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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 07/2026/0
Dyrektora szkotly z dnia 05.10.2026

Procedura bezpieczenstwa
w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Kobylu
dotyczaca zasad wchodzenia rodzicow uczniow (opiekunow prawnych) oraz osob

postronnych do budynku szkoly.

§ 1

Postanowienia ogélne

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom oraz innym
osobom przebywajacym na terenie szkoty poprzez okreslenie zasad dostepu osob postronnych do
budynku i pomieszczen szkolnych.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw szkoty, ucznidow oraz osoby z zewnatrz wchodzace na
teren placowki.

Przez osobe postronng rozumie si¢ osobg, ktora nie jest uczniem, pracownikiem szkoty ani rodzicem lub
opiekunem prawnym uczniow i nie przebywa na jej terenie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub realizacjg zadan statutowych szkoty.

Za osoby postronne uznaje si¢ w szczegolnosci:

a) interesantow zatatwiajacych sprawy administracyjne;

b) przedstawicieli instytucji i firm zewnetrznych;

€) dostawcow, wykonawcow I serwisantow;

d) absolwentow oraz inne osoby odwiedzajace szkote.

Wejscie osoby postronnej do szkoly odbywa si¢ na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,
z uwzglednieniem charakteru wizyty, obowiazujacych przepisOw prawa oraz koniecznosci zapewnienia
ciggltosci pracy szkoty.

Podstawowa zasada jest ograniczenie swobodnego dostgpu osob postronnych do pomieszczen,
w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, oraz do innych
pomieszczen stuzbowych.

§2
Zasady wchodzenia do budynku szkoly osob postronnych

Osoby postronne wchodza do budynku szkoty wytacznie wejsciem wyznaczonym przez dyrektora
szkoty — wejscie gtowne od strony podworka.

Pozostate wejscia do budynku, powinny pozostawa¢ zamknicte lub zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajagcy ~ wejscie  osobom  nieuprawnionym, z  uwzglednieniem  przepisow
przeciwpozarowych i zasad ewakuacji.

Osoba postronna powinna zglosi¢ pracownikowi szkoty cel swojej wizyty oraz wskaza¢ osobe lub
komorke organizacyjna, z ktora chcee si¢ skontaktowac.

Wejscie do szkoly nie oznacza uzyskania zgody na swobodne poruszanie si¢ po jej budynku.

Osoba postronna moze przebywac wyltacznie w miejscach i pomieszczeniach zwigzanych z celem jej
wizyty, za zgoda uprawnionego pracownika szkoty.

W przypadku wizyt wymagajacych wejscia do pomieszczen, w ktorych przebywaja uczniowie, osoba
postronna powinna pozostawa¢ pod opieka lub nadzorem wyznaczonego pracownika szkoly,
stosownie do charakteru wizyty i oceny ryzyka.

Pracownicy szkoty nie moga pozostawia¢ otwartych drzwi wejsciowych w sposdb umozliwiajacy
niekontrolowane wejscie 0sob z zewnatrz.

Zabrania si¢ wpuszczania do budynku os6b nieznanych wytacznie na podstawie ich zapewnienia, ze
maja sprawe do zatatwienia, bez ustalenia celu wizyty.
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§3

Zglaszanie i rejestrowanie wizyt

Osoba postronna zgtasza swoje przybycie pracownikowi szkoty dyzurujacemu przy wejsciu.
Pracownik przyjmujacy zgtoszenie ustala:

a) imig¢ i nazwisko osoby przybytej;

b) cel wizyty;

c) nazwisko pracownika, z ktérym osoba chce si¢ spotkac.

W uzasadnionych przypadkach pracownik szkoty kontaktuje si¢ z osoba, do ktorej przybyt interesant, w
celu potwierdzenia mozliwos$ci spotkania.

W szkole jest prowadzony rejestr wejs¢ osob postronnych, ograniczony do informacji niezbednych do
zapewnienia bezpieczenstwa i organizacji wizyt. Zasady prowadzenia rejestru uwzgledniaja przepisy o
ochronie danych osobowych.

