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Zatqcznik nr do Zarzgdzenia nr 35 /2026
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Adama Mickiewicza w Lebie

zdn 26.10.2026 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA
Procedura weryfikacji oraz zasad wstepu na teren
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0s6b postronnych oraz rodzicow/opiekunéw prawnych

§1
Postanowienia ogolne
Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa uczniom oraz pracownikom
Szkoty.
Procedura okresla zasady wstgpu na teren Szkoly 0séb postronnych, rodzicoéw/opiekunow
prawnych oraz zasady weryfikacji oraz rejestracje 0sob wchodzacych do szkoty.
Definicje:
a. Osoba postronna — kazda osoba, ktéra nie jest aktualnym uczniem,
pracownikiem Szkoty ani rodzicem/opiekunem prawnym ucznia;
b. Rodzic/opiekun prawny — odpowiednio rodzic/opiekun prawny aktualnego
ucznia Szkoty;
c. Portiernia — miejsce wyznaczone w szkole przy wejsciu gléwnym — okienko
portierni;
4. Wejdcie na teren Szkoly moze nastapi¢ wylacznie na zasadach okres§lonych ninieisza
procedura, z uwzglednieniem sytuacji szczeg6lnych wynikajacych z uprawnien na
podstawie przepiséw prawa.

§2
Zasady wchodzenia na teren szkoly
W Szkole obowiqzuje zakaz wstepu oséb postronnych oraz rodzicéw/opiekundéw
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Zaréwno osoby postronne jak i rodzice/opiekunowie uczniéw wchodza do budynku
szkoty wejsciami wyznaczonymi, tj. gléwnym wejsciem gérnym.

Rodzice/opiekunowie ucznidow przyprowadzajacy lub odbierajgcy dzieci moga wejs¢ w
wyznaczonych godzinach wejsciem dolnym do miejsca wyznaczonego, tj. do ,,Strefy
rodzica” — obowigzuje bezwzgledny zakaz wejs$é na teren szkoly dolnym korytarzem przy
»Strefie rodzica”.

Osocba postronna powinna Lsmmv mevmikcwi Purtlvxux cel swojej wizyty oraz
wskaza¢ osobe lub komoérke organizacyjna, z ktdrg chcee sie skontaktowac.

Wejscie na teren Szkoly nie oznacza uzyskania zgody na swobodne poruszanie sie w
budynku.

Jesli osoba postronna uzyskata zezwolenie na wejscie na teren szkoty, moze przebywaé
wylacznie w miejscach i pomieszczeniach zwigzanych z celem jej wizyty, w obecnosci
pracownika Szkoly lub w wyjatkowych uzasadnionych przypadkach za zgodg
pracownika szkoty.

W przypadku, gdy cel wizyty wymaga wej$cia do pomieszczen , w ktorych przebywaja
uczniowie, osoba postronna powinna pozostaé w obecnosci wyznaczonego pracownika
szkoty, stosownie do charakteru wizyty i oceny ryzyka.

Catkowicie zabronione jest umozliwienie wejscia na teren szkoly osobom
zapewniajacym, ze maja sprawe do zatatwienia, bez ustalenia celu wizyty.
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Pracownik pelnigcy dyzur w hali sportowej zobowigzany jest monitorowaé osoby
wchodzace na teren hali sportowej, w czasie zaje¢ szkolnych drzwi zewngtrzne do hali
powinny by¢ zamknigte.

§3 .

Organizacja kontroli wej$¢

W szkole obowigzuje kontrola wej$¢ na teren szkoly, ktorg wykonuje wyznaczony
pracownik obstugujacy w portierni szkolnej.

Porticrnia jost czynna w czasic pracy szkoty, w godzinach zajol szkolnyc
dodatkowych zaj¢¢ organizowanych przez szkote.

W czasie pracy szkoly wejécie gtéwne pozostaje pod nadzorem pracownika portierni.
Dolne wejscie do budynku szkoly uruchamiane (otwierane) jest w konkretnych
godzinach, z dolnego wejscia w godzinach jego otwarcia moga korzysta¢ jedynie rodzice
odbierajacy lub przyprowadzajacy dzieci zglaszajgcy swojg obecnosé odpowiednio w
swietlicy za pomocg wideofonu, pozostate osoby wchodzg do budynku tylko wejsciem
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W przypadku okresowej awarii zasilania wszystkie osoby wchodzg do budynku szkoty
tylko wejsciem gtéwnym i sygnalizuja swoja obecnos$¢ pracownikowi portierni.

Pozostale wejscia do budynku, jezeli nie stuza obstudze interesantéw, powinny pozostaé
zamkniete lub zabezpieczone w spos6b uniemozliwiajagcy wejscie  osobom
nieuprawnionym, z uwzglednieniem przepisoéw przeciwpozarowych i zasad ewakuacji.
Pracownik portierni odpowiedzialny za wejscie nie moze pozostawi¢ stanowiska bez

nadzoru, W Sytuacji xoiiecznosci oddalenia si¢ ze stanowiska zapewiia zastepstwo.

