Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/11/2025
Dyrektora Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie
zdnia7.11.2025

Regulamin systemu kontroli dostepu i uzytkowania kart dostepu
w Zespole Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie

8§ 1. Postanowienia ogélne

1.

Celem regulaminu jest zapewnienie bezpieczenstwa ucznidw, pracownikéw i mienia

szkoty poprzez kontrolowany dostep do budynkéw oraz wybranych pomieszczen i stref

wewnetrznych.

Regulamin okresla zasady wydawania, uzywania, blokowania oraz zwrotu kart

dostepu, a takze procedury na wypadek ich zagubienia lub uszkodzenia.

System kontroli dostepu obejmuje pomieszczenia, strefy i drzwi, w tym:

wejscie gtdwne (od frontu, wejsciaBi C),

wejscia boczne (od strony parkingu oraz chodnika po przeciwnej stronie),
wejscie tylne (od strony terenu zielonego na tytach nieruchomosci),
wejscia do garazu oraz z garazu do budynku,

wejscie zewnetrzne do windy towarowej,

wejscia do wind w budynkach,

pokdj nauczycielski,

pokoj nauczycielski nauczycieli teorii,

open space na poddaszu budynku A,

archiwum,

rezysernia,

zaplecze kuchni,

pomieszczenia techniczne.

System kontroli dostepu nie stanowi narzedzia do rejestrowania czasu pracy

pracownikéw ani obecnosci uczniéw w szkole. Dane pochodzgce z systemu nie sg

wykorzystywane do celéw kadrowych, ewidencyjnych ani oceniania frekwencji.

5. Dokument obowigzuje wszystkich uzytkownikdéw kart dostepu.

§ 2. Osoby uprawnione do korzystania z kart

1.

Uprawnionymi uzytkownikami kart sa:

a)

pracownicy szkoty (pedagogiczni, administracja, obstuga),



b) uczniowie klas 4-8 szkoty | stopnia oraz wszystkie klasy szkét 1l stopnia,

c) zewnetrzniklienci Sali Koncertowej,

d) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

Po zakonczeniu stosunku pracy, nauki, wspotpracy lub zakoriczeniu uprawnien, karta
musi zostac niezwtocznie zwrdécona do Kancelarii, Kierownika gospodarczego
lub Pracownika Sali Koncertowe;.

Pracownicy i nauczyciele podpisujg zwrot karty w ewidencji kart u Kierownika
gospodarczego, co oznacza potwierdzenie zakonczenia odpowiedzialno$ci za karte.
Uczniowie po zakonczeniu nauki zobowigzani sg zwréci¢ karte w Kancelarii szkoty
i otrzymuja podpis na obiegéwkach.

. Administrator systemu prowadzi ewidencje, w ktérej kazdy numer karty jest
przypisany do konkretnego uzytkownika.

Karty nie podlegaja zwrotowi na czas ferii, wakacji, przerw swigtecznych itp.

. W przypadku koniecznosci dokonania zmian konfiguracji systemu lub
przeprowadzenia prac technicznych, uzytkownicy mogg zosta¢ poproszeni o czasowy
zwrot kart do Kierownika gospodarczego. W takim przypadku nie ponoszag

odpowiedzialnosci wynikajgcej z regulaminu za czasowy brak karty.

8§ 3. Wydawanie i aktywacja kart

Kazda osoba otrzymuje jedng karte dostepu.

Karty pracownikom i nauczycielom sg wydawane przez Kierownika gospodarczego po
ztozeniu podpisu w ewidencji kart dostepu wraz z datg odbioru.

Karty uczniowskie sg odbierane przez uczniow w Kancelarii szkoty, a ich odbiér
poswiadczony jest podpisem ucznia.

Pierwsza karta kazdemu uzytkownikowi wewnetrznemu jest wydawana bezptatnie.
Karty klientom zewnetrznym Sali Koncertowej sg wydawane przez uprawnionego

pracownika Sali Koncertowej, ktéry odnotowuje wydanie karty w wewnetrznym spisie.

8§ 4. Zasady korzystania z kart oraz czytnikow

Uzytkownik przy wejsciu do budynku, windy lub pomieszczenia objetego kontrolg

dostepu zobowigzany jest zblizy¢ karte do czytnika.
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10.

11

Pojawienie sie sygnatu dzwiekowego i Swietlnego (zielona dioda) oznacza poprawne
odczytanie i otwarcie danych drzwi. Po tej sygnalizacji nalezy pociagna¢ drzwi lub
przycisnac przycisk przywotania windy.

Karta nie upowaznia do poruszania sie po wszystkich strefach budynku oraz o kazdej
porze - dostep zalezy od przypisanych uprawnien.

Wejscie do szkoty jest mozliwe wytgcznie w czasie pracy szkoty i po tym czasie karty
dostepu przestajg dziataé. Obowigzuje to réwniez drzwi do garazu, ktére po godzinach
pracy szkoty zostajg w trybie zablokowanym zaréwno na wejscie do szkoty, jak réwniez
do garazu.

Dostep do pomieszczeh moze byé ograniczony czasowo zgodnie z harmonogramem
pracy szkoty.

Harmonogram dostepu réznych grup moze byé zmieniany w zaleznosci od potrzeb
organizacyjnych (wakacje, ferie, przerwy $wigteczne itp.) i bezpieczenstwa.
Uzytkownicy nalezgcy do grup administracji i pracownikéw obstugi, decyzjg Dyrektora
szkoty, mogg miec¢ przyznany dostep w innych godzinach niz standardowe.
Uzytkownik nie moze:

a) udostepniac karty osobom trzecim,

b) modyfikowac karty (np. pisanie, rysowanie, dziurkowanie, zaginanie),

c) kopiowac karty w nieautoryzowany sposob poza szkota,

d) narazac karty na uszkodzenia.

