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PROCEDURA KONTROLI DOSTEPU 1 PRZEBYWANIA OSOB Z ZEWNATRZ W
PRZESTRZENI SZKOLNEJ
NIEPUBLICZNEGO LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO W LUBLINIE
LUBELSKIEJ SZKOLE REALNEJ

Obowiazuje od dnia 26.10.2026
Zatwierdzona przez Dyrektora SzKoly

§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, nauczycielom,
pracownikom szkoty oraz innym osobom przebywajacym w przestrzeni szkolne;.

7 Procedura okresla zasady przyjmowania 0sob z zewnatrz, weryfikowania celu ich
wizyty, poruszania si¢ po przestrzeni szkolnej oraz reagowania na obecno$¢ 0sob
nieupowaznionych.

3. Procedura uwzglednia specyfike funkcjonowania Lubelskiej Szkoly Realnej, ktora
zajmuje pomieszczenia na czwartym i pigtym pigtrze budynku ogodlnodostgpnego, W
ktérym nie funkcjonuje portiernia ani staty punkt kontroli wejscC.

4. Zasady okre$lone w procedurze maja na celu ograniczenie dostepu 0sob
nieupowaznionych do sal lekcyjnych, pomieszczen pracowniczych oraz innych
przestrzeni wykorzystywanych przez szkole.

§ 2. Zakres obowiazywania i odpowiedzialno$¢

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow szkoly oraz osoby z zewnatrz
przebywajace W przestrzeni szkolnej.

2. Za przestrzeganie procedury odpowiadajg:
1. dyrektor szkoly — sprawuje nadzor nad realizacja procedury;
2. sekretariat — koordynuje kontakt z osobami przybywajacymi do szkoly i, w
miare mozliwosci organizacyjnych, potwierdza cel ich wizyty;

3. nauczyciele i pozostali pracownicy — reaguja na obecnos¢ 0sob, ktorych
tozsamo&é lub cel pobytu w przestrzeni szkolnej budza watpliwosci;

4. pracownik przyjmujacy goscia — odpowiada za potwierdzenie wizyty oraz
sprawowanie nadzoru nad gosciem w zakresie zwigzanym z jej celem.

3. Kazdy pracownik szkoly jest zobowigzany do niezwlocznego przekazywania
informacji o sytuacjach mogacych zagrazaé bezpieczefistwu uczniow lub
pracownikow.

4. W razie nieobecnosci dyrektora obowigzki zwigzane z biezacym reagowaniem na
zdarzenia wykonuje upowazniony pracownik szkoly, zgodnie z przyjeta organizacja

pracy.
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§ 3. Zasady ogoélne kontroli dostepu

Szkola nie posiada portierni ani wiasnego punktu kontroli dostepu do catego budynku.
Kontrola dotyczy przestrzeni uzytkowanej przez szkote, w szczegblnodci pomieszezen

na czwartym i pigtym pietrze.

OgoInodostepny charakter budynku nie oznacza, ze kazda osoba moze swobodnie
przebywaé w pomieszczeniach szkolnych.

. Osoby z zewnatrz mogg przebywaé w przestrzeni szkolnej wylacznie w zwiazku z
uzasadnionym celem wizyty, za wiedza i zgoda szkoly.

Osoby planujace spotkanie z dyrektorem, nauczycielem, pracownikiem sekretariatu
lub innym pracownikiem szkoly powinny wczesniej uméwié termin wizyty, jezeli jest
to mozliwe.

Osoby przybywajace bez wezesniejszego umdwienia wizyty powinny skontaktowaé

si¢ z sekretariatem lub pracownikiem szkoly i oczekiwaé na potwierdzenie mozliwosci
spotkania.

- Pracownicy szkoly nie powinni umozliwiaé osobom nieznanym swobodnego
wchodzenia do sal lekcyjnych, pomieszczen pracowniczych ani innych przestrzeni
przeznaczonych do realizacji zadan szkoly.

. W sytuacjach, w ktérych organizacja budynku na to pozwala, goscie oczekujg na
pracownika w miejscu uzgodnionym z sekretariatem, poza salami lekcyjnymi i
przestrzeniami, w ktorych odbywajg sie Zajecia.

. Zasady niniejszej procedury nie ograniczajg uprawnien stuzb publicznych
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa.

§ 4. Przyjmowanie oséb z zewnatrz

Osoba przybywajaca do szkoly powinna zglosi¢ si¢ do sekretariatu lub skontaktowaé
si¢ z pracownikiem, z ktérym jest uméwiona.

