Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 3/2019

Procedura monitorowania wejsc¢ i wyjsc¢ osob postronnych
Na teren Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr XIll we Wroctawiu

Majac na uwadze bezpieczenstwo ucznidéw i pracownikéw Szkoty, Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego
nr Xl we Wroctawiu ustala:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Procedura dotyczy wejscia i przebywania na terenie Liceum Ogodlnoksztatcagcego nr Xl we
Wroctawiu w dni pracy w godzinach : 6.00- 22.00.

W godzinach 22.00-6.00 dni powszednich, sobét i niedziel oraz w Swieta o mozliwosci wejscia do
Szkoty decyduje Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr Xl we Wroctawiu.

Kazdy, kto nie jest aktualnie uczniem badz pracownikiem Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr Xl we
Wroctawiu, a przebywa w jego obrebie, jest osobg postronna.

Ewidencje wejs¢ i wyjsé oséb postronnych prowadzg wyznaczenie i upowaznieni przez Dyrektora
Liceum Ogdlnoksztatcgcego nr Xl we Wroctawiu pracownicy portierni, ktdrzy maja uprawnienie
prosi¢ o okazanie dowodu osobistego w celu potwierdzenia tozsamosci osoby postronne;j.
Ewidencja wejs¢ i wyjs¢ oséb postronnych zawiera: imie i nazwisko osoby wchodzacej, date

i godzine wejscia na teren placéwki, powdd odwiedzin, godzine wyjscia.

Osoby postronne wchodzgce na teren Liceum Ogdlnoksztatcacego nr Xlll we Wroctawiu
zobowigzane sg do dokonania wpisu w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ osdb postronnych.

W przypadku odmowy dokonania wpisu w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ oséb postronnych lub

w sytuacjach spornych, o mozliwosci wejscia do Szkoty decyduje Dyrektor Liceum
Ogdlnoksztatcgcego nr Xl we Wroctawiu lub osoba zastepujgca go podczas jego nieobecnosci.
Wejscie osoby postronnej do budynku szkoty bez zgody pracownika portierni uwaza sie za
wtargniecie.

W przypadku wtargniecia osoby postronnej pracownik portierni zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowacé o tym fakcie dyrekcje szkoty.

Wtargniecie osoby postronnej nalezy odnotowaé w ewidencji wejs¢ i wyjsé oséb postronnych

z adnotacja ,wtargniecie”.

Osoba otrzymujgca zgode wejscia na teren Liceum Ogdlnoksztatcacego nr Xl we Wroctawiu
odprowadzana jest przez pracownika portierni do miejsca docelowego(sekretariat Dyrektora,
sekretariat uczniowski, pokoj: Vice Dyrektoréow, kierownika administracyjnego, gtéwnego
ksiegowego) lub oczekuje przy portierni na pojawienie sie oczekiwanej osoby (pedagog, psycholog,
nauczyciel).

W trakcie imprez szkolnych z udziatem oséb zaproszonych i rodzicéw oraz zebran i konsultacji nie
wymaga sie wpisu do ewidencji wejs¢ i wyjs¢ osdb postronnych.

Nie wymaga sie wpisu w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ oséb postronnych od oséb uczestniczacych

w rekrutacji.

Nie wymaga sie wpisu w ewidencji wejs¢ i wyj$s¢ osdb postronnych od ucznidw innych szkot
bioracych udziat w imprezach promocyjnych lub konkurach organizowanych na terenie Liceum
Ogdlnoksztatcgcego nr XIIl we Wroctawiu.

Nie wymaga sie wpisu w ewidencji wejs¢ i wyjs¢ oséb postronnych od: kurieréw, doreczycieli,
poczty oraz od najemcow powierzchni z waznymi umowami najmu.

Pracownicy portierni zobowigzani sg do dotozenia wszelkiej starannosci przy wypetnianiu
wymienionych wyzej obowigzkéw.

Ewidencja wejs¢ i wyjs¢é osdb postronnych (z uwagi na obowigzujace regulacje w obszarze ochrony
danych osobowych) podlega kazdorazowo komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu roku
kalendarzowego.

Wzdr ewidencji wejsé i wyjs¢ oséb trzecich.
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