Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2026
Dyrektora SP w Siekierczynie z dnia 20.10.2026r.

PROCEDURA
BEZPIECZENSTWA

dotyczaca zasad wchodzenia 0s0b postronnych
do budynku szkoly



§ 1. Cel i zakres obowiazywania

1.

Celem procedury jest ograniczenie niekontrolowanego dostepu do szkoly, zapewnienie
bezpieczenstwa ucznidow, wychowankow oddzialu przedszkolnego i1 pracownikow oraz
jednoznaczne okreslenie zasad wpuszczania, nadzorowania 1 rejestrowania 0sOb
przychodzacych z zewnatrz.

Procedura obowigzuje pracownikéw pedagogicznych 1 niepedagogicznych, osoby
wykonujace zadania na rzecz szkoty w zakresie zwigzanym z dostepem do obiektu, uczniow
w zakresie przekazywanych im zasad oraz osoby odwiedzajace szkote.

Zasady obejmujg dni prowadzenia zaje¢¢, prace swietlicy 1 oddziatu przedszkolnego, przerwy,
konsultacje, zebrania, uroczystosci, przyjecia dostaw oraz inne sytuacje korzystania
z budynku.

Wejscie do budynku jest mozliwe tylko przez wyznaczone wejscie oraz po weryfikacji celu
wizyty i uzyskaniu zgody uprawnionego pracownika; wejscie nie jest zgoda na swobodne
poruszanie si¢ po budynku.

W sytuacji bezposredniego zagrozenia stosuje si¢ rownolegle odrgbne szkolne procedury
reagowania na wtargni¢cie osoby niebezpiecznej, atak oraz inne wlasciwe procedury
alarmowe. Ochrona zycia ma pierwszenstwo przed rejestracjg wizyty.

§ 2. Podzial os6b odwiedzajacych i znaczenie stopnia alarmowego

1.

Osobami postronnymi sg osoby inne niz pracownicy szkoty, uczniowie i wychowankowie
oraz ich rodzice i opieckunowie prawni. Do tej grupy zalicza si¢ m.in. interesantow
niezwigzanych bezposrednio z uczniem, absolwentdw, niezapowiedzianych gosci i inne
osoby z zewnatrz.

Rodzice i opiekunowie prawni nie sg automatycznie osobami postronnymi ale podlegaja
zasadom kontroli wejscia, potwierdzenia celu wizyty 1 ograniczenia poruszania si¢ po szkole.

Dostawcy, serwisanci, wykonawcy 1 przedstawiciele instytucji zewnetrznych sg obstugiwani
wedlug okreslonego trybu, z uwzglednieniem celu 1 niezbednoSci wizyty oraz
obowigzujacego stopnia alarmowego. Funkcjonariuszom 1 organom posiadajagcym
uprawnienia ustawowe umozliwia si¢ realizacj¢ kompetencji bez utrudniania dziatan
ratunkowych.

Podczas obowigzywania stopnia BRAVO stosuje si¢ wynikajacy z rozporzadzenia zakaz
wstepu 0sob postronnych, z jednoczesnym zapewnieniem dost¢pu osobom uprawnionym do
wykonywania czynnosci wynikajacych z prawa 1 dzialan niezbednych dla bezpieczenstwa.
Wizyta towarzyska, handlowa albo samo umowienie spotkania nie uchyla zakazu.

Na potrzeby organizacji wej$cia okreslenie ,,0soba z zewnatrz” obejmuje takze rodzicow
1 opiekunow. Kazdy gos¢ zgtasza cel wizyty, nawet jesli nie jest objety tym zakazem.

§ 3. Organizacja wejScia i stosowane zabezpieczenia

1.

Dla 0s6b przychodzacych z zewnatrz obowigzuje jedno wejscie wyznaczone przez dyrektora.
Przy wejSciu znajduje si¢ stanowisko pracownika kontrolujacego dostep oraz informacja
0 obowigzujacych ograniczeniach.

Drzwi wejsciowe pozostajg zabezpieczone przed niekontrolowanym otwarciem z zewnatrz;
uprawniony pracownik otwiera je po sprawdzeniu powodu przybycia 1 mozliwosci
wpuszczenia danej osoby. Nie pozostawia si¢ drzwi otwartych bez nadzoru.
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3. Pozostate wejscia zabezpiecza si¢ przed dostepem osob nieupowaznionych. Nie wolno
blokowa¢ drog ewakuacyjnych ani stosowal rozwigzan sprzecznych z przepisami
przeciwpozarowymi.

4. W szkole stosuje si¢ monitoring wizyjny wejs¢ 1 zabezpieczenia organizacyjne. Przy wejsciu
znajduje si¢ dzwonek stuzacy do zglaszania przybycia.

