PROCEDURA REALIZACJI OBOWIAZKU ZAKAZU WSTEPU OSOB POSTRONNYCH
NA TEREN SZKOLY ORAZWERYFIKACJI TOZSAMOSCI OSOB WCHODZACYCH NA
TEREN PLACOWKI Z UWZGLEDNIENIEM STOPNIA ALARMOWEGO BRAVO

Nazwa szkoly: Szkota Muzyczna I 111 st. Im. B. Rutkowskiego w Krakowie

Adres szkoly: 30-509 Krakow, ul. Jozefinska 10

Data wprowadzenia: 16.10.2026

Odpowiedzialny za realizacj¢: Dyrektor szkoly, wicedyrektorzy

§ 1. Podstawa prawna i cel procedury

1.

3.

Procedure wprowadza si¢ w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom, pracownikom
szkoly oraz innym osobom uprawnionym do przebywania na terenie placowki
w zwiazku z obowigzywaniem drugiego stopnia alarmowego BRAVO.
Procedura uwzglednia:
1. ustawe z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych,
z pdzniejszymi zmianami;

2. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie
zakresu przedsigwzie¢ wykonywanych w poszczegolnych stopniach
alarmowych 1 stopniach alarmowych CRP, z pdzniejszymi zmianami;

3. aktualne zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow wprowadzajace stopien
alarmowy BRAVO;

4. obowiazujace przepisy dotyczace bezpieczenstwa w szkolach oraz ochrony
danych osobowych;

5. wewnetrzne regulacje szkoty dotyczace bezpieczenstwa.

Celem procedury jest:

1. realizacja obowigzku ograniczenia wstepu 0sob postronnych na teren szkoty;
okreslenie zasad kontroli wej$¢ do budynku i na teren placowki;

3. ustalenie sposobu weryfikacji tozsamosci oraz celu wizyty osob
przybywajacych z zewnatrz;

4. okreslenie obowigzkéw pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole dostepu;

5. ustalenie zasad reagowania na sytuacje podejrzane i potencjalne zagrozenia.

§ 2. Zakres obowiazywania

1.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoly, w szczegolnosci
pracownikoéw portierni, obstugi, administracji oraz osoby wyznaczone przez dyrektora
do nadzorowania wejs¢.

Procedura dotyczy wszystkich wej$¢ do budynku oraz innych stref objetych kontrola
dostepu.

W okresie obowigzywania stopnia alarmowego BRAVO stosuje si¢ wzmozone $rodki
ostroznos$ci oraz bezwzgledne ograniczenie wstgpu 0sob postronnych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Wejscie na teren szkoly moze nastapi¢ wylacznie na zasadach okreslonych

w niniejszej procedurze, z uwzglednieniem szczegdlnych uprawnien wynikajacych

Z przepisow prawa.



§ 3. Zasady ograniczania wstepu osob postronnych

1.

2.

W czasie obowigzywania stopnia alarmowego BRAVO obowigzuje zakaz wstepu
0sOb postronnych na teren szkoty.

Za osoby niebedgce osobami postronnymi w rozumieniu przyjetej organizacji dostgpu
uznaje si¢ w szczegolnosci pracownikoéw szkoty, uczniow oraz rodzicéw i opiekunow
prawnych oraz osoby doraznie sprawujace opieke nad uczniem w zakresie
wynikajacym z organizacji pracy placowki i obowigzujacych przepisow.

Wejscie innych osob, w szczegodlnosci przedstawicieli instytucji, dostawcow,
wykonawcdodw, serwisantoOw 1 0s6b umoéwionych na spotkanie, wymaga uprzedniego
ustalenia celu wizyty oraz uzyskania zgody dyrektora lub osoby upowaznione;j, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.

Samo podanie celu wizyty lub okazanie dokumentu tozsamosci nie stanowi podstawy
do wejscia na teren szkoty.

Osoby nieuprawnione nie mogg samodzielnie przemieszczac¢ si¢ po budynku ani
przebywac¢ w salach lekcyjnych, pomieszczeniach administracyjnych i innych strefach
stuzbowych.

W przypadku wizyt rodzicow 1 opiekunéw prawnych oraz osoby doraznie sprawujace
opieke nad uczniem stosuje si¢ zasady organizacyjne szkoty, w szczego6lnosci
dotyczace kontaktu z nauczycielem, sekretariatem lub dyrektorem.

§ 4. Organizacja kontroli wejs$¢

1.

2.

Dyrektor szkoty wyznacza osoby odpowiedzialne za kontrolg wej$¢ oraz okresla
sposob ich zastepowania.

W czasie pracy szkoty wejscie glowne pozostaje pod nadzorem pracownika
wyznaczonego do kontroli dostgpu.

Pozostate wejscia do budynku sg zabezpieczone zgodnie z organizacjg ochrony
obiektu.

Pracownik odpowiedzialny za wejscie nie moze pozostawiac stanowiska bez
zapewnienia zastepstwa, jezeli skutkowaloby to utratg kontroli dostepu.
Pracownicy szkoty sa zobowigzani do uniemozliwiania wejscia osobom
nieuprawnionym przez otwarte drzwi lub za osobg posiadajaca uprawnienie do
wejscia.

Informacja o obowigzujacych zasadach wejscia powinna by¢ umieszczona przy
wejsciu do szkoly w sposob czytelny dla 0sob przybywajacych z zewnatrz.

