ZARZADZENIE NR 16/26
Dyrektora Zespotu Szkét w Moszczenicy z dnia 26 pazdziernika 2026 .
. W sprawie wprowadzenia procedur dostepu do obiektow

Zespotu Szkét w Moszezenicy

Dzialajgc na podst. art. 68 ust.1 pkt. 5 ustawy Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz.
U. 2 2026 r. poz. 820, z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedury dostepu do obiektéw oraz kontroli ruchu oséb w Zespole
Szkot w Moszczenicy

§2

Procedura dostepu do budynku Szkoty Podstawowej im. Bronistawa Wanata w Moszczenicy
oraz kontroli ruchu 0s6b na terenie budynkéw stanowi zalacznik nr 1

§3

Procedura dostgpu do budynku Przedszkola ,,Wesote Krasnale” w Moszczenicy oraz kontroli
ruchu os6b na terenie budynkéw stanowi zatacznik nr 2

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2026 1.
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Procedura dost¢pu do budynku Szkoly Podstawowej
im. Bronislawa Wanata w Moszczenicy

oraz kontroli ruchu oséb na terenie budynkéw.

§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest okreslenie zasad organizacji wejs¢ do budynku szkoly oraz
kontroli dostgpu 0s6b z zewnatrz.

2. Procedura shuzy ograniczeniu ryzyka nieuprawnionego wejécia, zapewnieniu
bezpieczenstwa dzieci, uczniéw i pracownikéw oraz usprawnieniu reagowania na
sytuacje zagrozenia.

3. Organizacja dostegpu do budynku nie moze powodowaé utrudnienia lub
uniemozliwienia bezpiecznej ewakuacii.

§ 2. Zakres stosowania

1. Procedura obowigzuje pracownikéw szkoly oraz osoby korzystajace z wejsé
do placéwki.
2. Procedura obejmuje:

a) organizacje wejs¢ i wyjsé;
b) zasady dostepu uczniow;
¢) zasady wchodzenia rodzicow, opiekunéw i innych oséb;
d) sposéb identyfikowania celu wizyty;
€) postgpowanie w przypadku osoby nieuprawnione;;
f) zasady zabezpieczania drzwi,
g) kontrole przestrzegania zasad dostepu.
3. Szczegblowa organizacja wejs¢ uwzglednia specyfike budynku, liczbe wej$é, organizacije
pracy oraz wiek dzieci.

§ 3. Organizacja wejs$¢ do budynku

W okresie obowigzywania drugiego stopnia alarmowego BRAVO szkola stosuje wzmozone
zasady kontroli dostepu do budynku.

1. Drzwi wejsciowe mogg pozostawa¢ zamknigte dla oséb wchodzacych z zewnatrz
w godzinach okreslonych przez dyrektora, pod warunkiem zachowania wymagan
bezpieczenstwa.

2. Obowigzuje zakaz swobodnego wstepu 0séb postronnych na teren budynku szkoty.

3. Za osoby postronne uznaje si¢ osoby, ktére nie sg pracownikami szkoly, uczniami ani
uprawnionymi opiekunami korzystajagcymi z dostepu do placowki zgodnie z jej zasadami
organizacyjnymi. Sam status rodzica nie oznacza nieograniczonego prawa poruszania sie

po budynku.



4. Rodzice i opiekunowie prawni mogg przebywaé w wyznaczonych czesciach szkoly
w zwigzku z przyprowadzaniem lub odbieraniem dziecka, udzialem w uméwionym spotkaniu
albo zalatwianiem uzasadnionej sprawy, zgodnie z zasadami ustalonymi przez dyrektora.

5. Osoby wykonujace niezbedne czynnosci shuzbowe, takie jak pracownicy stuzb ratowniczych,
uprawnionych organéw, serwisanci lub dostawcy, mogg zosta¢ wpuszczone po ustaleniu celu
wizyty i weryfikacji uprawnienia do wejscia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Pracownik nadzorujgcy wejscie nie powinien dopuszczaé do samodzielnego przemieszczania
si¢ niezweryfikowanych os6b po budynku.

7. W przypadku osoby, ktorej obecnosé¢ nie jest uzasadniona, nalezy spokojnie poinformowac
ja o zasadach obowigzujgcych w szkole i odmowié wejscia.

8. W przypadku zachowania agresywnego, grozby, proby sitowego wejscia lub odmowy
podporzadkowania si¢ poleceniom zwigzanym z bezpieczenstwem nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ dyrektora oraz, gdy sytuacja tego wymaga, policje.