5. Osoba przychodzaca do szkoty naciska dzwonek umieszczony przy wejsciu 1 oczekuje przed
drzwiami na pracownika. Dzwonek sygnalizuje przybycie, ale nie stanowi zgody na wejscie.
Gdy dzwonek nie dziata albo nikt nie odpowiada, go$¢ moze zadzwoni¢ do sekretariatu pod
numer podany przy wejsciu. Nie pozostawia si¢ drzwi otwartych bez nadzoru.

6. Szkota prowadzi rejestr wej$¢ i wyjs¢ osob faktycznie dopuszczonych do budynku, kontroluje
cel wizyty i — gdy uprawnienie do wejscia nie jest znane — weryfikuje tozsamo$¢. Osoby
przybyle nie moga samodzielnie poruszac si¢ po budynku.

7. Dyrektor organizuje zabezpieczenie wejScia podczas zaje¢, przerw, przyprowadzania
1 odbioru dzieci oraz poza zwyktymi godzinami pracy. Utrzymywanie zamknigtych wejs¢ nie
moze utrudnia¢ ewakuacji ani dostepu stuzb ratunkowych.

§ 4. Odpowiedzialnos$¢ pracownikow oraz zastepstwa

Funkcja Odpowiedzialno$¢ i ograniczenia

Dyrektor Odpowiada za organizacj¢ kontroli dostgpu, wskazuje nauczycieli
petiacych dyzur, wozne 1 osoby zastgpujace, zatwierdza zasady
wizyt 1 monitoruje przestrzeganie procedury.

Osoba  zastgpujaca | Podczas nieobecnosci dyrektora koordynuje dziatania w zakresie
dyrektora szkoty bezpieczenstwa wejscia, rozstrzyga biezace sytuacje 1 uruchamia
wlasciwe procedury — w granicach formalnego wyznaczenia do
zastepowania dyrektora.

Nauczyciele Otwieraja drzwi 1 weryfikuja cel wizyty wedlug grafiku; prowadza
dyzurujacy 1 wozne | lub uzupelniajg rejestr, kierujg goscia do strefy oczekiwania
1 kontaktujg z pracownikiem przyjmujagcym. Nauczyciel nie opuszcza
w tym celu stanowiska dyzuru, gdy pozostawitoby to uczniow bez

nadzoru — zadanie przejmuje wozna lub inny upowazniony
pracownik.
Konserwator Zapewnia w razie potrzeby techniczng pomoc w bezpiecznym

1 dostgpnym wejsciu osobom z niepetnosprawnosciami oraz zglasza
awarie wejs¢; nie zastgpuje wymaganej zgody na wejscie.

Sekretariat / osoba | Potwierdza umodwione spotkania, kontaktuje si¢ z pracownikiem
przyjmujaca docelowym, wspiera rejestracje i1 przechowywanie dokumentacji
zgodnie z zasadami RODO.

Wszyscy pracownicy | Nie wpuszczaja niezweryfikowanych oséb, zglaszaja naruszenia i nie
udostepniajg kluczy lub informacji o zabezpieczeniach osobom
nieupowaznionym.

Uwaga organizacyjna: osoby okreslane w procedurze jako dyzurujace to nauczyciele petniacy
dyzury zgodnie z grafikiem ustalonym przez dyrektora, a nie uczniowie. Otwieranie drzwi nie
moze odbywac si¢ kosztem nadzoru nad dzieémi; jezeli nauczyciel nie moze bezpiecznie odejs¢
z miejsca dyzuru, otwarcie drzwi oraz weryfikacje wizyty przejmuje wozna albo wskazany
dorosty pracownik.



1.

Dyrektor zapewnia grafik obstugi drzwi obejmujacy przerwy, godziny lekcyjne,
przyprowadzanie 1 odbior dzieci, nieobecnosci pracownikéw oraz zebrania 1 wydarzenia.
W grafiku wskazuje si¢ imiennie osoby odpowiedzialne, godziny ich zadan i zastgpstwa.
Nieobecnos¢ pracownika nie oznacza zgody na pozostawienie drzwi otwartych.

Przy zmianie obsady osoby przekazujace i przejmujace dyzur potwierdzaja ustnie stan
wejscia oraz informacje o gosciach pozostajacych wewnatrz. Nadzoér nad uczniami ma
pierwszenstwo przed obstuga niezapowiedzianego interesanta.

3. W zastepstwie dyrektora w rozumieniu art. 68 ust. 9 Prawa o$§wiatowego dziata naucyciel

wyznaczony przez Organ Prowadzacy. Przed wejsciem procedury w zycie dyrektor
weryfikuje dokument stanowigcy podstawe zastepowania dyrektora oraz zakres
powierzonych kompetencji. Sam zapis w procedurze nie jest wyznaczeniem przez organ
prowadzacy.