W sytuacji dtuzszej nieobecnosci pracownika portierni nalezy zapewni¢ state zastepstwo
za pracownika — zastgpstwo organizuje Kierownik administracyjno — gospodarczy.
Wszyscy pracownicy szkoly sa zobowigzani do monitorowania sytuacji w szkole pod
katem wej$¢ na teren szkoty 0os6b nieuprawnionych.

Informacje o obowiazujacych zasadach zamieszcza si¢ przy wejsciu glownym oraz na

stronie internetowej Szkoly.
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§4

Zglaszanie, weryfikacja tozsamosci i rejestrowanie os6b wchodzacych na teren szkoly

1.

I

Osoba postronna w kazdym przypadku zglasza swoje przybycie pracownikowi portierni,
nawet jesli cel i termin wizyty zostal uprzednio uzgodniony z Dyrekcja lub innym
upowaznionym pracownikicm Szkoty.
Pracownik w kazdym przypadku ustala ponizszy zakres, nawet jesli zna osobiscie osobe
sygnalizujgcg potrzebe wejécia na teren szkoly, pracownik przyjmujgcy zgloszenie
potrzeby wejscia ustala:

a. imie i nazwisko osoby zglaszajgcej potrzebe wizyty w szkole;

b. cel wizyty;

c. nazwisko pracownika, z ktérym osoba postronna ma si¢ spotkad.
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Po uzyskaniu inforimacji od osoby postronnej o celu wizyty i wskazaniu pracownika, z
ktérym osoba postronna chce si¢ spotkaé, pracownik portierni kontaktuje si¢ ze
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wskazanym pracownikiem i potwierdza konieczno$¢ wejscia osoby postronnej na teren

szkoty.

W przypadkach uzasadnionych zasadami bezpieczenstwa pracownik portierni prosi o

okazanie dokumeniu umoziiwigjgeego poiwierdzenie {ozsamoscl  (dokumeni  ze

zdjeciem), obowigzuje bezwzgledny zakaz zatrzymywania dokumentow tozsamosci

przez pracownika portierni.

W sytuacji potwierdzenia przez pracownika celu wizyty, wskazanej przez osobe

postronng, moze ona wej$¢ na teren szkoty w wyznaczone miejsce.

W przypadku niepotwierdzenia celu wizyty przez pracownika, na ktérego powotuje sie

osoba postronna, pracownik odmawia mozliwosci wejscia na teren szkoly, a pracownik
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W sytuacji odmowy wspdlpracy przez osobg postronng pracownik portierni bezwzglednie
zawiadamia Dyrekcje szkoly oraz pracownika, ktérego ewentualnie osoba postronna
wskazata.
W szkole prowadzony jest rejestr wej$¢ na teren szkoly oséb postronnych, w ktérym
Pracownik portierni odnotowuje:
Date i godzine wejscia na teren szkoly osoby postronnej
Imi¢ i nazwisko
Cel wizyty,
Nazwisko pracownika z ktérym osoba postronna ma spotkanie

e. Godzine opuszczenia Szkoty.
Do rejestru majg dostep tylko upowaznione osoby. Rejestr jest przechowywany w sposob
zapewniajgcy ograniczony dostep osob nieuprawnionych.
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§5

Przyjmowanie rodzicéw i opiekunéw prawnych

Rodzice/ opiekunowie prawni uczniéw zatatwiaja sprawy dotyczgce uczniow w
sekretariacie szkoly lub po uprzednim uzgodnieniu spotkania z nauczycielem,
wychowawcg, pedagogiem, psychologiem lub dyrekcjg szkoty.

Jezeli dany nauczyciel uzgodnii termin spotkania z rodzicem/opiekunem prawnym jest
zobowigzany do zgloszenia tego spotkania w portierni wskazujac date, godzine oraz dane
rodzica/opiekuna prawnego i wskazanie gdzie spotkanie ma si¢ odby¢.
Rodzice/opiekunowie prawni nie powinni sami udawaé si¢ do miejsca spotkania bez
uzgodnienia z pracownikiem portierni.

Rodzic/opiekun prawny, ktéry otrzymal zgode na wejscie na teren szkoly w celu
realizacji celu wizyty zobligowany jest do bezposredniego skierowania si¢ we whasciwe
miejsce bez swobodnego poruszania sie po innych czesciach budynku.

W przypadku organizacji zebran z rodzicami/opiekunami prawnymi uczniéw lub innego
rodzaju wydarzefl wymagajacych obecnosci w szkole rodzicow/opiekunéw prawnych lub
os6b postronnych obowiazuja odrgbnie ustalone zasady wejs¢ na teren szkoty.

