Procedura bezpieczenstwa - dotyczgca zasad wejscia na teren budynkow
Szkoty Podstawowej w Baczkowie oraz poruszania sie osob postronnych
po placéowce

Podstawa prawna

¢ Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2026 r. poz. 820 ze zm.) —
art. 68 ust. 1 pkt 6, art. 108a.

* Rozporzadzenie MENIS z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placéwkach (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz.1604) - § 21i § 3.

¢ Ustawa z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matoletnich — art. 22b (Dz. U. z 2026r. 110.).

® Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — art. 207 ( Dz.U.2026.1245).

¢ Ustawa z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego — art. 243 § 1 (Dz.U.2026.490).
* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) — art. 5 ust. 1

lit. ¢, art. 6 ust. 1, art. 13 (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

e Statut Przedszkola Publicznego oraz obowiazdjqce Standardy Ochrony Matoletnich

1. Cel i zakres stosowania procedury

o Cel gtéwny: Zapewnienie bezpieczenistwa uczniom i pracownikom oraz ochrona mienia szkoty
poprzez scistg kontrole dostepu do budynku i jego otoczenia.

e Zakres podmiotowy: Procedura dotyczy wszystkich osob postronnych (niebedacych
pracownikami ani wychowankami), w tym:

o Rodzicéw, opiekunéw prawnych i 0séb upowaznionych do przyprowadzania i odbioru dzieci.
> Gosci, dostawcdow, serwisantow oraz pracownikow firm zewnetrznych.

o Przedstawicieli organéw kontrolnych, nadzoru pedagogicznego oraz stuib interwencyjnych.
o Bytych pracowhikéw, absolwentéw i uczestnikow uroczystosci szkolnych.

e Komplementarnosé: Procedure stosuje sie facznie z procedurg ewakuacji, procedurg
przyprowadzania i odbierania dzieci oraz Standardami Ochrony Matoletnich

I. Postanowienia ogodlne

1. Za osobe postronng (zewnetrzng) uznaje sie kazdg osobe, ktéra nie jest aktualnym uczniem
ani pracownikiem danej szkoty. Dotyczy to w szczegblnosci rodzicéw, opiekundéw prawnych,
kurierow, dostawcow, serwisantow oraz interesantow.

2. Nadzér nad ruchem o0s6b z zewnatrz realizujg wyznaczeni pracownicy obstugi (sekretarka,
wozna, pracownik dyzurny)



3. Przebywanie na terenie szkoty osob postronnych bez wyrainego celu i dopetnienia
formalnosci wejsciowych jest kategorycznie zabronione.

Il. Gtéwne zasady wstepu i weryfikacji tozsamosci

1. Wyznaczone wejscie: Wszystkie osoby z zewnatrz moga wchodzié na teren budynku szkoty
wylacznie wejsciem wyznaczonym. Pozostate drzwi ewakuacyjne i techniczne pozostajg zamkniete
dla ruchu z zewnatrz.

2, Rejestracja w Rejestrze Gosci: Kazda osoba wchodzgca ma obowigzek niezwtocznie zgtosic
sie do wyznaczonego pracownika tj. sekretarki/woinej, okaza¢ dokument tozsamosci ze zdjeciem i
podac:

0 Imie i nazwisko,

o Cel wizyty (np. spotkanie z nauczycielem, zatatwienie sprawy w sekretariacie),

o Nazwisko pracownika szkoty, do ktdrego sie udaje.

3. Whis do rejestru: Pracownik obstugi odnotowuje godzine wejscia i wyjscia goscia w

specjalnym rejestrze. *
lll. Poruszanie sie po budynku i strefy ograniczonego dostepu

1. Brak swobody przemieszczania sie: Osoby postronne nie mogg samodzielnie poruszac sie
po strefie dydaktycznej (korytarze z klasami podczas lekcji i przerw).

2. Oczekiwanie na pracownika: Po zweryfikowaniu celu wizyty gosé oczekuje w wyznaczonej
strefie (np. w holu) na przyjscie wywotywanego pracownika szkoty lub zostaje przez obstuge
odprowadzony do miejsca docelowego (sekretariat, gabinet dyrektora).

IV. Zasady dotyczgce rodzicow i opiekundw

1. Umawianie spotkan: Konsultacje i rozmowy z nauczycielami lub dyrekcjg powinny by¢
wczesniej uzgodnione telefonicznie, osobiécie badz przez e-dziennik.