§ 5. Przyjmowanie interesanta — czynnosci krok po kroku

1.

Osoba przybywajaca naciska dzwonek przy wyznaczonym wejsciu i oczekuje przed drzwiami
na nauczyciela pelnigcego dyzur lub wozng. Nie otwiera drzwi samodzielnie ani nie wchodzi
za uczniem lub inng osobg bez zgody upowaznionego pracownika.

Po ustyszeniu dzwonka nauczyciel dyzurujacy lub wozna, bez pozostawiania uczniéw bez
opieki, podchodzi do wejscia i ustala ogolny cel wizyty, osobe, do ktorej przybyt gos¢, oraz —
gdy jest to potrzebne — imi¢ i nazwisko. W razie watpliwosci potwierdza spotkanie
z sekretariatem lub wiasciwym pracownikiem.

Sprawdza, czy osoba moze wejs¢ w aktualnej sytuacji bezpieczenstwa, w tym przy
obowigzujacym stopniu alarmowym. Jezeli nie — wyjasnia w uprzejmy sposob ograniczenie
1 proponuje zalatwienie sprawy telefonicznie, elektronicznie lub w innym uzgodnionym
terminie.

Gdy wizyta jest dopuszczalna, uprawniony pracownik otwiera drzwi, kieruje goscia do strefy
oczekiwania przy wejsciu, dokonuje wpisu o faktycznym wejsciu do rejestru oraz
zawiadamia osobe, do ktorej gos¢ przyszedl. Osoba zalatwiajaca sprawe wyltacznie spoza
budynku nie jest wpisywana jako osoba, ktora weszta.

Osoba odwiedzajaca oczekuje na wezwanie lub odebranie przez wskazanego pracownika.
Przemieszczanie si¢ do sal lekcyjnych, $wietlicy, oddziatlu przedszkolnego, pokoju
nauczycielskiego 1 czg$ci administracyjnej nastgpuje tylko za zgoda oraz — jesli potrzeba —
pod opieka pracownika szkoty.

Po zakonczeniu wizyty upowazniony pracownik odnotowuje godzing wyjscia 1 ponownie
zabezpiecza drzwi; gdy wymaga tego sytuacja, odprowadza goscia do wyjscia. Nie
pozostawia rejestru dostepnego dla kolejnych odwiedzajacych.

W sytuacjach watpliwych pracownik nie podejmuje ryzykownej decyzji — kontaktuje si¢
z dyrektorem albo osobg zastepujaca dyrektora szkoly, w granicach jej uprawnief. Jezeli
uzyskanie decyzji nie jest mozliwe, nie dopuszcza do wejsScia osoby, ktérej uprawnienie
pozostaje nieustalone; pilng sytuacj¢ zagrozenia ocenia odrgbnie.



§ 6. Strefa oczekiwania i dostepnos¢ dla oséb z niepelnosprawnosciami

1. Wyznaczonym miejscem oczekiwania dla interesantow jest strefa bezposrednio przy drzwiach

wejsciowych. Nalezy ja czytelnie oznaczy¢ i zapewni¢ pracownikowi mozliwo$¢ nadzoru
nad obecnymi osobami. Oczekiwanie nie jest zgoda na przechodzenie dalej do szkoty.

Strefa oczekiwania nie moze zwe¢za¢ drogi ewakuacyjnej, blokowac¢ skrzydet drzwiowych ani
utrudnia¢ przejazdu wozka, poruszania si¢ o kulach i wejscia stuzb ratowniczych.

W razie potrzeby wejscia osoby z niepelnosprawnoscig pracownik przy drzwiach zawiadamia
konserwatora. Konserwator zapewnia dostep do wilasciwego, bezpiecznego wejscia
1 niezbedng pomoc techniczng; sposéb pomocy ustala si¢ z osobg zainteresowang, bez
naruszania jej godnosci i samodzielnosci.

Jezeli konserwator jest nieobecny, wsparcie organizuje inny pelnoletni pracownik
wyznaczony przez dyrektora. Nie wolno pozostawia¢ osoby oczekujacej bez informacji ani
wymagac korzystania z niebezpiecznego przejscia.

Procedura nie uprawnia pracownikoOw do przenoszenia osoby bez przygotowania i oceny
bezpieczenstwa. W razie bariery nieusuwalnej zapewnia si¢ alternatywny, dostepny sposob
realizacji sprawy, uzgodniony z osobg zainteresowana.

§ 7. Rodzice i opiekunowie prawni

1.

