Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
LXXXI LO nr 298/2026 z dnia 15.10.2026 r.

PROCEDURA WEJSCIA DO | WYJSCIA Z

BUDYNKU

LXXXI Liceum Ogolnoksztatcacego im. Aleksandra

Fredry w Warszawie

1. Cel procedury

1.

Celem procedury jest zwiekszenie bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw szkoty oraz
ograniczenie mozliwosci wejscia na teren szkoty oséb nieuprawnionych.

W godzinach funkcjonowania szkoty wejscie i wyjscie odbywa sie przez wyznaczone wejscie
gtdbwne, nadzorowane przez pracownika obstugi petnigcego dyzur przy wejsciu.

Drzwi wejsciowe nie moga pozostawac bez nadzoru w sposdb umozliwiajacy swobodne
wejscie 0sob z zewnatrz.

Kazda osoba spoza spotecznosci szkolnej podlega weryfikacji przed umozliwieniem jej
dalszego wejscia do budynku.

Osoba, ktorej tozsamosci, celu wizyty lub zachowania nie mozna zweryfikowaé, nie moze
zosta¢ wpuszczona do dalszej czesci szkoty. W sytuacji budzacej niepokdj nalezy
niezwtocznie powiadomic¢ dyrektora, wicedyrektora lub sekretariat szkoty, a w sytuacji
bezposredniego zagrozenia odpowiednie stuzby pod numerem 112.

2. Uczniowie

Uczniowie wchodza do szkoty wejsciem gtownym.

Uczen powinien na zadanie dozorcy lub innego pracownika szkoty umozliwi¢
potwierdzenie, Ze jest uczniem szkoty.

Uczniowie nie moga wpuszcza¢ do budynku oséb z zewnatrz ani umozliwia¢ im wejscia za
sobg bez wiedzy dozorcy.

Uczen, ktory zauwazy osobe obca poruszajacg sie po szkole bez opieki pracownika,
powinien niezwtocznie poinformowad nauczyciela, dozorce, sekretariat lub dyrekcje.
Wyjscie ucznia ze szkoty w czasie zaje¢ odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi w szkole
zasadami zwalniania uczniow.

Uczniowie nie moga udostepnia¢ osobom z zewnatrz informacji dotyczacych sposobu
zabezpieczenia budynku, organizacji dyzuréw lub miejsc przebywania konkretnych oséb.



3. Nauczyciele

Nauczyciel moze przebywa¢ w budynku szkoty w godzinach swojej pracy oraz podczas
zebran, posiedzen rady pedagogicznej, konsultacji, spotkan z rodzicami i innych zaje¢ lub
czynnosci zarzadzonych albo uzgodnionych z dyrektorem szkoty.

Po zakonczeniu obowigzkdw nauczyciel powinien opusci¢ budynek szkoty.

Nauczyciel nie powinien wpuszcza¢ do budynku oséb z zewnatrz z pominieciem dozorcy.
Nauczyciel oczekujacy na indywidualne spotkanie z rodzicem lub inng uméwiona osoba
powinien zej$¢ do wejscia/portierni, odebrac te osobe i udad sie z nig do miejsca spotkania.
Po zakonczeniu spotkania nauczyciel powinien, w miare mozliwosci organizacyjnych,
odprowadzi¢ osobe do wyjscia.

Nauczyciel, ktéry zauwazy na terenie szkoty osobe obca przebywajaca bez opieki
pracownika szkoty, powinien zareagowac, ustali¢ cel jej obecnosci, a w razie watpliwosci
powiadomi¢ dyrekcje, sekretariat lub dozorce.

Nauczyciel nie powinien przekazywac osobie z zewnatrz informacji o miejscu aktualnego
przebywania ucznia ani umozliwiac jej bezposredniego dotarcia do ucznia bez zachowania
przyjetych zasad bezpieczenstwa.

4. Dozorcy / pracownicy obstugi przy wejsciu

10.

11.

Dozorca odpowiada za biezacy nadzér nad wejsciem do budynku podczas petnienia dyzuru.
Stanowisko przy wejsciu nie moze byé pozostawiane bez nadzoru, z wyjatkiem sytuacji
wynikajacych z wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub sytuacji nagtej. Jezeli jest to
mozliwe organizacyjnie, nalezy woéwczas zapewnic zastepstwo.

Dozorca obserwuje osoby wchodzace i wychodzace ze szkoty.

Osobe niebedaca uczniem lub pracownikiem szkoty dozorca zatrzymuje przy wejsciu i ustala
cel jej wizyty.

Interesant podaje imie i nazwisko, osobe, do ktérej przychodzi, oraz cel wizyty.

Dozorca dokonuje wymaganego wpisu w ksiedze wejs¢ i wyjs¢ osdb zewnetrznych, zgodnie
z zasadami przyjetymi w szkole.

Nastepnie dozorca telefonicznie kontaktuje sie z sekretariatem albo pracownikiem, do
ktorego zgtosit sie interesant.

Interesant oczekuje przy wejsciu do czasu przyjscia pracownika szkoty.

Dozorca nie kieruje osoby z zewnatrz samodzielnie do sekretariatu, gabinetu dyrektora,
pokoju nauczycielskiego, sal lekcyjnych ani innych pomieszczen szkoty.

