PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC OSOB PRZEBYWAJACYCH NA TERENIE FUNDACII PRIMUS,
PODNOSZACA POZIOM BEZPIECZENSTWA DZIECI | MtODZIEZY

Ruch osobowy

Pracownicy

1. W godzinach pracy szkoty i w dni wolne od zaje¢ lekcyjnych, prawo wstepu na teren Fundacji
majg osoby umieszczone w ,,Wykazie pracownikdw majacych prawo przebywania na terenie
Fundacji Primus” zwanym dalej Wykazem.

2. W godzinach pracy szkoty fakt przebywania na terenie szkoty oséb figurujgcych w Wykazie nie
podlega odnotowaniu w Ksiedze ruchu osobowego.

3. Do monitoringu aktualnosci Wykazu zobowigzany jest Kierownik Administracji. Dziat Kadr jest
zobowigzany do natychmiastowego powiadamiania Kierownika Administracji o zmianach
osobowych zatrudnionego personelu.

4. Woykaz znajduje sie w pomieszczeniach pracownikdw ochrony Fundacji.

5. Pracownik ochrony wydaje klucze do sal lekcyjnych i pomieszczert administracyjnych wytgcznie
osobom umieszczonym w Wykazie.

6. Kazdorazowe pobranie i zdanie klucza jest odnotowane w ksigice prowadzonej przez
pracownika ochrony z podaniem imienia, nazwiska, daty, godz. pobrania/zdania klucza. Po
godzinach pracy zdane klucze umieszczane sg w gablocie znajdujgcej sie w punkcie ochrony.

Uczniowie/Rodzice

Wejscia w godzinach pracy szkot:

7. Uczniowie szkét majg prawo przebywac na terenie Fundacji od poniedziatku do pigtku w godz.
7.30—17.45. Uczniowie NSP oczekujg na rozpoczecie lekcji w $wietlicy szkolnej od godziny 7.30.

8. Rodzice/opiekunowie przyprowadzajgcy i odbierajgcy uczniow zobowigzani sg do oczekiwania
na korytarzu przy pomieszczeniu ochrony.

9. Rodzice/opiekunowie umédwieni/idgcy na spotkanie z dyrekcjg szkoty/nauczycielem winni zgtosi¢
te okolicznos$¢ w punkcie ochrony.

10. W okresie jesienno-zimowym wprowadza sie obowigzek zaktadania ochraniaczy na obuwie dla
0s0b, ktére z uzasadnionych potrzeb przebywajg na korytarzach szkolnych.

Wejscia po godzinach zajec¢ oraz w dni wolne od zaje¢ lekcyjnych:

11. W dni wolne od zaje¢ lekcyjnych stosuje sie szczegdlny dozdér ruchu osobowego na terenie
Fundacji.



12.

Rodzice/Opiekunowie prawni oraz Uczniowie wchodzgcy na teren szkoty po godzinach
lekcyjnych a takze w soboty i niedziele, winni zgtosi¢ ten fakt w punkcie ochrony. Pracownik
ochrony ma obowigzek odnotowaé¢ w Ksiedze ruchu osobowego: godzine wejscia/wyjscia,
nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego/Ucznia, klase dziecka, powdd wejscia na teren szkoty.
Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za Ucznidw pozostajgcych na terenie Fundacji poza
godzinami pracy szkét. W przypadku, gdy Uczniowie pozostajg na terenie Fundacji poza
godzinami pracy szkdt, Rodzice/Opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialno$é za ewentualne
szkody w mieniu Fundacji wyrzadzone przez Ucznidow.

13. Schemat wpiséw w Ksiedze ruchu osobowego ustala sie nastepujgco:
Data
Lp. Imie, nazwisko wchodzacego, | Powdd/cel wejscia Godz. wejscia | Godz. wyjscia

imie, nazwisko i klasa dziecka

Osoby wynajmujace hale i sale:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pracownik ochrony wpuszcza na teren Fundacji osoby z zewngtrz w ramach wynajmu sal
lekcyjnych oraz hali sportowej zgodnie z harmonogramem wynajmu oraz Listami oséb
uczeszczajagcymi na zajecia, zwanych dalej Listg. Osoby te nie podlegajg odnotowaniu w Ksiedze
ruchu osobowego.

Listy osob korzystajacych z wynajmu przedstawia Kierownik Administracji, po uzyskaniu ich od
Prezesa UKS Lupus, Kierownika SJO, Dyrektoréw szkoéf.

Na terenie Fundacji prowadzone sg zajecia jezykowe w ramach SJO. Kierownik SJO zobowigzany
jest do poinformowania stuchaczy, iz na terenie Fundacji mogg przebywac¢ tylko stuchacze
kursow jezykowych. W wyjgtkowych/uzasadnionych przypadkach, kazdorazowo zgtoszonych do
Kierownika SJO, Rodzice/opiekunowie oczekujgcy na dzieci mogg przebywac na terenie Fundacji
tylko na korytarzu przy punkcie ochrony. Wyzej opisang Liste Kierownik SJO przekazuje do
Kierownika Administracji.