Rodzice i1 opiekunowie zglaszaja cel wizyty 1 oczekuja przy drzwiach na pracownika. Sam
fakt bycia rodzicem nie upowaznia do chodzenia po korytarzach, wchodzenia do sal
i przerywania zaj¢¢. Rodzice nie sg automatycznie osobami postronnymi na potrzeby
wyjasnienia Kuratorium dotyczacego BRAVO, ale stosuja szkolne zasady dostepu.

Spotkania z wychowawca, nauczycielem, pedagogiem, psychologiem lub dyrektorem
odbywaja si¢ po uzgodnieniu terminu, w sposob niezaklocajacy zaje¢. Pilne sprawy
rozpatruje si¢ z uwzglednieniem dobra dziecka.

Rodzic odbierajacy dziecko przed koncem zaje¢ zglasza to pracownikowi obstugujacemu

wejscie; szkota sprawdza uprawnienie do odbioru zgodnie z zasadami zwolnien i odbioru
uczniéw. Dziecka nie wydaje si¢ osobie nieuprawnionej.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ udzielenia rodzicowi pomocy dziecku z niepelnosprawnoscia,
szczegblne zasady wejScia 1 asysty uzgadnia si¢ indywidualnie z dyrektorem, bez
automatycznego przyznawania prawa do swobodnego poruszania si¢ po budynku.

Na zebrania rodzicéw, uroczystosci 1 wydarzenia dyrektor zatwierdza odpowiednia
organizacj¢ wejScia, nadzoru 1 dokumentowania, bez znoszenia ogoélnych zasad
bezpieczenstwa.

§ 8. Dostawcy, wykonawcy, instytucje i shuzby

1.

Przyjazdy dostawcow, serwisantow i wykonawcoOw powinny — gdy jest to mozliwe — by¢
uzgodnione wczesniej. Przy wejsciu potwierdza si¢ nazwe firmy, cel i osob¢ zamawiajaca
ustuge lub odbierajaca dostawe.

Goscie stuzbowi poruszajg si¢ wylacznie w zakresie niezbednym do wykonania zadania.
Otwieranie pomieszczen, udostepnianie kluczy lub kodow wymaga zgody upowaznionego
pracownika. W miar¢ mozliwosci prace ucigzliwe wykonuje si¢ poza czasem obecnosSci
uczniow.



3.

W przypadku przedstawicieli organdw panstwowych lub samorzadowych werytikuje si¢ ich
tozsamos$¢ 1 charakter czynnosci w zakresie prawnie dopuszczalnym; dyrektor lub osoba go
zastepujaca jest niezwlocznie informowana o ich przybyciu.

Ratownikom medycznym, Policji, PSP i innym stuzbom prowadzacym czynnos$ci zwigzane
z pilnym zagrozeniem zapewnia si¢ niezwloczny dostep zgodnie z ich ustawowymi
kompetencjami. Czynno$ci rejestracyjne nie moga opdzni¢ ratowania zycia ani dzialan
interwencyjnych.

Podczas obowigzywania zakazu wstgpu osob postronnych nie uznaje si¢ samej uméowione;j

wizyty handlowej lub towarzyskiej za podstawe pomini¢cia zakazu; dyrektor kazdorazowo
ustala zgodny z prawem sposob wykonania zadan niezbednych dla szkoty.

§ 9. Rejestr wejsé, weryfikacja tozsamosci i ochrona danych

1.

Szkota prowadzi rejestr rzeczywistych wejs¢ 1 wyjs¢ osob odwiedzajacych. Dotyczy on takze
rodzicow, jezeli weszli do budynku w zwiazku z wizyta. Nie odnotowuje si¢ w nim 0séb,
ktore jedynie telefonowaly lub zatatwity sprawe na zewnatrz i nie weszly do szkoty.

Przyjety wzor rejestru obejmuje: datg, godzing wejscia, imi¢ 1 nazwisko osoby,
kategorie/ogdlny cel wizyty, osobg lub komorke docelowa, osobg dopuszczajaca wejscie oraz
godzing wyjscia. Nie wpisuje si¢ numeru PESEL, serii 1 numeru dowodu, danych
zdrowotnych ani szczegdtow spraw ucznia.

Jezeli tozsamo$¢ albo uprawnienie do wejscia nie sg znane, pracownik moze poprosic¢
o okazanie dokumentu do wgladu w zakresie koniecznym do weryfikacji; nie wykonuje kopii
dokumentu ani nie zatrzymuje go jako zabezpieczenia.

Rejestr przechowuje si¢ w miejscu niedostepnym dla odwiedzajacych i1 uczniéw; kolejne
osoby nie powinny mie¢ wgladu do danych poprzednich go$ci. Pracownicy korzystaja
z rejestru wyltacznie w celu stuzbowym.

