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DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W
CIEZKOWICACH

z dnia 19.10.2026 r.

Zespd

w sprawie wprowadzenia Procedury bezpieczenstwa dotyczgeej zasad wchodzenia oséb

postronnych do budynku szkoly

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe
(t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 820, z p6zn. zm.), w celu zapewnienia bezpicczenstwa dzieciom,
uczniom, pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Ci¢zkowicach, zarzagdzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Cigzkowicach ,,Procedu-
re bezpieczenstwa dotyczgcg zasad wehodzenia 0séb postronnych do budynku szkoty™, stano-
wigeg zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow szkoly do zapoznania si¢ z procedurg, o ktd-
rej mowa w § 1, oraz do przestrzegania jej postanowien.
2. Pracownicy szkoly potwierdzajg zapoznanie si¢ z procedura w sposob przyjety
w szkole.
3. Za zapoznanie pracownikow z procedurg oraz nadzor nad jej przestrzeganiem odpowia-
da dyrektor szkoty.

§ 3.
Procedura, o ktérej mowa w § 1, podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji, w szczegdlnosci
w przypadku zmiany przepiséw prawa lub wystapienia zdarzen wskazujgcych na potrzebe
zmiany przyjetych zasad bezpieczenstwa. ;

§ 4
Sy T
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom szkoly, zgodnie z zakresem ich obowiaz-
kow.
§ 5.
. . . . . DYREKTOR
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Cigzkowigach”
mgr Anna Sredniawa



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2026/2027
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Ciezkowicach z dn. 19.10.2026 r.

Procedura Bezpieczenstwa
dotyczaca zasad wchodzenia 0so6b postronnych do budynku szkoty
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Cig¢zkowicach.

8§ 1. Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom
oraz innym osobom przebywajgcym na terenie szkoly poprzez okreslenie zasad doste-
pu 0s6b postronnych do budynku i pomieszczen szkolnych.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow szkoty, uczniéw oraz osoby z ze-
wnatrz wchodzace na teren placowki.

3. Przez osobg postronng rozumie si¢ osobe, ktora nie jest dzieckiem uczgszczajacym do
przedszkola, uczniem, pracownikiem Zespotu ani rodzicem lub opiekunem prawnym
dziecka lub ucznia i nie przebywa na terenie Zespotu w zwigzku z wykonywaniem
obowiagzkow stuzbowych lub realizacja zadan statutowych placowki.

4. Za osoby postronne uznaje si¢ w szczegolnosci:
1. interesantow zalatwiajacych sprawy administracyjne;
2. przedstawicieli instytucji i firm zewnetrznych;
3. dostawcow, wykonawcow i serwisantow;
4. absolwentow oraz inne osoby odwiedzajace Zespol.

5. Rodzice i opiekunowie prawni dzieci 1 uczniow nie sg traktowani jako osoby postronne.
Ich wejscie 1 poruszanie si¢ po budynku odbywa si¢ jednak zgodnie z zasadami organi-
zacyjnymi 1 bezpieczenstwa obowigzujacymi w Zespole. Rodzice i opiekunowie prawni
moga przebywa¢ w wyznaczonych strefach, w szczegdlnosci na korytarzu przy szatni i
oddziale przedszkolnym oraz na korytarzu prowadzacym na $wietlicg¢ szkolna, a wejscie
do innych czesci budynku wymaga uzgodnienia z pracownikiem Zespotu.

6. Wejscie osoby postronnej do szkoty odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w niniejszej
procedurze, z uwzglednieniem charakteru wizyty, obowigzujacych przepisOw prawa
oraz konieczno$ci zapewnienia cigglosci pracy szkoty.

7. Podstawowa zasadg jest ograniczenie swobodnego dostepu 0sob postronnych do po-
mieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze,
oraz do innych pomieszczen stuzbowych.

§ 2. Zasady wchodzenia do budynku szkoly

1. Osoby postronne wchodza do budynku szkoty wytacznie wejsciem wyznaczonym
przez dyrektora szkoty.

2. Pozostate wejscia do budynku, jezeli nie sg przeznaczone do obslugi interesantow,
powinny pozostawa¢ zamknigte lub zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wej-
Scie osobom nieuprawnionym, z uwzglednieniem przepisOw przeciwpozarowych 1 za-
sad ewakuacji.

3. Osoba postronna powinna zgtosi¢ pracownikowi szkoty cel swojej wizyty oraz wska-
za¢ osobe lub komorke organizacyjng, z ktdra chee si¢ skontaktowac.

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

5. Osoba postronna moze przebywac wytacznie w miejscach i pomieszczeniach zwigza-
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nych z celem jej wizyty, za zgoda uprawnionego pracownika szkoty.

6. W przypadku wizyt wymagajacych wejscia do pomieszczen, w ktorych przebywaja
uczniowie, osoba postronna powinna pozostawac pod opiekg lub nadzorem wyzna-
czonego pracownika szkoty, stosownie do charakteru wizyty i oceny ryzyka.

