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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia 17/2021/2022
Dyrektora ZSP 5

z dnia 22.04.2022r

Procedura
w sprawie przebywania
oso6b obcych w budynkach
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego Nr 5w Gliwicach

§1.
Definicje

llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

Dyrektorze ZSP - nalezy przez to rozumieC¢ dyrektora Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego Nr 5 w Gliwicach;

Osobie obcej — nalezy przez to rozumieC kazdg osobe, ktora nie jest:

a) pracownikiem Szkoty;

b) pracownikiem Przedszkola;

c) osobg swiadczgca ustugi na rzecz Szkoty, Przedszkola lub ZSP;

d) uczniem Szkoty;

e) wychowankiem Przedszkola.

Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie z Oddziatami
Integracyjnymi ,Tecza” nr 5 w Gliwicach wchodzgce w sktad Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego nr 5 w Gliwicach;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin w sprawie zasad
przebywania osob obcych w pomieszczeniach SP 1 w  Zespole Szkolno —
Przedszkolnym Nr 5 w Gliwicach;

Rodzicu — nalezy przez to rozumie¢ rodzica wykonujgcego wtadze rodzicielskg nad
Uczniem lub Wychowankiem, opiekuna prawnego Ucznia lub Wychowanka oraz
osobe (podmiot) sprawujgcy piecze zastepczg nad Uczniem lub Wychowankiem;
Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 1 z Oddziatami
Integracyjnymi w Gliwicach wchodzgcg w skfad Zespotu Szkolno — Przedszkolnego Nr
5 w Gliwicach;

Uczniu — nalezy przez to rozumie¢ dziecko bedace uczniem Szkoty;

Wychowanku — nalezy przez to rozumie¢ dziecko korzystajgce z wychowania
przedszkolnego realizowanego przez Przedszkole;

ZSP — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 5 w Gliwicach.

§ 2.
Przedmiot Regulaminu

Regulamin okresla zasady przebywania Oséb obcych w budynkach ZSP.

§ 3.

Przebywanie w budynku ZSP

Wejscie Osoby obcej do budynku ZSP, tj. poza wyznaczong strefe oraz wyjscie Osoby
obcej z budynku ZSP podlegajg ewidencjonowaniu w ewidencji (ksigzce) wejs¢ —
wyjs¢, celem zapewnienia bezpieczenstwa Uczniom i Wychowankom.



Osoba
1)

2)

Osoba obca moze wejs¢ do budynku ZSP tylko po potwierdzeniu jej tozsamosci, z
zastrzezeniem ust. 4 — 6 oraz po wskazaniu wyznaczonemu pracownikowi ZSP celu
wejscia do budynku ZSP.

Potwierdzenie tozsamosci Osoby obcej, ktéra zamierza wejs¢ do budynku ZSP

nastepuje:

1) poprzez okazanie przez Osobe obcg wyznaczonemu pracownikowi ZSP dokument
tozsamosci (dowolnego dokumentu ze zdjeciem) — w tym celu Osoba obca, ktéra
zamierza wejs¢ do budynku ZSP jest zobowigzana okazac
wyznaczonemu pracownikowi ZSP dokument tozsamosci;

2) poprzez ziozenie wyznaczonemu pracownikowi ZSP przez ktéregokolwiek z
pracownikéw ZSP ustnego os$wiadczenia potwierdzajgcego tozsamos¢ Osoby
obcej w razie braku okazania przez Osobe obcg dokumentu tozsamosci — w tym
celu wyznaczony pracownik ZSP przywotuje do miejsca wejscia do budynku ZSP
wskazanego przez Osobe obcg pracownika ZSP lub w przypadku niemoznosci
przywofania wezwanego pracownika sekretariatu, a przywotany pracownik ZSP jest
zobowigzany do stawienia sie w miejscu wejscia do budynku ZSP, o ile nie
sprawuje w tym czasie opieki nad Uczniami lub Wychowankami.

