PROCEDURA OBStUGI SYSTEMU WIDEOFONOW | KONTROLI WSTEPU

w Zespole Szkét Gminnych w Baczkowie w Szkole i Przedszkolu
1. Zasady Ogolne Dziatania Systemu

1. Wszystkie drzwi wejsciowe do budynku przedszkola oraz szkoty wyposazone w system
wideofondéw pozostajg zamkniete przez catg dobe.

2. Swobodne (bezweryfikacyjne) otwieranie drzwi przez pracownikéw za pomoca kart/kodéw
dozwolone jest wytacznie dla personelu placéwki.

3. Zatechniczng sprawnosé systemu, aktualizacje kodéw dostepu oraz monitorowanie stanu
urzadzen odpowiada wyznaczony pracownik

2. Procedura Weryfikacji przez Wideofon

Osoba zamierzajgca wejs¢ do budynku Przedszkola, Szkoty (rodzic, interesant, kurier) ma obowigzek
skorzystac z przycisku \A.:ywofania na panelu zewnetrznym. Pracownik obstugujacy urzadzenie
(nauczyciel/wozZny/ pracownik dyzurny lub sekretariat) realizuje procedure weryfikacji wedtug
nastepujgcych krokow:

e Krok 1: Weryfikacja wizualna i glosowa — Pracownik ma obowigzek spojrzec¢ na monitor,
oceni€ sytuacje przed drzwiami i nawigza¢ kontakt gtosowy lub wpusci¢ osobe po jej
rozpoznaniu.

s Krok 2: Identyfikacja celu — Pracownik, ktdry rozpoznaje osobe na monitorze zwalnia
blokade elektrozaczepu, jesli poznaje ale nie do korica, wowczas zadaje pytanie: ,Dzien
dobry, w jakiej sprawie?” lub ,, Po ktdre dziecko?”.

* Krok 3: Decyzja o wpuszczeniu — Zwolnienie blokady elektrozaczepu nastepuje wylgcznie po
uzyskaniu jasnej odpowiedzi. Zabrania sie otwierania drzwi "w ciemno" bez rozpoznania
osoby, po ustyszeniu samego dzwonka.

e Krok 4: decyzja o nie wpuszczeniu
o Weryfikacja tozsamosci: Kazda osoba postronna ma obowigzek podac swoje imig,
nazwisko oraz cel wizyty. Pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu tozsamosci.
Odmowa okazania skutkuje niewpuszczeniem do budynku (pracownik nie ma uprawnien
do zatrzymania osoby).
o Bezwzgledny zakaz wpuszczania:

Pracownik prowadzi rozmowe wytacznie przez zamkniete drzwi lub domofon i nie otwiera ich, jezeli
osoba:

- odmawia podania celu wizyty lub podaje powdd niewiarygodny.
-Zachowuije sie agresywnie, wulgarnie lub wykazuje silne pobudzenie.

-Sprawia wrazenie bedgcej pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.



- Posiada przy sobie niebezpieczne narzedzie (n6z, siekiere, bron itp.) lub podejrzanie

co$ ukrywa. Jest nieznana personelowi i nie umowita sie wczesniej (dotyczy to rowniez bylych
pracownikéw i wychowankéw).

3. Instrukcje dla Poszczegdinych Grup Uzytkownikéw

A. Rodzice i Opiekunowie Przedszkolakow

e Wyznaczone godziny (Przyprowadzanie i Odbiér): W godzinach masowego ruchu (np. 7:30-
8:30 oraz 13:30-15:00)nauczyciel/ pracownik dyzurny monitoruje ekran wideofonu i
sprawnie wpuszcza rozpoznanych rodzicéw do przestrzeni szatni.

e Poza godzinami masowymi: Rodzic, zapytany przez osobe obstugujaca monitoring o
personalia, musi podac przez wideofon imig i nazwisko dziecka oraz nazwe grupy (np. "Jan
Nowak, grupa Pszczotki").

o Zakaz "wchodzenia na trzeciego": Rodzic, ktéremu otwarto drzwi, nie moze wpuszczac za
soba innych oséb oczekujacych przed budynkiem. Kazda kolejna osoba musi osobiscie
zadzwonic i przéjé(: weryfikacje.

B. Rodzice Uczniow Szkoly

e Rodzice uczniéw klas I-1ll wchodzacy po dzieci korzystaja z wideofonu i oczekujg na dziecko
w wyznaczonej strefie (przedsionek).

e Rodzice uczniow klas IV-VIII co do zasady nie wchodza do budynku. W sytuacjach
wyjatkowych (np. wezwanie przez nauczyciela) zgtaszaja cel wizyty przez wideofon i sg
kierowani bezposrednio do sekretariatu lub miejsca spotkania.

C. Kurierzy, Dostawcy i Interesanci

o Kurierzy i listonosze: Zgtaszaja che¢ wejscia przez wideofon. Sa wpuszczani wyfacznie do
przedsionka/strefy wejsciowej, gdzie nastgpuje odbiér przesytki przez wyznaczonego
pracownika obstugi.

e Interesanci urzedowi: Po weryfikacji celu wizyty przez wideofon (np. "Do sekretariatu w
sprawie zapisu dziecka"), s3 wpuszczani i maja obowigzek niezwtocznie skierowac si¢ do
wtasciwego biura.

4. Sytuacje Awaryjne i Zabronione

1. Bezwzgledny zakaz blokowania drzwi: Zabrania sig podktadania przedmiotow (kamieni,
krzeset, klinéw) blokujacych domykanie sie drzwi z elektrozaczepem pod rygorem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

2. Awaria systemu: W przypadku awarii sieci lub uszkodzenia wideofonu, drzwi wejsciowe sg
zamykane na klucz tradycyjny, a przy wejsciu ustanawia sie staty dyzur fizyczny pracownika
obstugi.

3. Ewakuacja: W momencie uruchomienia systemu alarmu pozarowego (SAP) lub zaniku
zasilania gtéwnego, blokady w drzwiach ewakuacyjnych musza odblokowac sig
automatycznie (zasada fail-safe). S Pargu
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