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Wee ZARZADZENIE NR 11/2026/2027

DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W CIEZKOWICACH
z dnia 19 pazdziernika 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury bezpieczefistwa dotyczacej przyjmowania, kontroli i
post¢powania z przesytkami, w tym przesylkami podejrzanymi

Na podstawie art. 68 ust. | pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U.
z 2026 r. poz. 820, z pozn. zm.), w celu zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom, uczniom,
pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Ciezkowicach, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Cigzkowicach ,,Procedurg
bezpieczenstwa dotyczacg przyjmowania, kontroli i postgpowania z przesytkami, w tym
przesytkami podejrzanymi”, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za przyjmowanic
korespondencji, przesytek, dostaw i innych pakunkéw do zapoznania si¢ z procedurg oraz do
bezwzglednego przestrzegania jej postanowien.

2. Zobowigzuje si¢ pozostatych pracownikow Zespotu do znajomosei zasad postgpowania w
przypadku ujawnienia przesylki lub pakunku budzacego podejrzenie.

3. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z procedura w sposob przyjety w Zespole.

§3.

Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem procedury sprawuje Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Cigzkowicach. Procedura podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji, w
szczegdlnosci po wystgpieniu zdarzenia, zmianie organizacji pracy placowki, zmianie przepisow
prawa albo zalecen wlasciwych stuzb.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Ciezkowicach, zgodnie z zakresem ich obowigzkow. :

§5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Ciezkowicach

Anna Sredniawa

DYREKTOR
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
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mgr Anne Srednicwa



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2026/2027
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Ciezkowicach z dnia 19.10.2026 r.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA

dotyczaca przyjmowania, kontroli i postepowania z przesylkami, w tym przesylkami
podejrzanymi
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Ci¢zkowicach

8 1. Cel i zakres procedury

1. Celem procedury jest okreslenie zasad bezpiecznego przyjmowania korespondencji, przesytek
pocztowych i kurierskich, dostaw oraz innych pakunkow kierowanych do Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Cigzkowicach.

2. Procedura okresla roéwniez sposob postepowania w przypadku otrzymania przesytki, ktorej
wyglad, pochodzenie, zawarto$¢ lub okoliczno$ci doreczenia moga wskazywac na zagrozenie.

3. Priorytetem wszystkich dzialan jest ochrona zycia i zdrowia dzieci, uczniéw, pracownikow
oraz innych oséb przebywajacych na terenie placowki.

4. Procedure stosuje si¢ odpowiednio do korespondencji tradycyjnej, przesytek kurierskich,
paczek, pakunkéw oraz przedmiotéw pozostawionych lub dorgczonych do placowki.

§ 2. Zasady przyjmowania przesylek

1. Przesytki kierowane do Zespotu przyjmowane sg w sekretariacie albo w innym miejscu
wyznaczonym przez dyrektora.

2. Przesylek nie nalezy przekazywac bezposrednio dzieciom lub uczniom ani pozostawia¢ bez
nadzoru w miejscach ogdlnodostepnych.

3. Osoba przyjmujaca przesytke przed jej otwarciem dokonuje oglgdzin zewnetrznych, bez
naruszania opakowania.

4. Szczegblng uwage nalezy zwrdci¢ na przesytki: od nieznanego lub budzacego podejrzenia
nadawcy; bez danych nadawcy lub adresu zwrotnego; btednie zaadresowane; nietypowe pod
wzgledem wagi, wymiardw, ksztaltu lub zapachu; zabrudzone, zattuszczone, zabarwione lub
nasgczone substancja; nadmiernie zabezpieczone tasmg, sznurkiem, siatkg lub innym
materiatem; z widocznymi albo wyczuwalnymi przewodami, elementami metalowymi lub
innymi nietypowymi cze$ciami; opatrzone nietypowymi oznaczeniami lub napisami;
nieoczekiwane albo dostarczone w nietypowych okoliczno$ciach.

§ 3. Postepowanie z przesyltka budzacq podejrzenie przed jej otwarciem

1. Jezeli przesytka wzbudza uzasadnione podejrzenie jeszcze przed jej odebraniem od kuriera,
listonosza, postanca lub innego dorgczyciela, nalezy - jezeli jest to mozliwe i bezpieczne - nie
przyjmowac jej 1 niezwtocznie poinformowac dyrektora lub osobg go zastgpujaca.

2. Jezeli podejrzana przesyltka zostata juz przyjeta, nie nalezy jej otwieraé, potrzasac, zgniatac,
naciska¢, wacha¢ ani w inny sposob naruszac.



3. Przesytki nie nalezy niepotrzebnie przenosi¢. Nalezy pozostawi¢ ja w miejscu ujawnienia,
ograniczy¢ dostep innych oséb i - jezeli jest to mozliwe bez zwigkszania zagrozenia -
zabezpieczy¢ pomieszczenie przed dostgpem osob postronnych.

4. Nalezy niezwlocznie poinformowac dyrektora lub osobe¢ go zastepujaca oraz powiadomic
numer alarmowy 112.

5. Do czasu przybycia wlasciwych stuzb nalezy wykonywac polecenia operatora numeru
alarmowego oraz nie podejmowac¢ samodzielnych prob sprawdzania zawartosci przesyiki.

§ 4. Postepowanie po otwarciu lub uszkodzeniu przesylki
1. Jezeli przesytka zostata otwarta lub uszkodzona i znajduje si¢ w niej nieznana substancja,
proszek, pyl, ptyn, galareta, piana, fragmenty materialu lub inna podejrzana zawartos¢, nie
nalezy jej dotykaé, wachaé, rozsypywac, przenosi¢ ani powodowaé ruchu powietrza w
pomieszczeniu.