Przed rozpoczgciem stosowania formularza dyrektor we wspotpracy z inspektorem ochrony
danych okresla podstawg prawng 1 cel przetwarzania, okres przechowywania, miejsce
zabezpieczenia rejestru, uprawnienia dostgpu oraz realizacje obowigzku informacyjnego
z art. 13 RODO. Nie ustala si¢ w tej procedurze dowolnego okresu retencji.

Monitoring wizyjny dziatla na podstawie odrebnych zasad szkoty i1 art. 108a Prawa
oswiatowego, z wymaganym oznakowaniem i ochrong nagran. Nie zast¢puje on ustalenia
celu wizyty ani decyzji pracownika o wejsciu.

§ 10. Post¢powanie podczas obowiazywania podwyzszonych stopni alarmowych

1.

2.

Po otrzymaniu informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu stopnia alarmowego
dyrektor weryfikuje aktualne oficjalne komunikaty i obowigzki oraz informuje personel.
Procedura obowigzuje w zakresie wynikajacym z aktualnego stanu prawnego, a nie z samej
daty pisma.

W okresie obowigzywania BRAVO osoby postronnej nie wpuszcza si¢ do szkoly na zwykla
wizyte. Pracownik proponuje kontakt telefoniczny lub elektroniczny i informuje dyrektora
o sprawach wymagajacych rozstrzygniecia. Nie udziela samodzielnie wyjatkéw od zakazu na
podstawie deklaracji interesanta.

Rodzice 1 opiekunowie prawni sg obslugiwani po zgloszeniu celu wizyty, z ograniczeniem
poruszania si¢ do niezbednego zakresu. Dostep stuzb, ustawowo uprawnionych organdéw oraz
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niezbednych wykonawcow rozstrzyga dyrektor zgodnie z ich rzeczywistym uprawnieniem
1 aktualnymi zasadami bezpieczenstwa.

4. W okresie BRAVO szkota realizuje réwniez kontrole wszystkich przesytek pocztowych
kierowanych do placéwki. Polega ona na bezpiecznym przyjeciu przez upowazniong osobe
1 sprawdzeniu zewngetrznych cech; podejrzanych przesytek nie otwiera si¢ ani nie przenosi.
Szczegotowe zasady wskazuje § 12.

5. Pracownik obslugujacy drzwi nie ustala samodzielnie, ze stopien alarmowy przestat
obowigzywaé. Zmiana zasad nast¢puje po otrzymaniu zweryfikowanej informacji
1 przekazaniu polecenia przez dyrektora.

§ 11. Odmowa wejScia, osoba nieuprawniona i zagrozenie

11.1. Osoba bez zgody lub w niewlasciwej czeSci budynku

1. Pracownik zachowuje spokdj, nie pozostawia bez opieki ucznidw 1 z bezpiecznej odleglosci
pyta osobe o cel pobytu. Wskazuje obowigzujace zasady i prosi o przejscie do wyznaczonego
miejsca lub opuszczenie szkoty.

2. Niezwlocznie powiadamia dyrektora lub osobe zastepujaca dyrektora szkoty. Nie angazuje
ucznidow w sprawdzanie tozsamosci ani odprowadzanie osoby.

11.2. Osoba odmawia podporzadkowania si¢ lub jest agresywna

1. Jesli osoba podnosi glos, grozi, probuje sforsowac przejécie lub i8¢ do dzieci, pracownik nie
blokuje jej wlasnym cialem ani nie wdaje si¢ w fizyczng konfrontacj¢. Chroni dzieci i wzywa
wsparcie.

2. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownik niezwlocznie zawiadamia
112, gdy jest to bezpieczne, i wdraza odrgbne procedury dotyczace wtargnigcia osoby
niebezpiecznej lub ataku.

3. Nie otwiera si¢ drzwi innym osobom w czasie trwajgcej sytuacji zagrozenia, chyba ze
wymaga tego bezpieczna ewakuacja lub polecenie stuzb; nie blokuje si¢ drog ewakuac;i.

4. Drzwi nie mogg otwiera¢ uczniowie ani rodzice. Nie moga tez wpuszcza¢ na teren szkoty
nikogo. Za to odpowiedzialni sa wyznaczone osoby.

11.3. Dokumentowanie

Po ustaniu zdarzenia sporzadza si¢ karte incydentu: data, czas, miejsce, obiektywny opis
zachowania, podjete dzialania, powiadomione osoby/stuzby 1 wnioski. Materiat
z monitoringu zabezpiecza tylko upowazniona osoba, zgodnie z przepisami.