§6

Przyjmowanie przedstawicieli instytucji, firm oraz dostawy towaru

Przedstawiciele instytucji, firm, wykonawcy, serwisanci i dostawcy zglaszaja swoje
przybycie do pracownika portierni, ktory ustala zasadno$¢ wizyty i zawiadamia
odpowiednio pracownika odpowiedzialnego za kontakty z dang instytucjg lub firma.
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Osoby wykonujgce prace remontowe, serwisowe, techniczne lub konserwacyjne mogg
przebywa¢ w wyznaczonych miejscach w budynku szkoly wylgcznie w zakresie
niezbednym do wykonywanych czynnosci. Nadz6r nad osobami wykonujgcymi
powyzZsze c£ynnoscl obgjmuje odpowiedni pracownik szkoty.
Pracownicy szkoty nie moga udostepniaé osobom zewnetrznym kluczy, kodéw dostepu
ani innych zabezpieczen bez odpowiedniego upowaznienia.
Przedstawiciele stuzb, w tym funkcjonariusze Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i innych uprawnionych organéw sa przyjmowani z
uwzglednieniem przystugujacych im kompetencji i obowigzujgcych przepisow. O
kazdym przybyciu przedstawicieli uprawnionych organéw pracownik portierni informuje
Dyrekcje szkoty.
W sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa nie stosuje si¢ niniejszej
procedury w sposob, ktéry opdzniatby udzielenie pomocy lub podjecie niezbednych
dziatan ratunkowych lub operacyjnych.
Za nadzér nad dostawcami w zakresie dostaw do stoléwki i kuchni szkolnej
odpowiedzialny jest intendent.

§7

Postgpowanie w przypadku wejscia na teren szkoly osoby nieuprawnionej

W przypadku stwierdzenia przez ktéregokolwiek pracownika, ze na teren szkoly weszia
osoba nieuprawniona bez zgloszenia lub w przypadku stwierdzenia, ze osoba postronna
przebywa w mlej scu nledozwolonym nalezy

a. Zachowaé bpumJJ i u_ybmcuuc ocenié s

niepokoju i paniki;
b. W miar¢ mozliwoéci nalezy wyjasnic i ustali¢ cel wizyty osoby postronnej;
c. Poinformowa¢ osobg postronna o obowiazujacych zasadach i wskaza¢ droge
do sekretariatu lub wyjs$cia;

d. Niezwlocznie poinformowaé dyrekqe; o zaistnialej sytuacji.
Jezeli osoba postronna odmawia wspo}pracy i podporzadkowama si¢ obowigzujgcym
Zasadom i pUleClllUlu, niezwiocziiie nalez; Yy puwmuOi‘ﬁiu a y'fel(Cjt.;
W przypadku zaistnienia zagrozenia bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow nalezy
niezwlocznie podjac¢ dziatania przewidziane w procedurach bezpieczefistwa, a w razie
potrzeby wezwa¢ Policje (numer alarmowy 112).
W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy w pierwszej kolejnosci
chroni¢ uczni6w i pracownikdéw, stosujac odpowiednie procedury alarmowe,
ewakuacyjne lub inne dziatania — nie naleZy podejmowaé czynnos’ci »a wlasng reke”, w
BLCZegUULUD\A nie nalez y samodzielnie puuﬁ_]ﬁ‘iG'v'v aé inter wGi‘iCJl fiz; ybLch
Po zdarzeniu i wyczerpaniu procedur bezpieczefistwa dyrekcja lub osoba upowazniona
sporzadza dokumentacj¢ zdarzenia, obejmujaca date zdarzenia, jego miejsce, opis,
okolicznosci, podjete dziatania i wnioski dotyczgce poprawy bezpieczenstwa.

§8
Obowigzki pracownikow

Kazdy pracownik szkoty, bez wzgledu na zajmowane styanowisko, zobowigzany jest do:
a. Zapoznania si¢ z niniejszg procedura i do jej bezwzglednego stosowania;
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b. Przestrzegania zasad kontroli dostepu do budynku szkoty oraz hali sportowe;j;

c. Reagowania na obecnos¢ osob postronnych, ktorych cel pobytu w szkole jest
nieustalony lub nieznany — nie nalezy zakladaé, Ze inny pracownik
zainieresuje si¢ sprawy, nalezy podja¢ dzialania w celu usialenia celu wizyiy
lub wyjasnienia sytuacji pobytu osoby postronnej na terenie szkoty;

d. Kierowania oséb, ktore znalazly si¢ na terenie szkoty w miejscu, w ktorym
osoba nie powinna si¢ znalezé do sekretariatu szkoty lub innego
Wyznaczonego miejsca;

e. Nieudostgpniania osobom nieuprawnionym kluczy, kodéw dostepu i innych
form zabezpieczen czy wskazan o miejscach przechowywania kluczy lub

kodow;
f. Niezwlocznego powiadamiania  dyrekcji szkoly o  zauwazonych
nieprawidtowosciach;

g. Zachowania szczegdlnej ostroznosci i dystansu w stosunku do osoby
zachowujacej si¢ podejrzanie lub podejmujacej probe dostania sie do
pomieszczen szkoty bez zgody.

2. W przypadku gdy pracownik zauwaZy osobe; postronnq poruszajch sie; na terenie
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spokojny i opanowany zapyta¢ osobe postronng o cel wizyty oraz wskazaé Wlasciwe
miejsce.

Niedopuszczalne jest podejmowanie przez pracownika dziatan, ktére moglyby
narazi¢ na niebezpieczefistwo zaréwno jego samego jak i uczniéw i innych
pracownikéw szkoty.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dostgpu do budynku szkoly pracownik
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