Jesli tozsamosé Osoby obcej nie zostata potwierdzona zgodnie z ust. 3, Osoba obca

moze wejs¢ do budynku ZSP wylgcznie po wyrazeniu na to zgody przez:

1) Dyrektora ZSP, lub

2) | Wicedyrektora ds. Szkoty, lub

3) Il Wicedyrektora ds. Szkoty, lub

4) 1l Wicedyrektora ds. Przedszkola, lub

5) gtéwnego ksiegowego, o ile celem wejscia Osoby obcej do budynku ZSP jest
zalatwienie sprawy lezacej w zakresie kompetencji gtbwnego ksiegowego Iub
pracownikéw podlegtych giéwnemu ksiegowemu, lub

6) kierownika gospodarczego, o ile celem wejscia Osoby obcej do budynku ZSP jest
zafatwienie sprawy lezgcej w zakresie kompetencji kierownika gospodarczego lub
pracownikéw podlegtych kierownikowi gospodarczemu lub

7) intendenta o ile celem wejscia Osoby obcej do budynku ZSP jest zatatwienie
sprawy lezgcej w zakresie kompetencji intendenta lub

8) specjalistow szkolnych (psycholog, pedagog, logopeda, higienistka) o ile celem
wejscia Osoby obcej do budynku ZSP jest zatatwienie sprawy lezgcej w zakresie
kompetencji wiw.

Osoba obca bez uprzedniego potwierdzenia jej tozsamos$ci wchodzi do budynku ZSP

wytgcznie w sytuacjach wyjagtkowych i nagtych, w szczegolnosci jezeli jest to zwigzane

z wypadkiem lub pozarem w budynku ZSP.

Dyrektor ZSP moze okresli¢ zasady wstepu Oséb obcych do budynku ZSP inne niz

wskazane w ust. 1 — 5 w uzasadnionych przypadkach, w w celu udziatu Oséb obcych

w zebraniach Rodzicow Uczniéw lub Wychowankow.

§ 4.

Obowiazki Osoby obcej przebywajacej w budynku ZSP

obca przebywajgca w budynku ZSP jest zobowigzana:

udac¢ sie bezposrednio do miejsca zgodnego z celem wejscia do budynku ZSP
wskazanym wyznaczonemu pracownikowi ZSP;

udac sie do miejsca wyjscia z budynku ZSP bezposrednio po realizacji celu wejscia do
budynku ZSP;



3)
4)
5)

6)

poinformowaé wyznaczonego pracownika ZSP o wyjsciu z budynku ZSP, celem
odnotowania godziny wyjscia z budynku ZSP w ewidencji (ksigzce) wejs¢ — wyjsé;
zachowywac sie w sposéb niezagrazajacy bezpieczenstwu oséb przebywajgcych w
budynku ZSP lub mieniu ZSP;

nie zaktécaé pracy pracownikéw ZSP, szczegodlnie pracownikéw ZSP sprawujgcych
opieke nad Uczniami lub Wychowankami;

nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator goscia, o ile zostat jej wydany w chwili wejscia
do budynku ZSP.

§ 5.
Ewidencja (ksigzka) wejs¢ — wyjs¢

Ewidencje (ksigzke) wejs¢ / wyjs¢ prowadzi wyznaczony pracownik ZSP, w

szczegolnosci pracownik ZSP petnigcy dyzur w portierni.

W ewidenciji (ksigzce) wejs¢ — wyjs¢ wpisuje sie nastepujgce dane:

1) imie i nazwisko Osoby obcej;

2) imie i nazwisko pracownika ZSP, ktdry potwierdzit tozsamos¢ Osoby obcej — jezeli
potwierdzenie tozsamosci Osoby obcej nastepuje na podstawie o$wiadczenia
pracownika ZSP;

3) imie i nazwisko uprawnionego pracownika ZSP, ktory wyrazit zgode na wejscie
Osoby obcej do budynku ZSP bez potwierdzenia jej tozsamosci;

4) date i godzine wejscia do budynku;

5) cel wejscia do budynku ZSP wskazujgcy lokalizacje przebywania Osoby obcej w
budynku ZSP;

6) date i godzine wyjscia z budynku ZSP;

7) podpis wyznaczonego pracownika ZSP, ktory dokonat wpisu w ewidencji (ksigzce)
wejsé — wyjsc.

§ 6.
Postanowienia koncowe

Niniejsza Procedura nie narusza postanowien Regulaminu w sprawie zasad
przyprowadzania Wychowankéw do Przedszkola oraz odbierania Wychowankéw z
Przedszkola.

W zakresie nieuregulowanych w Procedurze znajdujg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa oraz wewnetrzne akty normatywne.

Traci moc Regulamin w sprawie zasad przebywania os6b obcych w budynku SP1 w
ZSP5 w Gliwicach