9. Nie wolno pozostawia¢ otwartych i nienadzorowanych wej$¢ umozliwiajacych osobom
nieuprawnionym dostep do czesci budynku przeznaczonych dla uczniéw.

10. Ograniczenia dostgpu nie mogag blokowaé drég ewakuacyjnych ani uniemozliwiaé
udzielenia pomocy w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia.

§ 4. Wejscie uczniow do szkoly

1. Uczniowie wchodza do szkoly wejéciami przeznaczonymi do tego celu, zgodnie
z organizacja pracy placowki.

2. W godzinach rozpoczgcia zajec dyrektor organizuje nadzér nad wejsciami odpowiednio
do potrzeb i mozliwosci placowki.

3. Uczniowie powinni by¢ informowani o zasadach korzystania z wejs¢ oraz o zakazie
wpuszczania 0s6b nieznanych bez zgody pracownika.

4. Zasady wejscia uczniow spoznionych powinny umozliwia¢ im bezpieczne dotarcie
do osoby sprawujacej nadzor lub do wlasciwego pomieszczenia.

§ 5. Wejscie rodzicéw i opiekunéw

1. Rodzice i opiekunowie wchodza do budynku zgodnie z zasadami okreslonymi przez
dyrektora.

2. Placowka moze wyznaczy¢ miejsca przeznaczone do kontaktu z rodzicami oraz sposéb
zglaszania wizyt.

3. Rodzice powinni by¢ poinformowani o godzinach i zasadach dostepu do budynku.

4. W sytuacjach wymagajacych pilnego kontaktu z dzieckiem lub pracownikiem placowki
nalezy zapewni¢ mozliwos¢ zgloszenia takiej potrzeby.

§ 6. Rejestracja wejs¢ oséb z zewnatrz
1. Dyrektor moze wprowadzi¢ rejestr wej$¢ oséb z zewnatrz, jezeli jego stosowanie jest

uzasadnione 1 zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. W szkole prowadzi sie rejestr wejs¢ osob postronnych, ktory zawiera:



a) imi¢ i nazwisko osoby,
b) nazwe firmy lub instytucji — w przypadku dostawcéw, serwisantéw, pracownikéw firm
zewngtrznych i przedstawicieli instytucji,
c) date i godzing wejscia,
d) cel wizyty
3. W rejestrze nie zapisuje si¢ numeru dowodu osobistego ani innego dokumentu
tozsamosci. Pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu w celu potwierdzenia
tozsamosci, ale nie przepisuje jego danych.
4. Rejestru nie prowadzi si¢ dla rodzic6w i 0s6b upowaznionych.
5. Rejestr przechowuje si¢ tak, aby kolejne osoby wpisujace si¢ nie widziaty danych
poprzednich (np. pojedyncze karty wpiséw lub rejestr prowadzony przez pracownika).
Przy rejestrze umieszcza si¢ informacje o przetwarzaniu danych osobowych zgodna
z art. 13 RODO.
6. Dane z rejestru przechowuje si¢ przez okres 12 miesi¢cy a nastepnie niszczy.

§ 7. Dostep dostawcéw, wykonaweow i pracownikéw firm zewngtrznych

1. Dostawcy, wykonawcy oraz pracownicy firm zewngtrznych wchodzg na teren placowki
zgodnie z ustalonymi zasadami.

2. Przed umozliwieniem dostgpu do pomieszczeni nalezy, w miare potrzeby, ustali¢ cel
wizyty i osob¢ odpowiedzialng za jej organizacje. '

3. Prace techniczne nalezy organizowa¢ w sposob ograniczajgcy zagrozenia dla dzieci
i uczniéw.

4. Dostegp do pomieszczen technicznych, magazynowych i innych obszaréw
0 ograniczonym dostepie nast¢puje na zasadach okreslonych przez dyrektora.

5. Wykonawcy nie powinni samodzielnie przemieszcza¢ si¢ po czesciach budynku
przeznaczonych dla dzieci, jezeli nie wynika to z zakresu realizowanych prac.

§ 8. Post¢powanie w przypadku osoby nieuprawnionej

1. Pracownik, ktory zauwazy osobe przebywajaca w budynku bez uzasadnionej podstawy,
powinien — jezeli sytuacja jest bezpieczna — ustali¢ cel jej obecnosci.