. Przed rozpoczeciem spotkania pracownik przyjmujacy ustala:
1. cel wizyty;
2. osobg, z ktéra gosé zamierza si¢ spotkac;

3. czy spotkanie zostalo wczeéniej uméwione Iub czy mozliwe jest jego
przeprowadzenie w danym terminie.
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. W razie potrzeby pracownik przyjmujacy potwierdza wizyte z sekretariatem lub
dyrektorem szkoly.

. Jezeli nie mozna potwierdzi¢ celu wizyty, pracownik odmawia umozliwienia wejscia
do przestrzeni szkolnej do czasu wyjasnienia sytuacji.

. W przypadku wizyt wymagajacych wejécia do pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢
zajecia, go§¢ powinien zostaé odebrany przez pracownika szkoly lub zaprowadzony
przez niego do wlasciwego miejsca.

. Go$é nie powinien samodzielnie przemieszcza¢ si¢ po przestrzeni szkolnej ani
wchodzié do sal lekcyjnych bez zgody pracownika szkoty.

. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze poprosi¢ goscia o okazanie
dokumentu tozsamosci w zakresie niezbednym do potwierdzenia jego tozsamosci.
Dokumentu nie wolno kopiowaé, fotografowaé ani zatrzymywaé bez odpowiednie;]
podstawy prawne;.

. Nie prowadzi si¢ kontroli dokumentéw wszystkich osob wchodzacych do
ogbInodostepnego budynku. Weryfikacja dotyczy osob, ktorych wizyta wymaga
potwierdzenia lub ktérych obecno$¢ budzi uzasadnione watpliwosci.

§ 5. Obowiazki sekretariatu

Sekretariat stanowi podstawowy punkt kontaktu w sprawach zwigzanych z wizytami
0s0b z zewnatrz.

. Do obowigzkow sekretariatu nalezy:

1. udzielanie informacji o zasadach kontaktu ze szkotg;

2. potwierdzanie uméwionych wizyt, w miarg mozliwosci organizacyjnych;

3. kontaktowanie si¢ z pracownikiem, do ktorego przybyl gos¢;

4. informowanie go$cia o miejscu i sposobie oczekiwania na spotkanie;

5. przekazywanie dyrektorowi informacji o sytuacjach budzacych watpliwosci.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, z ktorym go$¢ byt umowiony, sekretariat
ustala, czy mozliwe jest spotkanie z inng upowazniong 0soba.

Sekretariat nie potwierdza wizyty, jezeli nie mozna ustali¢ jej celu lub gdy
okoliczno$ci wskazujg na mozliwo$¢ zagrozenia bezpieczenstwa.

. W sytuacjach nietypowych lub spornych decyzje podejmuje dyrektor albo
upowazniony pracownik.

§ 6. Obowiazki nauczycieli i pozostalych pracownikow
. Kazdy pracownik szkoly odpowiada za reagowanie na nieuzasadniong obecnos§¢ 0sob

z zewnatrz w przestrzeni szkolne;.
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- Pracownicy nie powinni wpuszczaé goéci do pomieszczen szkolnych z pominieciem
zasad okre$lonych w procedurze.

. W przypadku zauwazenia osoby nieznanej, ktorej obecno$é w przestrzeni szkolnej nie
jest uzasadniona, pracownik powinien w miar¢ mozliwosci spokojnie zapytac o cel
wizyty i wskaza¢ konieczno$¢ kontaktu z sekretariatem.

Jezeli gos¢ oczekuje na spotkanie, pracownik powinien, w miar¢ mozliwosci,
zapewni¢, aby oczekiwanie nie zaktocalo zaje¢ i nie prowadzito do swobodnego
przemieszczania si¢ po szkole.

. W przypadku stwierdzenia obecnosci osoby bez zgody szkoty pracownik informuje
sekretariat lub dyrektora.

Jezeli zachowanie osoby wskazuje na mozliwe zagrozenie, pracownik nie podejmuje
samodzielnej interwencji fizycznej ani dzialan mogacych narazié jego bezpieczenstwo
lub bezpieczenstwo uczniéw.

W czasie przerw, dyzuréw oraz innych okreséw zwigkszonego ruchu uczniow
pracownicy zwracajg szczegolng uwage na osoby nieznane przebywajace w
przestrzeni szkolne;.

§ 7. Rodzice, opiekunowie i inne osoby odwiedzajace szkole

. Rodzice i opiekunowie uczniéw podlegaja tym samym zasadom zglaszania wizyt co
pozostali goscie.

Spotkania z dyrekcja, nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem lub psychologiem
powinny odbywac si¢ w ustalonym terminie, o ile charakter sprawy na to pozwala.