§ 12. Kontrola korespondencji, awarie i szczegolne sytuacje

1. Przesylki i korespondencj¢ kierowane do szkoly przyjmuje wyznaczony pracownik
w kontrolowanym miejscu. Podczas BRAVO kontroli podlegaja wszystkie przesytki
pocztowe kierowane do placowki: pracownik sprawdza w bezpieczny sposob ich zewnetrzne
oznaczenia, nadawce, adresata, uszkodzenia i widoczne nieprawidlowosci; nie dokonuje
przeszukania ani nie otwiera korespondencji bez uprawnienia.

2. Przesylki wykazujace; cechy budzace uzasadnione podejrzenia (np. wyciek, nieznana
substancja, nietypowe uszkodzenie) nie otwiera si¢, nie wacha, nie potrzgsa nig ani jej nie



3.

przenosi. Pracownik ogranicza dostep, niezwlocznie informuje dyrekcje i stosuje wtasciwag
szkolng procedure; w razie bezposredniego zagrozenia zawiadamia 112.

W przypadku awarii dzwonka, drzwi, zamkdéw, monitoringu albo braku obstugi wejscia
dyrektor ustala zastepczy sposob zglaszania i kontroli wizyt, np. kontakt telefoniczny
z sekretariatem 1 dyzur upowaznionego pracownika. Nie pozostawia si¢ wejécia otwartego
bez nadzoru ani nie utrudnia ewakuacji.

Podczas zebran, imprez szkolnych 1 zajg¢ odbywajacych si¢ poza standardowymi godzinami
dyrektor ustala odrebny harmonogram obstugi drzwi, sposob zglaszania i nadzoru nad
przebywaniem gosci.

Nieprzewidziane lub pilne sytuacje rodzinne sg rozpatrywane indywidualnie przez dyrektora
lub osobe go zastepujaca w granicach kompetencji, bez ograniczania koniecznej ochrony
dziecka.

§ 13. Nadzor, przeglady i wdrozenie

1.

Nadzor nad stosowaniem procedury sprawuje dyrektor. W czasie jego nieobecnosci dziatania
biezace koordynuje osoba =zastgpujaca dyrektora szkoly, w granicach formalnie
powierzonych kompetenc;ji.

Dyrektor zatwierdza imienny grafik obstugi wejsScia na caly czas pracy szkoty, wskazuje
zastepstwa dla nauczycieli, woznych i1 konserwatora oraz zapewnia sprawno$¢ i1 styszalno$¢
dzwonka w miejscu petnienia obowigzkéw przez osoby otwierajagce drzwi. Ustala tez
awaryjne zglaszanie wizyt telefonicznie oraz dostepnos¢ rejestru i instrukcji A4.

Przed wejsSciem procedury w zycie dyrektor zapoznaje z nig wszystkich pracownikéw za
potwierdzeniem podpisem. Uczniom i rodzicom przekazuje zasady odpowiednio do wieku
1 roli, z wyraznym wskazaniem, ze dzieci nie otwieraja drzwi go$ciom ani nie prowadza
weryfikacji.

Nie rzadziej niz raz w roku szkolnym oraz po incydencie lub zmianie organizacji pracy
sprawdza si¢: zabezpieczenie wszystkich wej$¢, dziatanie monitoringu, oznaczenia i kontakt
do sekretariatu, rejestr wejs¢ 1 wyjs¢, obsade dyzurdw, kontrolg przesytek, dostgpnos¢ dla
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz drozno$¢ ewakuacji.

Dyrektor przeprowadza probe praktyczng i1 koryguje stwierdzone nieprawidlowosci,
odnotowujac odpowiedzialnego oraz termin realizacji. Przy zmianie stopnia alarmowego
zasady weryfikuje si¢ niezwtocznie.

Procedura wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu dyrektora. Zastgpuje
sprzeczne z nig wewnetrzne ustalenia organizacyjne dotyczace obstugi wejscia, bez
uchylania odrgbnych procedur alarmowych i ochrony matoletnich.

§ 14. Podstawa prawna i dokumenty powigzane

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 820, z pozn.
zm.), w szczeg6lnosci art. 68 ust. 1 pkt 6 oraz ust. 9.

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 1604, z p6zn. zm.).



3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie zakresu
przedsigwzie¢ wykonywanych w poszczegolnych stopniach alarmowych 1 stopniach alarmowych
CRP (t.j. Dz.U. 2 2022 1. poz. 2065), zalacznik nr 1, pkt 2 ust. 8 i 10 dotyczace stopnia BRAVO.

4. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawa z 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych oraz art. 108a Prawa oswiatowego dotyczacy monitoringu
wizyjnego.

5. Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej — w zakresie zachowania
warunkow bezpiecznej ewakuacji.

6. Pismo i informacja Matopolskiego Kuratorium Os$wiaty z 20 pazdziernika 2026 r. dotyczace
ankiety weryfikujacej zasady wchodzenia osob postronnych, w tym wyjasnienia dotyczace
rodzicow i opiekunow.