§ 5. Weryfikacja tozsamosci i celu wizyty

1.

2.

Osoba przybywajaca do szkoly zglasza si¢ do wyznaczonego punktu wejscia i
informuje o celu wizyty przez domofon.
Pracownik odpowiedzialny za kontrolg wejscia:
1. ustala cel wizyty;
2. ustala, z ktorym pracownikiem lub komorkg organizacyjng osoba chce si¢
skontaktowac;
3. kontaktuje si¢ z wlasciwym pracownikiem w celu potwierdzenia wizyty;
4. w przypadkach uzasadnionych zasadami bezpieczenstwa prosi o okazanie
dokumentu umozliwiajacego potwierdzenie tozsamosci;
5. uzyskuje zgod¢ osoby upowaznionej na wejscie, jezeli jest ona wymagana;



6. odmawia wpuszczenia osoby, ktorej uprawnienia do wejscia nie zostaly
potwierdzone.

7. Tozsamo$¢ moze by¢ potwierdzona na podstawie dokumentu ze zdjeciem,
okazanego do wgladu, jezeli jest to uzasadnione i zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

8. Nie wolno zatrzymywac¢ dokumentow tozsamosci ani wykonywac ich kopii lub
zdje¢ bez odpowiedniej podstawy prawne;.

9. W przypadku odmowy wspotpracy lub powziecia watpliwosci pracownik nie
zezwala na wejscie do kontrolowanej czesci szkoty i powiadamia dyrektora lub
osob¢ upowazniong.

10. Zasady weryfikacji nie mogg utrudnia¢ wykonywania prawnie uzasadnionych
czynno$ci przez uprawnione stuzby.

§ 6. Rejestr 0s6b odwiedzajacych

1.

2.

[98)

W szkole zostal wprowadzenia rejestr wejs¢ i wyjs$é, pracownik odnotowuje wizyte
zgodnie z przyjetymi zasadami.
Rejestr obejmuje:

1. date i godzing wejscia,

2. 1imie¢ i nazwisko osoby odwiedzajace;j,

3. cel wizyty lub nazwisko pracownika, do ktorego osoba si¢ udaje;

4. godzing opuszczenia placowki.
Zakres danych w rejestrze zgodny jest z przepisami o ochronie danych osobowych.
Rejestr przechowuje si¢ w sposdb zabezpieczajacy go przed dostepem osob
nieuprawnionych. Dostep do niego majg wylgcznie osoby upowaznione.

§ 7. Zasady postegpowania w sytuacjach szczegélnych

1.

W przypadku przybycia osoby nieumowionej pracownik ustala cel wizyty i1 kontaktuje
si¢ z sekretariatem lub dyrekcja. Do czasu uzyskania zgody nie zezwala na wejscie do
szkoty.

W przypadku proby wejscia bez zgody, wejscia za inng osobg lub omijania kontroli
pracownik podejmuje dziatania adekwatne do sytuacji, powiadamia przetozonego i nie
naraza siebie ani innych na niebezpieczefnstwo.

W przypadku zauwazenia osoby zachowujacej si¢ podejrzanie, pozostawionego bez
nadzoru pakunku, torby lub innego przedmiotu pracownik niezwtocznie informuje
dyrekcje.

Podejrzanych przedmiotéw nie wolno dotykac, otwiera¢ ani przenosi¢. Nalezy
zachowac bezpieczng odlegtos¢ i postgpowac zgodnie z poleceniami odpowiednich
stuzb.

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa nalezy
powiadomi¢ shuzby ratunkowe, dzwonigc pod numer 112.

Kazde zdarzenie zwigzane z naruszeniem zasad dostepu lub podejrzeniem zagrozenia
nalezy zglosi¢ dyrektorowi i udokumentowac.



§ 8. Obowiazki dyrektora i pracownikow szkoly

1. Dyrektor odpowiada za wdrozenie procedury, wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
kontrolg wejs¢ oraz zapoznanie pracownikow z obowigzujagcymi zasadami.

2. Dyrektor zapewnia pracownikom informacje o sposobie postepowania w sytuacjach
nietypowych oraz o kanatach niezwlocznego zglaszania zagrozen.

3. Pracownicy szkoly sa zobowigzani do:

przestrzegania zasad kontroli dostepu;

niewpuszczania 0sob nieuprawnionych;

reagowania na proby obejscia kontroli;

zglaszania dyrektorowi sytuacji budzacych watpliwosci;

zachowania poufnosci informacji 1 przestrzegania zasad ochrony danych

osobowych.

4. Pracownicy nie podejmuja dziatan zastrzezonych dla Policji, innych stuzb ani os6b
posiadajacych szczegdlne uprawnienia.

A e

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje od dnia 16.10 2026 r. do odwolania lub zastgpienia jej nowa
wersja, z uwzglednieniem okresu obowigzywania wlasciwych przepiséw i zarzadzen.

2. W przypadku zmiany stopnia alarmowego, wydania nowych zarzadzen lub zmiany
przepisoOw dyrektor dokonuje przegladu i, w razie potrzeby, aktualizacji procedury.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa, zarzadzenia wtasciwych organdéw 1 wewnetrzne regulacje szkoty.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora.

Dyrektor szkoly

Data i podpis