Osoba odmawiajgca podania celu wizyty albo zachowujaca sie w sposob niepokojacy nie
zostaje wpuszczona do dalszej czesci budynku. Dozorca zawiadamia o sytuacji dyrekcje lub
sekretariat.

W przypadku agresji, préby wtargniecia lub bezposredniego zagrozenia pracownik
postepuje zgodnie z obowigzujgcymi w szkole procedurami bezpieczenstwa i alarmowania.



12. Podczas petnienia dyzuru przy wejsciu dozorca nie prowadzi prywatnych rozmow

telefonicznych ani innych czynnosci ograniczajacych mozliwosc biezgcej obserwacji wejscia.

13. Dozorca w ramach wykonywania swoich obowigzkéw obserwuje dostepny obraz z kamer

monitoringu, zwracajac szczegdlng uwage na strefe wejscia oraz sytuacje nietypowe.

5. Rodzice i opiekunowie prawni

1.
2.

Rodzic/opiekun prawny nie porusza sie swobodnie po budynku szkoty w czasie zajec.
Rodzic moze wej$¢ do szkoty w szczegolnosci:

o podczas zebrania z rodzicami,

o podczas wczesniej ustalonych konsultacji,

o naindywidualne, umoéwione spotkanie z nauczycielem, pedagogiem, psychologiem,

dyrektorem lub innym pracownikiem,

o nawezwanie szkoty,

o w innych uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu wizyty.
W przypadku indywidualnego spotkania rodzic oczekuje przy wejsciu. Nauczyciel lub inny
pracownik, z ktérym rodzic jest umowiony, schodzi po niego i zaprowadza go do miejsca
spotkania.
Podczas wywiaddéwek, zebran i innych wydarzen szkota moze zastosowaé odpowiednia
organizacje wejscia wynikajacag z charakteru danego wydarzenia.
Rodzic nie powinien samodzielnie udawac¢ sie do sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego
ani poszukiwac ucznia lub nauczyciela na terenie budynku.

6. Interesanci i pozostate osoby zewnetrzne

ik w2

Kazda osoba z zewnatrz zgtasza sie do dozorcy przy wejsciu.

Dozorca ustala cel wizyty i dokonuje odpowiedniego wpisu do ksiegi wejs¢ i wyjsc.
Dozorca telefonicznie informuje sekretariat o przybyciu interesanta.

Interesant pozostaje w strefie wejsciowej do czasu przyjscia pracownika szkoty.

Pracownik sekretariatu lub inny wskazany pracownik odbiera interesanta i zaprowadza go
do witasciwego miejsca.

Po zakonczeniu sprawy interesant opuszcza budynek, a jego wyjscie odnotowuje sie
zgodnie z przyjetym sposobem prowadzenia ksiegi.

Dostawcy, kurierzy i osoby wykonujgce ustugi na rzecz szkoty nie uzyskujg automatycznie
prawa do samodzielnego poruszania sie po budynku. Zakres ich wejscia powinien
odpowiadac celowi wizyty.



7. Zasada ograniczonego dostepu

Samo podanie imienia i nazwiska pracownika szkoty, ucznia albo celu wizyty nie stanowi
podstawy do swobodnego wejscia na teren szkoty.

Dozorca powinien potwierdzi¢ mozliwos¢ przyjecia osoby poprzez kontakt z sekretariatem lub
wiasciwym pracownikiem.

8. Sytuacje nietypowe i zagrozenia

1.

Kazda osoba przebywajaca na terenie szkoty, ktoéra zauwazy zachowanie mogace
wskazywac na zagrozenie, powinna niezwtocznie poinformowac pracownika szkoty lub
dyrekgje.

Nie nalezy podejmowac dziatan, ktore bez potrzeby narazaja pracownika lub ucznia na
bezposrednie niebezpieczenstwo.

Proba sitowego wejscia, agresja, grozby, pozostawienie podejrzanego przedmiotu lub inne
zachowanie wskazujgce na mozliwos¢ zagrozenia wymagaja niezwtocznego uruchomienia
obowiazujacych w szkole zasad reagowania kryzysowego.

W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia priorytetem jest ochrona oséb
przebywajacych w budynku i zawiadomienie odpowiednich stuzb.

9. Zasady koncowe

1.

w

Procedura obowiazuje ucznidow i pracownikdéw szkoty oraz, w odpowiednim zakresie,
rodzicdw, opiekundw prawnych, interesantéw i inne osoby przebywajgce na terenie szkoty.
Nauczyciele zapoznajg uczniow z zasadami dotyczacymi wejscia i wyjscia ze szkoty.
Pracownicy szkoty sg zobowiazani do konsekwentnego przestrzegania procedury.

Wyjatki od przyjetych zasad moga wynika¢ z sytuacji nagtych, koniecznosci udzielenia
pomocy lub decyzji dyrektora szkoty.

Procedura obowigzuje od dnia 15 pazdziernika 2026 r., co zostato okreslone przez
Dyrektora LXXXI Liceum Ogodlnoksztatcagcego im. Aleksandra Fredry w Warszawie w
zarzadzeniu nr 298/2026.