2. W przypadku braku uprawnienia do przebywania w danym miejscu nalezy
poinformowa¢ osobg o obowigzujgcych zasadach.

3. Jezeli osoba odmawia podporzadkowania si¢ zasadom lub zachowuje si¢ w sposob
budzacy obawy o bezpieczefistwo, nalezy powiadomié¢ dyrektora lub osobe
wyznaczona.

4. W przypadku grozb, agresji, przemocy lub bezposredniego zagrozenia nalezy stosowaé
procedurg dotyczaca wtargnigcia osoby agresywnej lub uzbrojonej.

5. Pracownik nie podejmuje dziatan fizycznych wykraczajacych poza dopuszczalne
prawem granice ochrony zycia i zdrowia.

§ 9. Post¢powanie w przypadku osoby agresywnej

1. W przypadku agresji stownej, grézb lub zachowania wskazujgcego na mozliwosé
uzycia przemocy nalezy w pierwszej kolejnosci ograniczy¢ narazenie dzieci i innych
0séb.

2. Pracownik, jezeli moze to zrobi¢ bezpiecznie: a) zachowuje dystans od osoby

agresywnej;
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b) unika prowokowania i eskalowania konfliktu;

¢) nie podejmuje niepotrzebnej konfrontacji fizyczne;j;

d) ostrzega osoby znajdujace si¢ w bezposrednim zagrozeniu,;

¢) powiadamia dyrektora lub osobe koordynujacg dzialania;

f) w razie zagrozenia zycia, zdrowia lub wystgpienia przemocy wzywa Policje.

. Nie nalezy podejmowa¢ préb samodzielnego obezwladnienia osoby agresywnej, jezeli
nie jest to niezbedne do odparcia bezposredniego, bezprawnego zamachu.

. Dzialania obronne musza pozostawa¢ w granicach okre§lonych przepisami prawa.

§ 10. Postgpowanie w przypadku osoby uzbrojonej lub bezposredniego ataku

W przypadku zauwazenia osoby uzbrojonej lub prowadzacej atak nalezy niezwlocznie
podjac dziatania zmierzajace do ochrony zycia i zdrowia.

. Podstawowymi sposobami ochrony sa:

a) oddalenie si¢ od zagrozenia, jezeli istnieje bezpieczna droga;

b) ukrycie si¢ lub odizolowanie od napastnika, jezeli bezpieczne opuszczenie miejsca
nie jest mozliwe;

¢) wezwanie pomocy, gdy mozna to zrobi¢ bez zwiekszania zagrozenia.

. Nie wolno kierowa¢ uczniéw w stron¢ napastnika ani na drogeg, ktdrej bezpieczenstwo
budzi uzasadnione watpliwosci.

. Jezeli ewakuacja jest mozliwa i bezpieczna, nalezy niezwlocznie opuscié strefe
zagrozenia.

. Nie nalezy podejmowaé¢ préb negocjowania z uzbrojonym napastnikiem ani jego
zatrzymania, jezeli mogloby to zwiekszyé zagrozenie.

. W sytuacji bezposredniego ataku dzialania podejmowane w obronie zycia lub zdrowia
podlegaja ocenie zgodnie z przepisami dotyczacymi obrony koniecznej.

§ 11. Ukrycie i odizolowanie od zagrozenia

. Jezeli opuszczenie budynku lub pomieszczenia nie jest bezpieczne, nalezy ograniczy¢
mozliwos¢ dostgpu napastnika do oséb znajdujacych sie wewnatrz.

. Nauczyciel lub inny pracownik, stosownie do sytuacji:

a) kieruje osoby do najblizszego bezpieczniejszego pomieszczenia;

b) zamyka drzwi, jezeli jest to mozliwe;

¢) ogranicza widoczno$¢ 0séb przebywajgcych w pomieszczeniu;

d) poleca odsunigcie si¢ od drzwi i okien;



¢) nakazuje zachowanie ciszy;

f) wycisza urzadzenia moggce ujawnié obecnosé oséb;

g) utrzymuje kontakt ze stuzbami, jezeli jest to bezpieczne.

Nie nalezy otwiera¢ drzwi osobie, ktdrej tozsamosci i zamiaréw nie mozna bezpiecznie
potwierdzic.

W razie pozaru, zadymienia lub innego bezposredniego zagrozenia wewnatrz
pomieszczenia nalezy ponownie oceni¢ mozliwosé bezpiecznej zmiany miejsca.
Dziatania ochronne nalezy dostosowa¢ do wieku i mozliwosci uczniéw.