2. Przyprowadzanie i odbiér dzieci:

o Rodzice dzieci starszych (klas IV-VIil) zostawiaja lub czekaja na dzieci przed budynkiem
szkoty.

o W przypadku dzieci mtodszych (np. klasy I-1ll) dopuszcza sie wchodzenie rodzicow

wytacznie do wyznaczonej strefy wspolnej (przedsionek)

3. Odbidr ze Swietlicy: Rodzic oczekuje na dziecko w wyznaczonym miejscu przy wejsciu, a
pracownik obstugi lub system przywotawczy (wideofon) powiadamia wychowawce $wietlicy o
koniecznosci wypuszczenia ucznia.

4, Zasady ogdlne wejscia do budynku

¢ Zamknigte drzwi: W godzinach pracy szkoly drzwi wejsciowe pozostajg bezwzglednie zamknigte.
Zabrania sie blokowania ich w pozycji otwartej.

e Obstuga wejscia: Drzwi otwiera wytacznie wyznaczony nauczyciel/ pracownik po wczesniejszej
weryfikacji osoby przez wideodomofon, domofon lub przeszklenie.



e Weryfikacja tozsamosci: Kazda osoba postronna ma obowiazek podaé 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 wylacznie przez zamknigte drzwi
lub domofon i nie otwiera ich, jezeli osoba:

o Odmawia podania celu wizyty lub podaje powéd niewiarygodny.

- Zachowuje sie agresywnie, wulgarnie lub wykazuje silne pobudzenie.

- Sprawia wrazenie bedacej pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

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

o Jest nieznana personelowi i nie uméwita sie wczesniej (dotyczy to réwniez bytych pracownikéw i
wychowankdéw).

* Poruszanie sie po platéwce: Osoby postronne nie mog3 chodzi¢ same po szkole.

Gos¢ jest wprowadzany oraz odprowadzany do wyjécia przez upowaznionego pracownika. Wstep
rodzicéw do sal dydaktycznych (np. spotkanie z wychowawca, nauczycielem, uroczystosci) wymaga
zgody dyrektora lub nauczyciela.

V Rejestracja i ochrona danych (RODO)

e Rejestr wejéé: Szkota prowadzi rejestr os6b postronnych (nie dotyczy rodzicéw ). Rejestr zawiera
wytacznie:

1. Imie i nazwisko osoby wchodzacej.

2. Nazwe reprezentowanej firmy/instytucji (dostawcy, kurierzy, serwis).
3. Date oraz doktadna godzine wejscia i wyjscia.

4. Cel wizyty oraz imig i nazwisko pracownika przyjmujgcego.

e Zakaz spisywania dokumentéw: W rejestrze kategorycznie nie zapisuje sig numerow dowodow
osobistych, PESEL ani serii innych dokumentow.

e Prywatnos¢ danych: Rejestr prowadzony jest w spos6b uniemozliwiajacy osobom wpisujacym sig
wglad w dane poprzednich gosci (np. poprzez pojedyncze karty wejs¢ lub wpis dokonywany
osobiscie przez pracownika dyzurujacego). Przy rejestrze znajduje sie klauzula informacyjna z art.
13 RODO. Dane przechowuje sig przez okres 12 miesigcy, a nastepnie trwale niszczy.

VI Sygnaly ostrzegawcze i sytuacje kryzysowe

e Analiza zagroien: Pracownicy traktuja powaznie kazdy niepokojacy sygnat i natychmiast zgtaszaja
go dyrektorowi. Sygnatami ostrzegawczymi sa w szczegolnosci:

o Grozby (telefoniczne, osobiste, mailowe, w social mediach) dotyczace placowki lub pracownikow.
- Podejrzane wypytywanie o plan dnia, rozktad sal czy godziny wyjs¢ dzieci przez obce osoby.

> Dlugotrwate obserwowanie budynku, krecenie sig przy ogrodzeniu lub fotografowanie dzieci.



¢ Zabezpieczenie dowodow: W przypadku gréib elektronicznych pracownik robi zrzut ekranu i nie
usuwa wiadomosci. Dyrektor niezwtocznie zawiadamia Policje (tel.997 lub 112) oraz organ
prowadzacy, wprowadzajgc w razie potrzeby wzmocniong kontrole dostepu.

* Ograniczenie wstepu: W przypadku powtarzajacej sie agresji ze strony rodzica lub zakiécania
porzadku, dyrektor moze wydac mu pisemny zakaz wstepu do budynku. W takim pismie wyznacza
sig alternatywne miejsce przekazywania dziecka (np. przy drzwiach giéwnych przez pracownika) i
informuje o tym fakcie organ prowadzacy. Z kazdego takiego incydentu sporzadza sie notatke
stuzbowsy.