- Rodzice i opiekunowie nie wchodza samodzielnie do sal lekcyjnych podczas zajeé ani
do pomieszczef pracowniczych bez uzgodnienia z wtasciwym pracownikiem.

. Udziat rodzicéw w zebraniach, konsultacjach, uroczysto$ciach i innych wydarzeniach
szkolnych odbywa si¢ zgodnie z zasadami organizacyjnymi okre§lonymi przez szkole.

W przypadku wydarzen z udzialem wigkszej liczby 0sob dyrektor moze ustalié
odrgbny sposob organizacji wejécia, przemieszczania si¢ i przebywania gosci w
przestrzeni szkolne;.

W sytuacji wymagajacej pilnego kontaktu rodzic lub opiekun powinien zgtosié
potrzebg spotkania sekretariatowi lub dyrektorowi, bez samodzielnego przerywania
zajeC.

§ 8. Kurierzy, dostawcy i wykonawcy ustug

. Kurierzy i dostawcy powinni kontaktowa¢ sie z sekretariatem lub pracownikiem
odpowiedzialnym za odbidr przesytki.

. Przesylki nalezy odbiera¢ w miejscu uzgodnionym z pracownikiem szkoly, w miare
mozliwosci bez wprowadzania dostawcow do sal lekcyjnych.
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. Wejscie kuriera, dostawcy lub wykonawcy do dalszej czgsci przestrzeni szkolnej
wymaga zgody pracownika odpowiedzialnego za dang sprawe.

. Pracownicy firm zewnetrznych wykonujacy naprawy, konserwacje lub inne prace
musza mie¢ potwierdzony cel wizyty i uzgodniony zakres prac.

. Pracownik szkoly odpowiedzialny za zlecone prace informuje wykonawceg o zasadach
bezpieczenistwa obowigzujacych w przestrzeni szkolnej.

. Prace wykonywane podczas zaje¢ nalezy organizowac tak, aby ograniczy¢ ryzyko dla
uczniéw i pracownikéw oraz w miar¢ mozliwosci uniknaé¢ zaklocenia zajec.

. Jezeli prace wigzg si¢ z zagrozeniem, nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ miejsce ich
wykonywania i, w razie potrzeby, czasowo wylaczy¢ je z uzytkowania.

§ 9. Osoby odmawiajace wspélpracy lub budzace watpliwosci

. Jezeli osoba z zewnatrz, ktora nie potrafi wyjasni¢ celu swojej obecnosci w przestrzeni
szkolnej albo odmawia podporzadkowania si¢ uzasadnionym zasadom
organizacyjnym, pracownik informuje ja o konieczno$ci opuszczenia przestrzeni
szkolnej lub skontaktowania si¢ z sekretariatem.

. Jezeli nie mozna potwierdzi¢ zasadno$ci wizyty, nie nalezy umozliwia¢ osobie wejscia
do pomieszczen szkolnych.

. W przypadku odmowy opuszczenia przestrzeni szkolnej pracownik zawiadamia
dyrektora lub sekretariat.

. Pracownik nie stosuje przymusu fizycznego i nie podejmuje dziatan wykraczajacych
poza jego uprawnienia.

. W przypadku agresji, grozb, prob wtargnigcia do sal lekcyjnych lub innych zachowanh
wskazujgcych na zagroZzenie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora oraz,
stosownie do sytuacji, Policj¢ pod numerem 112.

. Jezeli istnieje podejrzenie, ze osoba posiada niebezpieczne narzedzie, nalezy
zachowaé bezpieczny dystans, nie podejmowaé konfrontacji i zastosowa¢ szkolng
procedure reagowania na zagrozenie ze strony osoby niebezpieczne;.

. Po zdarzeniu pracownik sporzadza informacje¢ dla dyrektora, opisujac okolicznosci,
podjete dzialania oraz osoby, ktore moga udzieli¢ dodatkowych informacji.

§ 10. Sytuacje szczegolne i organizacja budynku

. Ze wzgledu na ogblnodostepny charakter budynku szkota nie sprawuje bezposredniej
kontroli nad wszystkimi osobami wchodzacymi do budynku ani nad wszystkimi
czgsciami wspolnymi.

. Kontrola dostepu realizowana przez szkole obejmuje przestrzeh wykorzystywang do

prowadzenia zaje¢ i wykonywania zadan statutowych, w szczeg6lno$ci pomieszczenia
na czwartym i pigtym pigtrze.
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. Zasady korzystania z wej$¢, korytarzy, wind, klatek schodowych i innych czesci
wspolnych moga wynika¢ réwniez z regulaminu budynku oraz uzgodnien z jego
administratorem.