§ 14. Alarmowanie i powiadamianie sluzb

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Policjg za posrednictwem numeru 112, jezeli mozna to zrobi¢ bezpiecznie.
Zgloszenie powinno zawiera¢, w miare mozliwosci:

a) doktadny adres placowki;

b) rodzaj zagrozenia;

) miejsce przebywania napastnika, jezeli jest znane;

d) informacje o posiadanej przez niego broni lub niebezpiecznym narzedziu, jezeli
zostala zaobserwowana;

e) przyblizong liczb¢ 0séb zagrozonych lub poszkodowanych;
f) dane osoby zglaszajgcej.

Ostrzeganie innych pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w placowcee
systemem alarmowania, z uwzglednieniem ryzyka ujawnienia polozenia o0sob
zagrozonych.

Nie nalezy przekazywa¢ komunikatow, ktére moglyby wskaza¢ napastnikowi miejsce
ukrycia dzieci lub pracownikéw.

Brak mozliwosci kontaktu z dyrektorem nie moze opézniaé wezwania shuzb.

§ 15. Obowiazki pracownikéow

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad korzystania z wej$¢ i kontroli
dostgpu, odpowiednio do powierzonych obowigzkow.
Do ich zadan nalezy w szczegdlnosci: a) przestrzeganie ustalonej organizacji wejsé;

b) niewpuszczanie os6b z zewnatrz do pomieszczen o ograniczonym dostepie bez
odpowiedniego upowaznienia;



c) reagowanie na zauwazone nieprawidlowosci;

d) informowanie dyrektora o uszkodzeniach zabezpieczen;

e) przekazywanie osobom odwiedzajgcym informacji o obowiazujacych zasadach;

f) zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i uczniom pozostajagcym pod ich opieka.

. Pracownicy nie udost¢pniaja osobom nieuprawnionym kluczy, kodéw dostgpu ani
innych $rodkow umozliwiajgcych wejscie do pomieszczen o ograniczonym dostepie.

. Nie nalezy pozostawial otwartych Ilub niezabezpieczonych wejs¢ wbrew
obowigzujgcym zasadom, z wyjatkiem sytuacji uzasadnionych bezpieczenstwem.

. Obowigzki zwigzane z kontrolg dostgpu powinny by¢ jednoznacznie przypisane
okreslonym pracownikom lub stanowiskom.

§ 16. Obowiazki dyrektora

. Dyrektor odpowiada za organizacj¢ zasad dostgpu do budynku w ramach obowigzku
zapewnienia bezpieczenstwa w placowce.

. Do jego zadan nalezy: a) okreslenie sposobu korzystania z poszczegolnych wejse;

b) ustalenie godzin i zasad ich udostepniania;

¢) wyznaczenie pracownikdw odpowiedzialnych za okreslone czynnosci;

d) zapewnienie informacji o zasadach wejscia;

¢€) organizowanie usuwania usterek zabezpieczen;

f) uwzglednienie potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami;

g) zapewnienie zgodnosci przyjetych rozwigzan z wymaganiami bezpieczenstwa
pozarowego;

h) okreslenie zasad przetwarzania danych osobowych, jezeli kontrola dostepu wigze sie
z ich gromadzeniem;

i) dokonywanie okresowej oceny skutecznosci przyjetych rozwigzan.

. Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikow z zasadami kontroli dostepu w zakresie
dotyczacym ich obowigzkow.

. W przypadku zmian organizacyjnych lub technicznych dyrektor dokonuje
odpowiedniej aktualizacji zasad korzystania z wej$¢.

§ 17. Postanowienia koncowe

. Procedura stanowi element wewnetrznego systemu bezpieczenstwa szkoty

2. Przed jej wprowadzeniem dyrektor dostosowuje postanowienia do rzeczywistych

warunkéw technicznych i organizacyjnych placowki.



. Przyjete zasady nie moga naruszaé przepisow dotyczacych ewakuacji, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych ani uprawnief oséb wynikajacych
Z przepisOw prawa.

. Procedura nie zastgpuje zasad odbierania dzieci, statutu szkoly ani innych
obowigzujacych dokumentéw regulujacych organizacje pracy placéwki.

. Procedura podlega przegladowi w przypadku zmian przepiséw, sposobu uzytkowania
budynku, organizacji pracy lub stwierdzenia nieprawidtowosci.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedury dostepu do budynku Przedszkola ,,Wesole Krasnale” w Moszczenicy
oraz kontroli ruchu oséb na terenie budynku.

Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenistwa dzieciom i pracownikom oraz ochrona mienia przedszkola przez
kontrolg dostepu do budynku i jego otoczenia. Procedura okresla zasady wejscia i przebywania
0s6b niebgdacych pracownikami ani dzieémi przedszkola, a takze sposéb postepowania
pracownikéw w razie proby wtargnigcia osoby agresywnej lub posiadajacej niebezpieczne
narzedzie

ZaKkres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich 0séb postronnych, ktére chcg wejéé na teren przedszkola lub
przebywaja w budynku, w szczegdlnosci:

* rodzicéw, opiekunéw prawnych i 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka,

*  gosci, dostawcow, serwisantow i pracownikow firm zewnetrznych,

* przedstawicieli organdéw kontrolnych i nadzoru,

*  bylych pracownikéw, bytych wychowankéw i ich rodzin oraz uczestnikéw uroczystosci
i wydarzen organizowanych w przedszkolu.

Procedura stosowana jest tgcznie z procedura ewakuacji, procedurg przyprowadzania i odbierania
dzieci oraz standardami ochrony matoletnich obowigzujacymi w przedszkolu.

1. Zasady ogélne

1. W godzinach od 8% - 13% drzwi wejsciowe przedszkola pozostaja zamkniete. Otwiera
Jje wylacznie wyznaczony pracownik.

2. Dyrektor wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za otwieranie drzwi tak aby wejscie
bylo obsadzone przez caty czas pracy przedszkola.

3. Kazda osoba postronna podaje cel wizyty oraz imig¢ i nazwisko. W razie watpliwosci
pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu w celu uwiarygodnienia tozsamosci.
Pracownik nie ma uprawniefi do legitymowania — odmowa okazania dokumentu skutkuje
niewpuszczeniem osoby, a nie jej zatrzymaniem.

4. Pracownik nie otwiera drzwi jezeli osoba:

a. odmawia podania celu wizyty lub podaje cel niewiarygodny,

b. zachowuje si¢ agresywnie, grozi lub jest pobudzona,

c. sprawia wrazenie osoby pod wplywem alkoholu lub innych srodkéw,

d. ma przy sobie przedmiot mogacy stanowi¢ zagrozenie albo ukrywa co$ w sposob
budzacy niepokoj,

e. nie jest znana personelowi i chce wej$é bez uprzedniego uméwienia

5. Osoby postronne nie poruszajg si¢ samodzielnie po przedszkolu — wprowadza
je iodprowadza do wyjscia upowazniony pracownik.



6. W wyjatkowych przypadkach (np. adaptacja, uroczystos¢) rodzic lub opiekun moze wejs¢

do sali — tylko za zgodg dyrektora lub nauczyciela prowadzacego zajecia.

7. Wejscia inne niz gléwne (kuchenne, ewakuacyjne) pozostajg zamknigte w sposéb

uniemozliwiajgcy wejscie z zewnatrz, ale pozwalajacy otworzy¢ je od wewnatrz bez
klucza, zgodnie z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Godziny przyprowadzania i odbioru dzieci

1.

Drzwi zamykaja sie po kazdym wejsciu. Rodzic wchodzi sam z dzieckiem — nie otwiera
drzwi innym osobom ani ich nie przytrzymuje. Informacja o tej zasadzie wisi przy wejsciu.
Rodzice przebywaja w holu i szatni przez czas potrzebny do przekazania lub odebrania
dziecka.

Pracownik zwraca uwage na osoby nieznane, osoby wchodzace za innym rodzicem oraz
osoby, ktore nie przyprowadzajg ani nie odbierajg dziecka.

Dziecko wydaje si¢ wylacznie rodzicom lub osobom upowaznionym, zgodnie z procedura
odbioru dzieci.

3. Zakaz przebywania os6b nieupowaznionych

L.

Na terenie przedszkola obowigzuje zakaz samowolnego poruszania si¢ osob
nieupowaznionych. Dotyczy to réwniez rodzicow, ktdrzy po przyprowadzeniu dziecka nie
wchodzg do sal ani pomieszczen personelu.

Rodzice moga przebywaé w holu wejsciowym, szatni i wyznaczonych miejscach kontaktu
z personelem.

Do sal, tazienek dzieciecych i korytarzy prowadzacych do sal wchodzg wylacznie
pracownicy oraz osoby wprowadzone przez pracownika. Do kuchni i pomieszczen
gospodarczych wchodzg wylacznie pracownicy.