VIl Postgpowanie w przypadku wtargniecia napastnika z niebezpiecznym narzedziem

e Sygnat alarmowy: stowny sygnat glosowy przez upowainionego pracownika: ,,zagrozenie
wtargnieciem”.

e Dziatania pracownika przy wejsciu: Jesli pracownik zauwazy napastnika przed budynkiem
- rygluje drzwi, dzwoni pod 997 lub 112 i uruchamia sygnat. Jesli napastnik jest w srodku —
pracownik ucieka, glo$no ostrzega najblizsze sale dydaktyczne.

® Reakcja nauczyciela w sali po ustyszeniu sygnatu:

1. Natychmiast zamyka drzwi do sali na klucz lub barykaduije je ciezkimi meblami.

2. Gasi Swiatlo, zastania okna i odsuwa dzieci pdd Sciane poza zasieg wzroku z korytarza.

3. Sadza dzieci na podiodze i bezwzglednie nakazuje zachowanie absolutnej ciszy (np.
organizujac "zabawe w cisze").

4. Wycisza telefony komorkowe, przelicza dzieci i w miare mozliwosci wysyta wiadomosé do
dyrektora/stuzb o stanie grupy/klasy.

5. Kategorycznie nie otwiera drzwi nikomu, dopéki Policja oficjalnie nie oglosi zakoriczenia akcji.

e Zgtoszenie na numer 997 lub 112: Nalezy poda¢ adres szkoly, opis i liczbe napastnikéw,rodzaj
narzedzia, lokalizacje napastnika oraz ewentualng liczbe rannych.

* Po przybyciu Policji: Pracownicy bezwzglednie wykonuja polecenia funkcjonariuszy, trzymaja
dfonie w widocznym miejscu i nie wykonujg gwattownych ruchéw. Dyrektor przekazuje dowédcy
akcji plan budynku i klucze systemowe.

e Po zabezpieczeniu terenu: Pierwsza pomoc udzielana jest poszkodowanym (tamowanie
krwotokow). Dyrektor wydaje dzieci rodzicom w bezpiecznym, wyznaczonym punkcie na
podstawie list obecnosci, powiadamia Kuratorium Oswiaty oraz organizuje natychmiastowe
wsparcie psychologiczne przy wspétpracy z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna.

VIl Kontrole zewnetrzne i stuzby ratunkowe

e Stuzby interwencyjne: Policja, Straz Pozarna oraz Pogotowie Ratunkowe wpuszczane s3 na teren
placowki natychmiast, bez rejestracji i bez zbednego czekania na decyzje dyrektora. Pracownik
dyzurujacy osobiscie wskazuje im najkrétsza droge do miejsca zdarzenia.

o Stuzby kontrolne: Przedstawiciele Sanepidu, PIP, Kuratorium czy Strazy Pozarnej realizujacy
kontrole planowe/niezapowiedziane majg obowiazek okazaé¢ legitymacje stuzbowa i upowaznienie



oraz wpisac sie do rejestru. W razie watpliwosci pracownik przed wpuszczeniem kontrolera
weryfikuje telefonicznie jego tozsamos¢ w danej instytucji (uzywajgc numeru z oficjalnej strony
WWwWw, a nie podanego przez osobe).

Kontrolujgcym przez caty czas wizyty towarzyszy dyrektor lub upowazniona osoba.

IX Szkolenia, éwiczenia i postanowienia korncowe

® Szkolenie personelu: Kazdy nowo zatrudniony pracownik przechodzi szkolenie z niniejszej
procedury przed dopuszczeniem do pracy, co potwierdza wtasnorecznym podpisem. Dyrektor ma
obowigzek przypominac zatozenia procedury catemu personelowi minimum raz w roku szkolnym.

« Cwiczenia praktyczne: Minimum raz w roku szkolnym szkota organizuje praktyczny éwiczebny
alarm na wypadek wtargnigcia napastnika. Cwiczenia z dzie¢mi realizowane s3 wylacznie w formie
bezpiecznej zabawy, bez wywolywania paniki i bez informowania o realnym zagrozeniu. Do
omowienia procedury i szkolen zaprasza sie dzielnicowego.

¢ Ewaluacja dokumentu: Procedura podlega przeglagdowi raz w roku oraz natychmiast po
wystapieniu jakiegokolwiek incydentu naruszenia bezpieczeristwa lub zmianie przepiséw prawa
krajowego