Osoba postronna moze zosta¢ poproszona o okazanie dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, jezeli
jest to uzasadnione charakterem wizyty i obowigzujacymi zasadami bezpieczenstwa. Zakres i sposob
weryfikacji musza by¢ zgodne z prawem.

Dokumentu tozsamos$ci nie wolno zatrzymywacé jako warunku wejscia do szkoty.

Rejestrowanie wejs¢ odbywa si¢ na zasadach okreslonych przez dyrektora szkoty.

§4

Przyjmowanie rodzicow i opiekunéw prawnych uczniow

Rodzice i opiekunowie prawni zalatwiajg sprawy dotyczace uczniow w sekretariacie szkoty, podczas
wyznaczonych konsultacji lub po uprzednim uzgodnieniu spotkania z nauczycielem, wychowawca,
pedagogiem, psychologiem albo dyrektorem szkoty.

Rodzice i opiekunowie prawni nie powinni samodzielnie udawa¢ si¢ do sal lekcyjnych, pokoju
nauczycielskiego ani innych pomieszczen stuzbowych bez uzgodnienia z pracownikiem szkoty.

W przypadku konieczno$ci odebrania ucznia przed zakonczeniem zaje¢ rodzic lub opiekun prawny
postepuje zgodnie z obowigzujacymi w szkole zasadami zwalniania ucznidw z zajec.

Spotkania nauczyciela z rodzicami powinny odbywac si¢ w sposob niezakldcajacy prowadzenia zajegé
dydaktycznych i zapewniajacy poszanowanie prywatnosci uczniow oraz pracownikow.

W przypadku przyprowadzania i odbierania dzieci z oddziatu przedszkolnego oraz mlodszych uczniow
ze szkoty, rodzice (opiekunowie) czekaja na dzieci w holu gtéwnym lub na podworku szkolnym. Nie
udajg si¢ do sal ani szatni.

§5

Przyjmowanie przedstawicieli instytucji, firm i stuzb

Przedstawiciele instytucji, firm, wykonawcy, serwisanci i dostawcy zglaszaja si¢ do sekretariatu.
Pracownik szkoty potwierdza zasadnos$¢ wizyty i, w razie potrzeby, kontaktuje si¢ z osoba
odpowiedzialng za wspolprace z dang instytucja lub firma.

Osoby wykonujgce prace techniczne, remontowe, konserwacyjne lub serwisowe mogg przebywac
W wyznaczonych pomieszczeniach i strefach wytacznie w zakresie niezbednym do wykonania
zleconych czynnosci.

W miar¢ mozliwosci prace, ktére moga zakldcaé zajecia lub stwarzaé zagrozenie dla uczniow,
organizuje si¢ poza godzinami ich pobytu w szkole.

Pracownicy szkoty nie mogg udostepnia¢ osobom zewnetrznym kluczy bez upowaznienia.
Funkcjonariusze Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej i innych uprawnionych organow sa przyjmowani z
uwzglednieniem przystugujacych im kompetencji i obowigzujacych przepisow. W razie potrzeby
dyrektor lub osoba go zastepujaca niezwlocznie zostaje poinformowana o ich przybyciu.

W sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa nie stosuje si¢ procedury w sposob, ktory
op6zniatby udzielenie pomocy lub podjecie niezbednych dziatan ratunkowych.



§6

Obowiazki pracownikow szkoly

1. Kazdy pracownik szkoty jest zobowigzany do:
a) przestrzegania zasad kontroli dostepu do budynku;
b) reagowania na obecno$¢ osob, ktorych cel pobytu w szkole jest nieznany;
c) kierowania interesantow do sekretariatu lub innego wyznaczonego miejsca;
d) nicudostepniania osobom nieuprawnionym klucz;
e) niezwlocznego informowania dyrektora lub o0soby go zast¢pujacej o zauwazonych
nieprawidlowosciach;
f) zachowania szczeg6lnej ostroznosci w przypadku zauwazenia osoby zachowujacej si¢ podejrzanie
lub prébujacej dostac si¢ do pomieszczen bez zgody.
2. Pracownik, ktory zauwazy osobe postronng poruszajaca si¢ po szkole bez wyraznego celu, powinien
W sposob spokojny i bezpieczny zapytac o cel wizyty oraz wskaza¢ wtasciwe miejsce zgloszenia.
3. Pracownik nie podejmuje dzialan, ktére mogltyby narazi¢ jego samego, uczniéw lub inne osoby na
niebezpieczenstwo.
4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dostepu pracownik niezwtocznie powiadamia dyrektora
szkoty, osobe go zastepujaca lub wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za bezpieczenstwo.
5. Obowigzki okreslone w niniejszym paragrafie dotycza wszystkich pracownikéw, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska.