2. Jezeli jest to mozliwe bez narazania osob, nalezy zamkna¢ okna i drzwi, wytaczy¢ wentylacje i
klimatyzacj¢ oraz ograniczy¢ dostep do pomieszczenia.

3. Jezeli wykonanie bezpiecznego zabezpieczenia zawartosci nie jest mozliwe, nalezy pozostawic
przesytke na miejscu, opusci¢ pomieszczenie i zabezpieczy¢ je przed dostepem 0sob
postronnych.

4. Osoby, ktore mialy bezposredni kontakt z przesytka lub jej zawarto$cig, powinny w miare
mozliwo$ci doktadnie umy¢ rece i twarz woda z mydlem, pozosta¢ do dyspozycji stuzb oraz
oczekiwa¢ w miejscu wskazanym przez dyrektora lub stuzby.
5. Nalezy niezwtocznie powiadomi¢ numer alarmowy 112 i postgpowac zgodnie z poleceniami
Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej lub innych wtasciwych stuzb.

§ 5. Obowiazki dyrektora lub osoby go zastepujacej
1. Po uzyskaniu informacji o podejrzanej przesytce dyrektor lub osoba go zastgpujaca: upewnia
si¢, ze stuzby zostaly powiadomione; ogranicza dostep do miejsca zdarzenia; ustala, w zakresie
mozliwym bez narazania kogokolwiek, kto mial kontakt z przesylka; przekazuje stuzbom
informacje o miejscu, sposobie doreczenia, wygladzie przesyiki 1 osobach, ktére miaty z nig
kontakt; wykonuje polecenia wtasciwych stuzb.

2. Dyrektor nie zarzadza automatycznie ewakuacji catego budynku. Decyzj¢ o ewakuacji,
pozostaniu w pomieszczeniach lub innych dziataniach ochronnych podejmuje si¢ odpowiednio
do charakteru zagrozenia i zalecen wtasciwych stuzb.

3. Dyrektor zapewnia, aby informacje o zdarzeniu byty przekazywane w sposob kontrolowany,
bez rozpowszechniania niesprawdzonych informacji mogacych wywota¢ panike lub utrudnié

dziatania stuzb.
§ 6. Obowiazki pracownikow

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany zachowac ostrozno$¢ przy przyjmowaniu przesytek i
reagowac na nietypowy wyglad przesytki lub okolicznosci jej doreczenia.



2. Pracownik, ktory ujawni przesytke budzacg podejrzenie, niezwlocznie informuje dyrektora lub
osobg go zastepujaca oraz stosuje zasady okreslone w niniejszej procedurze.

3. Pracownik nie podejmuje samodzielnych préb otwierania, rozbrajania, przenoszenia ani
szczegdtowego badania podejrzanej przesyiki.
4. Pracownicy nie publikujg zdj¢¢, nagran ani informacji dotyczacych podejrzanej przesytki w
mediach spoteczno$ciowych ani innych og6lnodostepnych kanatach.

§ 7. Postepowanie wobec dzieci i uczniow

1. Dzieci i uczniowie nie moga by¢ wykorzystywani do przenoszenia, sprawdzania ani
zabezpieczania podejrzanych przesytek lub przedmiotow.

2. Jezeli podejrzana przesytka znajduje si¢ w miejscu, w ktorym przebywaja dzieci lub
uczniowie, nauczyciel odsuwa ich od zagrozenia i postgpuje zgodnie z poleceniami dyrektora
lub wlasciwych stuzb.

3. Informacje przekazywane dzieciom i uczniom powinny by¢ krétkie, spokojne i dostosowane
do ich wieku, bez wywotywania niepotrzebnego leku.

§ 8. Dokumentowanie zdarzenia

1. Po zakonczeniu dziatan dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza dokumentacje
zdarzenia.

2. Dokumentacja obejmuje, stosownie do okoliczno$ci: date 1 godzing zdarzenia; miejsce
ujawnienia przesyiki; sposob jej dostarczenia; dostgpne dane nadawcy; opis wygladu przesyiki;
dane os6b majacych z nig kontakt; opis podjetych dziatan; informacj¢ o powiadomieniu stuzb;
wnioski 1 zalecenia dotyczace poprawy bezpieczenstwa.

3. Dokumentacje¢ przechowuje si¢ zgodnie z przepisami prawa, zasadami ochrony danych
osobowych oraz zasadami obowigzujacymi w Zespole.
§ 9. Przygotowanie pracownikow i weryfikacja procedury

1. Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikOw z niniejszg procedurg, ze szczegdlnym
uwzglednieniem 0s6b przyjmujacych korespondencje, przesytki i dostawy.

2. Osoby przyjmujace przesytki powinny zna¢ podstawowe cechy przesytki podejrzanej oraz
zasady alarmowania i zabezpieczenia miejsca zdarzenia.

3. Procedurg weryfikuje si¢ okresowo oraz po zdarzeniu, zmianie organizacji pracy placowki lub
zmianie zalecen wlasciwych organdw i stuzb.

8 10. Podstawy opracowania

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 820, z pdozn.
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. Aktualne zalecenia Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Rzadowego
Centrum Bezpieczenstwa dotyczace postepowania z podejrzanymi przesytkami i zagrozeniami
biologicznymi.

4. Wewnetrzne zasady bezpieczenstwa obowigzujace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Ciezkowicach.
§ 11. Postanowienia koncowe

1. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pierwszenstwo majg polecenia
Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej i innych wtasciwych stuzb.
2. Procedure stosuje si¢ tacznie z pozostaltymi procedurami bezpieczenstwa obowigzujagcymi w

Zespole, w zakresie, w jakim nie sg sprzeczne z koniecznoscig ochrony zycia i zdrowia.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Cigzkowicach.



