Załącznik 2
Procedury postępowania pracowników firmy ochraniającej i metody współpracy 
XXIII Liceum Ogólnokształcącego 
z policją w sytuacjach zagrożenia zniszczeniem lub kradzieżą mienia szkoły 

obowiązują od 24 września 2004

    
 Wprowadzone 
Zarządzeniem nr 20/2004 dyrektora XXIII Liceum Ogólnokształcącego z dnia 24 września 2004 r.
  Cele wprowadzenia procedur

1. Usprawnienie działań mających na celu należyte zabezpieczenie mienia szkoły w sytuacjach zagrożenia kradzieżą lub zniszczeniem.
2. Wypracowanie metod postępowania w sytuacjach zniszczenia lub utraty mienia szkoły.

2.2.1. Procedura 

W przypadku wybicia szyb lub zniszczenia innego mienia szkoły, np. w wyniku awarii pracownik ochrony powinien podjąć następujące kroki:
1. Poinformować o zdarzeniu kierownika administracyjnego lub osobę wyznaczoną przez kierownika do usunięcia szkody (zabezpieczenia mienia).
W przypadku braku możliwości skontaktowania się z kierownikiem należy poinformować o zdarzeniu zastępcę dyrektora szkoły, a w przypadku braku możliwości skontaktowania się z zastępcą dyrektora – powiadomić dyrektora szkoły.
2. Podjąć działania ograniczające skutki zdarzenia.

3. W szczególnych sytuacjach, gdy zachodzi konieczność zabezpieczenia mienia szkoły przed skutkami awarii zawiadomić najszybciej jak to możliwe dyspozycję inżyniera miasta oraz właściwe przedmiotowo pogotowie (np. gazowe, energetyczne, wodno-kan.)
2.2.2. Procedura 

W przypadku włamania, którego wynikiem jest uszkodzenie mienia bez jego utraty pracownik ochrony powinien podjąć następujące kroki:
1. Niezwłocznie powiadomić policję o włamaniu.

2. Zabezpieczyć ślady by nie uległy zatarciu do czasu oględzin przez policję.

3. Przekazać policji informacje o zdarzeniu.
4. Jeśli w prosty sposób można zabezpieczyć miejsce włamania poinformować o zdarzeniu konserwatora szkoły, który jest zobowiązany do wykonania zabezpieczenia.

5. Jeśli zabezpieczenie wymaga ingerencji specjalistów powiadomić kierownika administracyjnego, który jest zobowiązany do zorganizowania zabezpieczenia mienia.

6. W przypadku braku możliwości skontaktowania się z kierownikiem należy poinformować o zdarzeniu zastępcę dyrektora szkoły, a w przypadku braku możliwości skontaktowania się z zastępcą dyrektora – dyrektora szkoły.

2.2.3. Procedura 

W przypadku włamania, którego wynikiem jest utrata mienia pracownik ochrony powinien podjąć następujące kroki:
1. Niezwłocznie powiadomić policję i dyrektora szkoły o włamaniu (w przypadku nieobecności dyrektora należy powiadomić jego zastępcę).

2. Zabezpieczyć ślady by nie uległy zatarciu do czasu przybycia policji.

3. Dyrektor szkoły lub jego zastępca do oszacowania strat wzywa pracowników (w tym nauczycieli) materialnie odpowiedzialnych za przedmiot zdarzenia lub odpowiedzialnych za ochronę danych lub zachowanie tajemnicy służbowej.

4. Kolejne decyzje podejmuje na miejscu dyrektor szkoły lub jego zastępca, który powiadamia odpowiednie organy: nadzoru lub prowadzący szkołę.