7. Wewnetrzne dokumenty szkoty: statut, regulamin monitoringu, Standardy Ochrony
Matoletnich, zasady odbioru uczniéw oraz procedury reagowania na wtargnigcie osoby
niebezpiecznej.



ZAY.ACZNIK NR 1. Szybka instrukcja dla pracownika obslugujacego drzwi

ZASADA GLOWNA: DRZWI OTWIERA WYLACZNIE UPOWAZNIONY DOROSLY
PRACOWNIK SZKOLY.

Krok

Czynnos$¢

1. ZGLOSZENIE

Gos¢ naciska dzwonek i oczekuje przed drzwiami. Podejdz bez
pozostawiania dzieci bez nadzoru; ustal, kto przyszedi, do kogo i w
jakim ogo6lnym celu.

2. DOPUSZCZALNOSC

Sprawdz, czy wizyta jest mozliwa zgodnie z aktualnym stopniem
alarmowym i1 zgodg upowaznionego pracownika.

3. POTWIERDZENIE

W razie potrzeby potwierdz wizyte w sekretariacie lub u osoby, do
ktorej gos¢ przyszedt.

4. WEJSCIE Otworz drzwi; skieruj osobe do strefy oczekiwania bezposrednio przy
wejsciu.

5. REJESTR Wpisz osobe faktycznie wpuszczong do budynku; nie notuj PESEL,
numeru dowodu ani szczegotow sprawy dziecka.

6. NADZOR Powiadom pracownika przyjmujacego goscia; nie pozwalaj na
samodzielne przemieszczanie si¢ po szkole.

7. WYJSCIE Zapisz godzing wyjscia, zamknij drzwi i sprawdz, czy nie

pozostawiono ich otwartych.

8. WATPLIWOSCI

Skontaktuj si¢ z dyrektorem / osoba zast¢pujaca dyrektora szkotly. Przy
bezposrednim zagrozeniu chron dzieci i dzwon 112.

ZAKAZ PRZY BRAVO: osoby postronne nie sa wpuszczane na zwykle wizyty. Rodzice
podlegaja kontroli celu wizyty. Dziatania stuzb i uprawnionych organdéw odbywaja si¢ wedtug

przepisow.

DOSTEPNOSC: w razie potrzeby wezwij konserwatora do pomocy technicznej osobie
z niepelnosprawnoscig. W zadnym przypadku nie zastawiaj drogi ewakuacyjne;.

DZWONEK PRZY WEJSCIU: po sygnale dzwonka wizyte obstuguje nauczyciel dyzurujacy
lub wozna. W razie awarii dzwonka podaj numer sekretariatu. Nigdy nie zostawiaj dzieci bez
nadzoru, aby otworzy¢ drzwi.
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ZALACZNIK NR 2. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob z zewnatrz

Data / dzien: ......ccceeeevveeviieeeieeeieeeee Stanowisko obstugujace wejscie:
Lp. | Godz. Imie i nazwisko | Cel / osoba docelowa | Kto Godz. Uwagi*
wejscia dopuscit | wyjscia

e N IEN N Ko RV, 1 BN SN USRI \O 5

* Uwagi tylko gdy niezbedne. Nie wpisywa¢ numeru PESEL, numeru dokumentu, danych
zdrowotnych ani szczegdtow spraw ucznia. Rejestr nie moze by¢ dostepny do wgladu kolejnym

interesantom.

Sposob przechowywania / osoba odpowiedzialna:
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ZAY.ACZNIK NR 3. Komunikat do umieszczenia przy wejsciu

NIEUPOWAZNIONYM WSTEP WZBRONIONY!

Naci$nij dzwonek przy wejsciu i poczekaj przed drzwiami na pracownika szkoty.

Podaj ogolny cel wizyty; wejdz dopiero po uzyskaniu zgody pracownika.
» Miejsce oczekiwania znajduje si¢ przy drzwiach wejsciowych.

* Nie poruszaj si¢ samodzielnie po budynku szkoty.

* Rodzice i opiekunowie prawni rowniez zgltaszajg cel wizyty.

* W okresie obowigzywania stopnia BRAVO obowigzuje zakaz wst¢pu osobom
postronnym.

« Jezeli potrzebujesz pomocy w dostgpnosci wejscia, poinformuj pracownika —
wezwie konserwatora.