7. Pracownicy szkoly nie mogg pozostawia¢ otwartych drzwi wejsciowych w sposéob
umozliwiajacy niekontrolowane wejscie 0sdb z zewnatrz.

8. Zabrania si¢ wpuszczania do budynku os6b nieznanych wylgcznie na podstawie ich
zapewnienia, ze majg sprawe do zatatwienia, bez ustalenia celu wizyty.

§ 3. Zglaszanie i rejestrowanie wizyt

1. Osoba postronna zgtasza swoje przybycie odpowiednio wczes$niej poprzez kontakt te-
lefoniczny w sekretariacie szkoty. W przypadkach kiedy kontakt telefoniczny jest
uniemozliwiony, swoje przybycie zglasza pracownikowi szkoty.

2. Pracownik przyjmujacy zgloszenie ustala:

1. imig¢ 1 nazwisko osoby przybytej;
2. cel wizyty;
3. nazwisko pracownika, z ktorym osoba chce si¢ spotkac.
3. W uzasadnionych przypadkach pracownik szkoty kontaktuje si¢ z osoba, do ktorej
przybyt interesant, w celu potwierdzenia mozliwosci spotkania.

4. W szkole jest prowadzony rejestr wejs¢ osob postronnych.

5. Zakres zapisywanych danych jest ograniczony do informacji niezbednych do zapew-
nienia bezpieczenstwa i organizacji wizyt. Zasady prowadzenia rejestru uwzgledniaja
przepisy o ochronie danych osobowych, w szczego6lnosci RODO.

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

§ 4. Zasady wejscia rodzicow i opiekunéw prawnych

1. Rodzice 1 opiekunowie prawni zatatwiajg sprawy dotyczace uczniow w sekretariacie
szkoty, podczas wyznaczonych konsultacji lub po uprzednim uzgodnieniu spotkania z
nauczycielem, wychowawca, pedagogiem, psychologiem albo dyrektorem szkoty.

2. Rodzice i opiekunowie prawni nie powinni samodzielnie udawac si¢ do sal lekcyj-
nych, pokoju nauczycielskiego ani innych pomieszczen stuzbowych bez uzgodnienia z
pracownikiem szkoty.

3. W przypadku koniecznosci odebrania ucznia przed zakonczeniem zajec rodzic lub
opiekun prawny postgpuje zgodnie z obowiazujacymi w szkole zasadami zwalniania
uczniow z zajec.

4. Spotkania z rodzicami powinny odbywac si¢ w sposob niezaktocajacy prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych i zapewniajacy poszanowanie prywatnosci uczniow oraz pra-
cownikow.

5. W przypadku zebrania rodzicow, uroczystosci szkolnej lub innego wydarzenia dyrek-
tor moze okresli¢ odrebne zasady wejscia 1 poruszania si¢ po budynku.

§ 5. Przyjmowanie przedstawicieli instytucji, firm i stuzb

1. Przedstawiciele instytucji, firm, wykonawcy, serwisanci 1 dostawcy zgtaszaja si¢ do
sekretariatu lub innego wyznaczonego miejsca.
2. Pracownik szkoty potwierdza zasadno$¢ wizyty i, w razie potrzeby, kontaktuje si¢ z
osobg odpowiedzialng za wspoiprace z dang instytucjg lub firma.
3. Osoby wykonujace prace techniczne, remontowe, konserwacyjne lub serwisowe moga
przebywaé¢ w wyznaczonych pomieszczeniach i strefach wytacznie w zakresie nie-
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zbednym do wykonania zleconych czynnosci.

4. W miar¢ mozliwosci prace, ktore mogg zaktocaé zajecia lub stwarzaé zagrozenie dla
ucznidw, organizuje si¢ poza godzinami ich pobytu w szkole.
5. Pracownicy szkoty nie moga udostgpnia¢ osobom zewnetrznym kluczy, kart dostepu,
kodow ani innych zabezpieczen bez upowaznienia.
6. Funkcjonariusze Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji Sanitar-
nej i innych uprawnionych organdéw sa przyjmowani z uwzglgdnieniem przystuguja-
cych im kompetencji i obowigzujacych przepisow. W razie potrzeby dyrektor lub oso-
ba go zastepujaca niezwlocznie zostaje poinformowana o ich przybyciu.

7. W sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa nie stosuje si¢ procedury w
sposob, ktéry opdznialby udzielenie pomocy lub podjecie niezbednych dziatan ratun-
kowych.