. Pracownicy szkoly nie podejmuja dzialan wobec 0s6b przebywajacych w innych
czesciach budynku, jezeli nie maja do tego podstaw. W razie zagrozenia informujg
odpowiednie osoby lub stuzby.

. W przypadku przybycia shuzb ratunkowych nie wolno opéznia¢ udzielania pomocy
czynnos$ciami organizacyjnymi ani rejestracyjnymi.
. W przypadku alarmu, ewakuacji lub innego zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu

pierwszenstwo maja obowigzujace procedury alarmowe i ewakuacyjne.

. Wspdlpraca z administratorem budynku powinna obejmowaé, w miar¢ mozliwosci,
uzgodnienie zasad reagowania na zdarzenia zagrazajace bezpieczenstwu w czesciach
wspdlnych.

§ 11. Rejestrowanie wizyt i ochrona danych osobowych

. W uzasadnionych przypadkach szkota moze prowadzi¢ rejestr wizyt 0s6b z zewnatrz,
w szczegoOlnosci podczas wydarzen wymagajacych zwigkszonego nadzoru lub w
przypadku wizyt wykonawcow.

. Rejestr moze zawiera¢ wylacznie dane niezbedne do udokumentowania wizyty, takie
jak:

1. data wizyty;

2. imi¢ i nazwisko goscia, jezeli jest to uzasadnione;

3. cel wizyty lub nazwisko pracownika przyjmujacego;

4. godzina wejécia do przestrzeni szkolnej 1 jej opuszczenia, jezeli dane te sg

faktycznie rejestrowane.

. Prowadzenie rejestru nie moze by¢ automatycznie utozsamiane z obowigzkiem
gromadzenia danych wszystkich 0so6b wchodzacych do ogblnodostepnego budynku.

. Regestr, jezeli jest prowadzony, nie moze by¢ dostgpny do swobodnego wgladu oséb
postronnych.

. Podstawe prawng przetwarzania danych, zakres danych, tre§¢ obowigzku
informacyjnego oraz okres przechowywania ustala administrator danych z
uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych i, w razie potrzeby,
konsultacji z inspektorem ochrony danych.

. Dane przechowuje si¢ wylgcznie przez okres uzasadniony celem ich zebrania i
obowigzujacymi przepisami, a po jego uptywie usuwa lub niszczy zgodnie z
przyjetymi zasadami.

Niepubliczne Liceum Ogdlnoksztatcgce w Lublinie
Lubelska Szkota Realna
ul. Konrada Wallenroda 4c, 20-607 Lublin



lubelska
szkota
realna

|1

7. Nie wprowadza si¢ obowigzku kopiowania dokumentéw tozsamodci ani utrwalania ich
wizerunku w celu zwyklego potwierdzenia wizyty.

§ 12. Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy szkoty s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurs i jej
przestrzegania.

2. Dyrektor zapewnia przekazanie pracownikom informacji o zasadach przyjmowania
gosci i reagowania na obecno$¢ 0sdb nieupowaznionych.

3. Podstawowe informacje o sposobie kontaktu ze szkolg i zglaszania wizyt moga zosta¢
umieszczone przy wejsciu do przestrzeni szkolnej oraz na stronie internetowej szkoly.

4. Procedura podlega okresowemu przegladowi, a takze aktualizacji po zdarzeniach
mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo uczniéw i pracownikow.

5. Wszelkie odstgpstwa organizacyjne, w szczegdlnoéci zwigzane z wydarzeniami
szkolnymi, wymagaja uzgodnienia z dyrektorem lub osoba przez niego upowazniona.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu dyrektora szkoly.
Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 1. — Prawo o$wiatowe, w szczegolnoéci art. 68 ust. 1
pkt 6, dotyczacy obowigzkéw dyrektora w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa
uczniom 1 nauczycielom podczas zaje¢ organizowanych przez szkofe.

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 . w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach i
placéwkach.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz
krajowe przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Dokumenty pomocnicze
1. Wzér rejestru wizyt — do stosowania, jezeli szkota zdecyduje o jego prowadzeniu.
2. Informacja dla gosci dotyczaca sposobu zglaszania wizyt.

3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych — jezeli jest
wymagana w zwigzku z przyjetym sposobem rejestrowania wizyt.

Dyrektor Niepublicznego Liceum Ogélnoksztalcacego
Lubelska Szkola Realna uH(linLe
nika
2 tka,

2010, MAE  mwe.
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