania dziecka na zajgcia szkolne lub odbierania dziecka bezpoérednio po zakonczeniu zajgé
dydaktycznych. Dzieci nieuczgszczajace do Swietlicy mogq by¢ przyprowadzane do szkoly od godziny 7.30.

W pozostalych przypadkach rodzice s traktowani jak goscie. Wizyta rodzica w strefie 2 wymaga rejestracii migdzy
godzing 8.00 a 12.30.

5. Zasady wejscia do szkoty dla gosciloséb trzecich

Po zgloszeniu sig na portierni interesantow lub gosci odwiedzajacych szkole upowazniony pracownik zobowiazany
jest wykona¢ nastepujace czynnosci:

_zawiadomié telefonicznie pracownika szkoly o przybyciu interesantow lub gosci,
zazadaé od kazdego interesanta lub goscia przediozenia dowodu tozsamosci,
-zarejestrowaé imig i nazwisko kazdego interesanta lub goscia,

-przekazat interesantow lub goscia przybylemu na portiernie uprawnionemu pracownikowi szkoty lub odprowadzi¢
interesanta lub goscia do pomieszczenia, w ktorym przebywa oczekujacy go pracownik szkoty.

Goscie i osoby trzecie otrzymujg identyfikator oznaczony ,Gos¢".

Pracownik portierni jest odpowiedzialny za zapewnienie ochrony danych osobowych osob wehodzacych do szkoly.



6. Zasady wejécia do szkoly dostawcow i serwisow technicznych.

1) Kazdy pracownik szkoty, ktory jest odpowiedzialny za wspolprace z firmami trzecimi (serwisanci,
dostawcy) ma obowigzek:

a. Poinformowaé pisemnie pracownika portiemi o spodziewane wizycie firmy trzeciej. Informacja powinna
zawieraé: nazwe firmy, imig i nazwisko pracownika, date i godzine wizyty.

b. Przygotowac (o ile jest to mozliwe) listg pracownikow firm, ktére w ramach wspipracy ze szkolg sg
upowaznieni do dokonywania napraw, serwisu lub dostaw. Pracownicy obcej firmy moga wejs¢ na teren i do
budynku Szkoly do  jedynie na podstawie listy pracownikow upowaznionych do obstugi tych urzadzen
sporzadzonej i podpisanej przez Kierownika Gospodarczego.

2) Po zgloszeniu sig na portierni pracownikow firm trzecich pracownik portierni zobowigzany jest wykonac
nastepujace czynnosci:

-zazadat od przybytych przediozenia dowodow tozsamosci | sprawdzié, czy figurujg oni na liscie pracownikow firm
trzecich,

—zawiadomi¢ pracownika odpowiedzialnego za wspolprace z firma trzecig o przybyciu takich 0s6b, wpisa¢ imie
i nazwisko oraz adres kazdej z przybytych osob w Ksigdze wejsC i wyjsc".

-osoba odpowiedzialna za wspolpracg ma obowiazek wyj$é po interesanta na portiernie.

-po otrzymaniu od osoby odpowiedzialnej za wspdtpracg informaciji o zakofczeniu prac przez pracownikow
serwisu, pracownik portierni zobowiazany jestdo monitorowania ich do chwili opuszczenia szkoty oraz odnotowania
godziny ich wyjscia w ,Ksigdze wejsc | wyjsc".

3) Osoba odpowiedzialna za wspétpracg z firma trzecia ma obowiazek monitorowac pracownikow firmy
trzeciej podczas calego okresu wykonywanych prac.

4) Jesli pracownik formy trzeciej wykonuje prace przez okres diuzszy niz jeden dzien pracownik
odpowiedzialny za wspotpracg z ta firma sklada wniosek do Kierownika Gospodarczego o wydanie dokumentu
uprawniajacego przebywanie pracownika na terenie szkoly.

5) Dokument uprawniajacy przebywanie pracownika na terenie szkoty zwiera:
- nazwe firmy trzeciej
- imie i nazwisko pracownika

zakres zleconych prac

czas wykonania prac

- liste pomieszczen szkoly, do ktérych pracownik firmy trzeciej ma dostep W zwigzku z wykonywanym
zleceniem- imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za wspolprace z firma trzecig - podpis kierownika
gospodarczego.

Pracownicy firmy trzeciej otrzymujg identyfikator Serwis.




7. Zasady wejécia do szkoty pacjentow gabinetu stomatologicznego:

Po zgloszeniu sie do portiemi pacjenta gabinetu stomatologicznego NFZ, pracownik portierni zobowigzany jest
wykonat nastepujace czynnosci:

-zazadat od przybylych przediozenia dowodow tozsamosci

-zawiadomit pracownika gabinetu stomatologicznego telefonicznie o przybyciu takich osob, wpisa¢ imie i nazwisko
kazdej z przybylych osob w Ksigdze wejs¢ i wyjsc”.

_pracownik gabinetu stomatologicznego ma obowiazek wyj$¢ po interesanta na portiernie.

-po zakonczeniu wizyty, pracownik gabinetu stomatologicznego zobowiazany jest do monitorowania pacjentow ich
do chwili opuszczenia szkoly oraz dopilnowania, aby godzina wyjécia zostata odnotowana w ,Ksigdze wejsc
i wyjsc”.

POSTEPOWANIE WOBEC OSOB, KTORE NIE POSIADAJA UPRAWNIEN DO PRZEBYWANIA W SZKOLE

W sytuacii, gdy na terenie szkoty przebywa osoba, co do ktorej pracownik szkoty ma watpliwosci co do celu pobytu,
kazdy pracownik szkoty ma prawo i obowigzek zapytac taka osobe o cel wizyty | poprosic o okazanie identyfikatora.

W sytuacji, gdy osoba przebywajaca na terenie szkoly nie ma identyfikatora, nie chce wyjawic celu wizyty lub
istniejq uzasadnione podejrzenia, ze taka osoba nie powinna przebywa¢ w szkole, pracownik szkoly idzie z taka
osoba do portierni w celu rejestracji wizyty.

W sytuacji, gdy podejrzana osoba nie chce mimo wszystko zarejestrowat swojej wizyty pracownik ma prawo
i obowiazek wezwact taka osobg do opuszczenia obiektu.

Pracownik ma prawo wezwac portiera w przypadku niepodporzadkowania sig poleceniu opuszczenia obiektu.

Kazdy pracownik Szkoly ma prawo ujaé osoby stwarzajace w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze dla chronionego mienia przebywajacych w szkole w celu niezwlocznego
przekazania tych 0sob Policji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

REGULAMIN WEJSC | WYJSC ZE SZKOLY w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego nie
obowigzuje w przypadku wystgpienia nieoczekiwanych zdarzen oraz sytuacji niebezpiecznych, niezawartych
W powyzszym regulaminie.

ZAOPINIOWANO POZYTYWNIE PRZEZ RADE PEDAGOGICZNA W DNIU 11 pazdziernika 2018r.

Au . 2. j0. 10084