§ 6. Obowiazki pracownikow szkotly

1. Kazdy pracownik szkoty jest zobowigzany do:
1. przestrzegania zasad kontroli dostgpu do budynku;
2. reagowania na obecnos¢ osob, ktorych cel pobytu w szkole jest nieznany; 3.
kierowania interesantow do sekretariatu lub dyrekceji szkoty;
4. nieudostepniania osobom nieuprawnionym kluczy do budynku;
5. niezwlocznego informowania dyrektora lub osoby go zastepujacej o zau-
wazonych nieprawidlowosciach;
6. zachowania szczeg6lnej ostroznosci w przypadku zauwazenia osoby zachowu-
jacej si¢ podejrzanie lub probujacej dostac si¢ do pomieszczen bez zgody.
2. Pracownik, ktory zauwazy osobg¢ postronng poruszajaca si¢ po szkole bez wyraznego
celu, powinien w sposdb spokojny 1 bezpieczny zapytac o cel wizyty oraz wskazaé
wlasciwe miejsce zgloszenia.
3. Pracownik nie podejmuje dziatan, ktére moglyby narazi¢ jego samego, uczniow lub
inne osoby na niebezpieczenstwo.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dostgpu pracownik niezwlocznie powia-
damia dyrektora szkoty, osobe go zastepujaca lub wyznaczonego pracownika odpo-
wiedzialnego za bezpieczenstwo.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje wicedyrektor Zespotu. 6.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 osoby wyznaczonej zadania wy-
konuje pan Michat Ciesla.

7. Obowigzki okreslone w niniejszym paragrafie dotycza wszystkich pracownikow, nie-
zaleznie od zajmowanego stanowiska.

§ 7. Postepowanie w przypadku wejscia osoby nieuprawnionej

1. W przypadku stwierdzenia obecnosci osoby, ktéra weszta do szkoty bez zgltoszenia
lub przebywa w miejscu niedostgpnym dla 0sob postronnych, pracownik szkoty:
1. zachowuje spokoj 1 ocenia sytuacje;
2. w miar¢ mozliwosci ustala cel pobytu tej osoby;
3. informuje ja o obowigzujacych zasadach i wskazuje droge do sekretariatu lub
wyjscia;
4. niezwtocznie informuje dyrektora lub osobg¢ go zastepujaca.
2. Jezeli osoba odmawia podporzadkowania si¢ poleceniom, probuje dostaé si¢ do po-
mieszczen niedostgpnych, zaktdca prace szkoty lub zachowuje si¢ agresywnie, nalezy
powiadomi¢ dyrektora lub osobg go zastepujaca.

4



3. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa uczniow lub pracownikow nalezy nie-
zwlocznie podjac¢ dziatania przewidziane w szkolnych procedurach bezpieczefstwa, a
w razie potrzeby wezwac Policj¢ pod numerem alarmowym 112.

4. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy w pierwszej kolejno-
$ci chroni¢ ucznidow i pracownikow, stosujgc odpowiednie procedury alarmowe, ewa-
kuacyjne lub inne dzialania ochronne.

5. Nie nalezy samodzielnie podejmowac interwencji fizycznej, jezeli moglaby ona nara-
zi¢ kogokolwiek na niebezpieczenstwo.

6. Po zdarzeniu dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza dokumentacje
zdarzenia, obejmujaca w szczegdlnosci date, miejsce, opis okolicznos$ci, podjete dzia-
tania 1 wnioski dotyczace poprawy bezpieczenstwa.

§ 8. Organizacja kontroli dost¢pu

1. Dyrektor szkoty okresla:

1. wejScie przeznaczone dla oséb postronnych;

2. sposob zglaszania wizyt;

3. osoby odpowiedzialne za obstugg interesantows;

4. zasady zamykania i zabezpieczania wejs¢;

2. Wykorzystywanie monitoringu wizyjnego odbywa si¢ zgodnie z przepisami prawa,

zasadami ochrony danych osobowych i wewngtrznymi regulacjami szkoty.

3. Osoby odpowiedzialne za otwieranie budynku i obsluge wej$¢ sa zobowigzane do
przestrzegania ustalonych zasad bezpieczenstwa.
4. Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikdéw z procedurg oraz okresowg weryfikacje
jej skutecznosci.

§ 9. Odpowiedzialnos¢ i nadzor

1. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje dyrektor szkoty.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowigzki w zakresie reagowania na zda-
rzenia zwigzane z bezpieczenstwem wykonuje osoba upowazniona do jego zastepo-
wania.

3. Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurg i stosowa-
nia jej postanowien.
4. Naruszenia zasad bezpieczenstwa sg analizowane przez dyrektora, ktory podejmuje
dzialania adekwatne do charakteru zdarzenia.
5. Procedura podlega okresowej aktualizacji, w szczegolnosci po wystgpieniu zdarzenia
Zwigzanego z naruszeniem bezpieczenstwa lub po zmianie przepisow prawa.

8 10. Podstawy prawne

Procedurg opracowano z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujacych przepisow:



1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz.
820, z pdzn. zm.), w szczegolnosci art. 68 ust. 1 pkt 6.

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

3. Zalecen wilasciwych organow dotyczacych bezpieczenstwa w szkotach i pla-
cowkach oswiatowych.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu dyrektora szkoty. 2. Z
trescig procedury zapoznaje si¢ wszystkich pracownikéw szkoty.
3. Procedure udostepnia si¢ w sposob przyjety w szkole, w szczegdlnosci w sekretariacie
lub w wewnetrznym systemie dokumentacji.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa oraz inne wewnetrzne regulacje szkoty.