Telefon do sekretariatu: 146546040
Dzi¢kujemy za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.
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ZALACZNIK NR 4. Karta zdarzenia zwiazanego z naruszeniem zasad wejscia

Data i godzina zdarzenia:

Data sporzadzenia: .........cccceeevveennnen. Podpis: e
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ZAYL.ACZNIK NR 5. Lista kontrolna dyrektora — organizacja dostepu

Pytanie kontrolne Wynik / uwagi
Jedno wejscie dla osob z zewnatrz jest oznaczone i nadzorowane. TAK / NIE
Informacja o zakazie wejscia osobom postronnym jest przy wejsciu. TAK / NIE
Wszystkie pozostate wejscia sg zabezpieczone przed niekontrolowanym TAK /NIE
dostepem.

Wyznaczono nauczycieli dyzurujacych, wozne i zastgpstwa TAK /NIE
odpowiedzialne za obstuge wejscia.

Ustalono sposob obstugi wejscia bez pozostawiania uczniéw bez nadzoru | TAK / NIE
przez nauczycieli dyzurujacych.

Potwierdzono formalng podstawg i zakres zastgpowania dyrektora szkoty. | TAK / NIE
Konserwator i zast¢pca znajg zasady wsparcia osob z TAK / NIE
niepetnosprawnosciami.

Strefa oczekiwania przy drzwiach nie blokuje wejscia, wyjScia ani TAK /NIE
ewakuacji.

Rejestr wej$¢ 1 wyjs¢ jest prowadzony i chroniony przed dostepem 0sob TAK /NIE
trzecich.

Informacja o przetwarzaniu danych rejestru zostata sprawdzona z 10D. TAK /NIE
Monitoring wejécia dziata, a miejsca objete monitoringiem sg oznaczone. | TAK / NIE
Weryfikacja tozsamosci odbywa si¢ bez kopiowania/zatrzymywania TAK /NIE
dokumentu.

Dostawcy, wykonawcy i odbierajacy dziecko majg okreslong $ciezke TAK /NIE
dostepu.

Przyjmowanie przesytek odbywa si¢ wedtug ustalonej zasady kontroli. TAK / NIE
Sprawdzono awaryjne zasady dziatania przy niedostepnosci obstugi drzwi. | TAK / NIE
Pracownicy 1 rodzice zostali zapoznani z przyjetymi zasadami. TAK /NIE
Dzwonek przy wejsciu dziala i jest styszalny dla uprawnionego TAK /NIE
pracownika; oznaczono awaryjny numer telefonu do sekretariatu.

Dyrektor zatwierdzit grafik wejscia obejmujacy godziny lekcyjne, TAK /NIE
przerwy, odbior 1 zastgpstwa.

Kontrola wszystkich przesytek pocztowych na czas BRAVO jest TAK /NIE
zorganizowana i znana pracownikom.

Data przegladu: ........cceeveveeennenn. Dokonat(a): .....ccoeevvveeriieeiieeieeee,

Dziatania naprawcze, odpowiedzialny 1 termin:

Grafik obstugi wejscia zatwierdzono dnia: .............c.......... Miejsce przechowywania:
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ZALACZNIK NR 6. Potwierdzenie zapoznania pracownikow

Potwierdzam zapoznanie si¢ z procedurg bezpieczenstwa dotyczaca wejs¢ osob postronnych

1 zasadami dotyczacymi obowigzkéw pracownikoOw przy kontrolowanym wejsciu.

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Data Podpis
1 Paulina Grzesik Dyrektor

2 Aneta Adamczyk nauczyciel

3 Mateusz Duda nauczyciel

4 Jacek Dudek nauczyciel

5 Agnieszka Grolik nauczyciel

6 Renata Gw6zdz nauczyciel

7 Anna Hotda — Baniak nauczyciel

8 Lucyna Hotda nauczyciel

9 Marta Hotda nauczyciel

10 | Alina Jaworska nauczyciel

11 | Anna Jurkiewicz - Boryczka nauczyciel

12 | Karolina Koryga nauczyciel

13 | Jolanta Padot nauczyciel

14 | Aleksandra Paluch nauczyciel

15 | Sabina Smagowicz nauczyciel

16 | Urszula Smoszny nauczyciel

17 | Magdalena Stec nauczyciel

18 | Marzena Szczepanska nauczyciel

19 | Gabriela Szczerba nauczyciel

20 | Magdalena Szczerba nauczyciel

21 | Sylwia Szczerba nauczyciel

22 | Aneta Tabi$ nauczyciel

23 | Marcin Wiktorzak nauczyciel

24 | Edyta Zielen nauczyciel

25 | Paulina Zielen nauczyciel

26 | Elzbieta Zwolenik - Dziodzio | nauczyciel

27 | Anna Gwézdz pomoc nauczyciela
28 | Jozefa Kaczmarek wozna

29 | Martyna Kownacka pomoc nauczyciela
30 | Roman Rojek konserwator

31 | Wioleta Rylewicz pomoc nauczyciela
32 | Dorota Smiertka wozna
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