§7

Postepowanie w przypadku wejscia osoby nieuprawnionej

1. W przypadku stwierdzenia obecno$ci 0soby, ktora weszta do szkoty bez zgloszenia lub przebywa

W miejscu niedostepnym dla oséb postronnych, pracownik szkoty:

a) zachowuje spokdj i ocenia sytuacje;

b) w miare mozliwos$ci ustala cel pobytu tej osoby;

c) informuje ja o obowiazujacych zasadach i wskazuje droge do sekretariatu lub wyjscia;
d) niezwlocznie informuje dyrektora lub osobe go zastepujaca.

2. Jezeli osoba odmawia podporzadkowania si¢ poleceniom, probuje dosta¢ si¢ do pomieszczen
niedostepnych, zakloca prace szkoty lub zachowuje si¢ agresywnie, nalezy powiadomi¢ dyrektora lub
osobg¢ go zastepujacy.

3. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa ucznidow lub pracownikdéw nalezy niezwlocznie podjac
dziatania przewidziane w szkolnych procedurach bezpieczenstwa, a w razie potrzeby wezwac Policje
pod numerem alarmowym 112.

4. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy w pierwszej kolejnosci chroni¢ uczniow
1 pracownikow, stosujac odpowiednie procedury alarmowe, ewakuacyjne lub inne dziatania ochronne.

5. Nie nalezy samodzielnie podejmowac¢ interwencji fizycznej, jezeli mogtaby ona narazi¢ kogokolwiek na
niebezpieczenstwo.

6. Po zdarzeniu dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza dokumentacj¢ zdarzenia,
obejmujaca w szczegdlnosci date, miejsce, opis okoliczno$ci, podjete dziatania i wnioski dotyczace
poprawy bezpieczenstwa.

§8

Organizacja kontroli dostepu

1. Dyrektor szkoty okresla:
a) wejscie przeznaczone dla osob postronnych;
b) sposob zglaszania wizyt;
c) osoby odpowiedzialne za obstugg interesantow;
d) zasady zamykania i zabezpieczania wejs¢;
2. Osoby odpowiedzialne za otwieranie budynku i obsluge wejs¢ sa zobowigzane do przestrzegania
ustalonych zasad bezpieczenstwa.
3. Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikoéw z procedurg oraz okresowg weryfikacje jej skutecznosci.

§9
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Odpowiedzialnos$¢ i nadzor

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje dyrektor szkoty.

W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowiazki w zakresie reagowania na zdarzenia zwigzane
Z bezpieczenstwem wykonuje wicedyrektor lub osoba upowazniona do jego zastepowania.

Wszyscy pracownicy szkoly sag zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurg i stosowania jej postanowien.
Naruszenia zasad bezpieczenstwa sg analizowane przez dyrektora, ktory podejmuje dziatania
adekwatne do charakteru zdarzenia.

Procedura podlega okresowej aktualizacji, w szczegdlnosci po wystgpieniu zdarzenia zwigzanego
Z naruszeniem bezpieczenstwa lub po zmianie przepisOw prawa.

§ 10
Postanowienia koncowe

Z tres$cig procedury zapoznaje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.

Procedur¢ udostepnia si¢ w sposOb przyjety W szkole, w szczegolnosci w sekretariacie lub
W wewngetrznym systemie dokumentacji.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa oraz inne
wewnetrzne regulacje szkoty.