W przypadku znalezienia cudzej karty nalezy niezwtocznie przekazaé¢ ja obstudze
budynku lub do Kancelarii szkoty.

Niedozwolone jest podejmowanie jakichkolwiek prob obejscia systemu kontroli
dostepu, w tym m.in. forsowania drzwi lub innych elementéw infrastruktury,
wpisywania losowych lub nieautoryzowanych kodéw dostepu oraz manipulowania

czytnikami i zamkami.

.W przypadku stwierdzenia powyzszych dziatann, Dyrektor szkoty moze podjac

odpowiednie konsekwencje wobec sprawcy, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami.
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§ 5. Korzystanie ze strefy Open Space przez uczniow

1.

Karty dostepu wydane wszystkim uczniom szkot Il stopnia umozliwiajg wejscie do
budynku oraz dodatkowo wejscie do strefy Open Space znajdujacej sie na trzecim
pietrze budynku A (poddasze).

Do Open Space nie mozna wprowadza¢ osob, ktdre nie posiadajg uprawnien do
przebywania w tej przestrzeni.

Zgubienie karty skutkuje brakiem mozliwosci korzystania z Open Space do czasu
wyrobienia nowej karty. Nie ma kart zastepczych umozliwiajacych wejscie do tej

przestrzeni.

§ 6. Utrata, zniszczenie, duplikaty, karta zastepcza

1.

W razie zgubienia, kradziezy lub uszkodzenia karty, uzytkownik powinien niezwtocznie

poinformowac o tym fakcie Sekretariat, Kancelarie lub Kierownika gospodarczego.

Zgtoszenie moze byé réwniez zrealizowane drogg telefoniczng lub wiadomoscia

email.

Uzytkownik moze otrzymac¢ duplikat karty podejmujgc nastepujgce dziatania:

a) wypetnienie wniosku (Zatgcznik nr 1),

b) uiszczenie optaty w wysokosci 50 zt,

c) przestanie/okazanie potwierdzenia optaty przy odbiorze duplikatu.

Dane do przelewu:

a) Numer konta: 0410101010 0094 0713 9134 0000

b) Tytut przelewu: ,,Zwrot za zgubiong karte dostepu, imie i nazwisko uzytkownika
karty”

W czasie oczekiwania na karte nauczyciele moga pobraé¢ karte tymczasowag na

portierni szkoty. Karte te nalezy zwréci¢ w tym samym dniu, w ktérym zostata pobrana.

Karta tymczasowa nie moze by¢ wynoszona poza teren szkoty i moze byé uzywana

wytacznie w danym dniu w celu uzyskania dostepu do pomieszczen takich jak pokdj

nauczycielski czy windy.

System kontroli dostepu podlega regularnym aktualizacjom, ktére przeprowadzane sg

nie czesciej niz raz w tygodniu, zgodnie z ustalonym harmonogramem

administracyjnym przez co aktywacja nowych kart jest wprowadzana w ramach
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najblizszej zaplanowanej aktualizacji. Oznacza to, ze zgtoszenia dokonane po
przeprowadzeniu biezgcej aktualizacji moga zosta¢ uwzglednione dopiero w kolejnym

tygodniu.

§ 7. Wejscia bez karty / goscie

1.

Wejscie bez karty jest mozliwe dla uczniow klas I-lll szkoty | stopnia wejsciem A
w godzinach porannych.

Wejscie bez karty dla pozostatych oséb jest mozliwe wytacznie poprzez zdzwonienie
domofonem znajdujgcym sie przy wejsciu gtéwnym (wejscie A) i zastosowaniu sie do
ponizszych instrukcji.

W przypadku braku karty dostepu, osoba bedgca uczniem lub pracownikiem szkoty,
ktéra tymczasowo utracita dostep (np. z powodu zgubienia karty lub oczekiwania na
duplikat), moze zosta¢ wpuszczona do budynku po zadzwonieniu domofonem
i pozytywnej weryfikacji przez uprawnionego pracownika.

Ww. sytuacja nie powinna mie¢ charakteru nagminnego. W przypadku naduzycia
wchodzenia bez karty przez osobe uprawniong, obstuga jest zobowigzana
poinformowac o tym administracje szkoty.

Osoba nieposiadajgca karty i niemajgca uprawnien do statego dostepu do szkoty
(np. interesant, gos¢ zewnetrzny) moze wejs¢ na teren szkoty po pozytywnej
weryfikacji przez pracownika. Nastepnie, zobowigzana jest do wpisania sie do ksiegi
gosci znajdujacej sie na portierni. Takiej osobie wydawany jest identyfikator ,,Gos¢”

(bez karty dostepu).

§ 8. Postanowienia koncowe

Regulamin jest dostepny na portierni szkoty oraz na stronie internetowej szkoty.
Regulamin obowiazuje od dnia 7.11.2025 .
Kazdy uzytkownik pobierajac karte potwierdza zapoznanie sie i akceptacje niniejszego

regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu systemu kontroli dostepu i uzytkowania kart dostepu

w Zespole Panstwowych Szkdt Muzycznych Nr 1 w Warszawie

Whiosek o wydanie duplikatu karty dostepu

Imie i nazwisko

Stanowisko / Klasa

Powdd wydania duplikatu

Oswiadczam zapoznanie sie z zasadami wydawania duplikatu oraz zobowigzuje sie

do uiszczenia zwrotu za wydanie duplikatu karty dostepu w wysokosci 50 zt.
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