Na terenie Fundacji prowadzone sg zajecia sportowe. Prezes UKS Lupus zobowigzany jest do
poinformowania korzystajacych, iz na terenie Fundacji moga przebywac tylko uczestnicy zajed.
W wyjatkowych/uzasadnionych przypadkach, kazdorazowo zgtoszonych do Prezesa UKS Lupus,
Rodzice/opiekunowie oczekujgcy na dzieci mogg przebywaé na terenie Fundacji tylko na
korytarzu przy punkcie ochrony. Wyzej opisang Liste Prezes UKS Lupus przekazuje do Kierownika
Administracji.

Prezes UKS Lupus, Kierownik SJO, Dyrektorzy szkét — niezwtocznie po uzyskaniu informacji o
zmianach osobowych w przekazanych Listach, o ktérych mowa w pkt. 14, zobowigzani sg do
przekazania tej informacji do Kierownika Administracji.

Kierownik Administracji — niezwtocznie po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w pkt. 18,
uaktualnia Listy, o ktérych mowa w pkt. 14.

Interesanci/goscie:

20.

Kazda osoba wchodzaca na teren Fundacji w godzinach pracy ma obowigzek zgtoszenia sie
w punkcie ochrony.
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28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

Pracownik ochrony ma obowigzek zatrzymania osoby wchodzacej na teren szkoty w celu
ustalenia celu wizyty.

Pracownik ochrony telefonicznie informuje osoby zainteresowane o przybyciu
interesanta/goscia. Osoba oczekujgca na interesanta, po uzyskaniu informacji o jego przybyciu,
wychodzi po niego. Do czasu przybycia osoby, do ktérej interesant jest kierowany, oczekuje on
przy pomieszczeniu ochrony.

Pracownik ochrony wpisuje w Ksiedze ruchu osobowego: imie i nazwisko goscia, godzine
wejscia, osobe, do ktdrej gosé idzie i przekazuje identyfikator ,GOSC”.

Przy opuszczaniu terenu szkoty pracownik ochrony odbiera identyfikator ,GOSC” oraz
odnotowuje w Ksiedze ruchu osobowego godzine wyijscia.

Na terenie Fundacji obowigzuje catkowity zakaz akwizycji.

Na terenie Fundacji obowigzuje zakaz kolportazu ulotek oraz broszur reklamowych.
W wyjatkowych przypadkach, kazdorazowo po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu badz Dyrektora
szkoty, materiaty reklamowe mogg by¢ umieszczone we wskazanym do tego celu miejscu.

Pracownik ochrony ma obowigzek zgtoszenia Kierownikowi Administracji, niezwtocznie badz
najpdzniej nastepnego dnia roboczego, kazdorazowych przypadkéw usitowania wejscia na teren
Fundacji oséb nieuprawnionych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wpuszczenia na teren Fundacji oséb niewymienionych w Wykazie i
listach, wytgcznie po uzyskaniu telefonicznej zgody Kierownika Administracji (Prezesa Lupus,
SJO, Dyrektora szkoty). Zdarzenie takie winno by¢ odnotowane w Ksiedze ruchu osobowego
i wyjasnione w jak najkrétszym czasie.

Ruch samochodowy

Na terenie Fundacji zastosowanie majg przepisy ruchu drogowego.
Fundacja posiada 2 parkingi przeznaczone dla aut rodzicéw, pracownikdéw i interesantow.

Na terenie Fundacji znajdujg sie 2 bramy: wjazdowa i wyjazdowa. Zaleca sie bezwarunkowe
korzystanie z bram zgodnie z ich przeznaczeniem.

Z uwagi na poruszanie sie po parkingu ucznidéw, kierujgcym autami zaleca sie zachowanie
szczegoblnej ostroznosci i poruszanie sie z minimalng predkoscia.

Bramy wjazdowa i wyjazdowa otwarte sg w godzinach 7.00 — 9.00 i 14.00-20.00. W pozostatych
godzinach bramy sg zamkniete i w miare potrzeby otwierane i zamykane.

Za przestrzeganie czasu otwarcia bram i ich otwieranie odpowiedzialny jest pracownik ochrony.

W celu usprawnienia ruchu na parkingu w godzinach szczytu, na terenie Fundacji wprowadza sie
ograniczenie ruchu dla samochoddw dostawczych (sklepik szkolny, vending, mleko, art.
sanitarne, itp.). Dostawy mogg odbywacd sie wytgcznie w godz. 9.00 — 14.00. Stosowna tablica
informacyjna znajduje sie przy bramie wjazdowe;.

Monitoring stosowania sie do czasu dostaw zaleca sie Kierownikowi Administracji oraz
Kierownikowi stotowki szkolne;j.

Warszawa, dn. 11.04.2014r