Na teren przedszkola nie wolno wnosi¢ przedmiotdéw niebezpiecznych, w tym nozy, broni,
przedmiotow przypominajgcych bron, materiatéw pirotechnicznych i fatwopalnych. Zakaz
nie dotyczy narzedzi serwisantow wykonujacych zlecong prace.

4. Teren zewnetrzny i ogrod

1.

Podczas pobytu dzieci w ogrodzie pracownik obserwuje ogrodzenie i furtki. Gdy przy
ogrodzeniu pojawia si¢ obca osoba, ktdra prébuje nawiaza¢ kontakt z dzie¢mi, zachowuje
sie niepokojaco lub ma przy sobie niebezpieczny przedmiot, nauczyciel odprowadza dzieci
od ogrodzenia lub wprowadza je do budynku i informuje dyrektora.

Dyrektor sprawdza stan ogrodzenia, zamkow, o$wietlenia wej$¢ i w ramach kontroli
przeprowadzanej co najmniej raz w roku (§ 3 rozporzadzenia w sprawie bezpieczefistwa
1 higieny) oraz niezwlocznie po zgloszeniu usterki.

5. Rejestracja i identyfikacja os6b postronnych

1.

W przedszkolu prowadzi si¢ rejestr wejs¢ oséb postronnych, ktory zawiera:
a. imie i nazwisko osoby,



b. nazweg firmy lub instytucji — w przypadku dostawcéw, serwisantéw, pracownikéw
firm zewngtrznych i przedstawicieli instytucji,

c. date i godzine wejscia,

d. cel wizyty,

2. W rejestrze nie zapisuje si¢ numeru dowodu osobistego ani innego dokumentu tozsamosci.

Pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu w celu potwierdzenia tozsamosci, ale nie
przepisuje jego danych.

Rejestru nie prowadzi si¢ dla rodzicéw i oséb upowaznionych, ktére codziennie
przyprowadzaja lub odbieraja dzieci w holu i szatni.

Rejestr przechowuje si¢ tak, aby kolejne osoby wpisujace sie nie widzialy danych
poprzednich (np. pojedyncze karty wpiséw lub rejestr prowadzony przez pracownika).
Przy rejestrze umieszcza si¢ informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zgodng z art.
13 RODO.

5. Dane z rejestru przechowuje si¢ przez okres 12 miesiecy a nastepnie niszczy.

6. Sygnaly ostrzegawcze

1.

Pracownik niezwlocznie informuje dyrektora, gdy zauwazy lub otrzyma:

a. grozby lub zapowiedZ ,zrobienia czego$ zlego” w przedszkolu — osobiscie,
telefonicznie, mailowo lub w mediach spofecznosciowych,

b. pytania o plan dnia, godziny wyj$¢, rozklad sal lub konkretng osobe, zadawane
przez osobg nieznana,

c. obecno$¢ osoby, ktéra obserwuje budynek lub ogréd, krazy wokot ogrodzenia lub
fotografuje dzieci,

d. grozby ze strony rodzica w konflikcie, bytego pracownika lub innej znanej osoby.

2. Takich sygnaléw nie traktuje si¢ jako zartu. Pracownik zapisuje tresé i godzine zdarzenia,

3.

a wiadomosci elektroniczne zabezpiecza (zrzut ekranu, bez usuwania oryginahu).
Dyrektor powiadamia policj¢ (przy bezposrednim zagrozeniu — numer 112) oraz organ
prowadzacy. Do czasu wyjasnienia sprawy dyrektor moze wprowadzié wzmocnione
zasady wejscia, np. wpuszczanie wylacznie 0s6b znanych personelowi.

7. Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad

1.

2.

W przypadku préby wejscia osoby nieuprawnionej lub zachowania zagrazajacego
bezpieczenstwu dzieci pracownik:
a. nie wpuszcza osoby do budynku, a jezeli osoba juz weszla — nie dopuszcza jej do
czesci, w ktorej przebywaja dzieci, o ile moze to zrobi¢ bez narazania siebie
1 innych,
b. niezwlocznie informuje dyrektora,
c. wzywa policje pod numerem 112, jezeli sytuacja zagraza bezpieczefistwu, nie
czekajgc na decyzje dyrektora,
Pracownik nie ma obowigzku ani uprawnien do zatrzymywania osoby. Nie wdaje sic
w szarpaning i nie probuje odebra¢ narzedzia. Ujgcie osoby jest dopuszczalne tylko na
zasadach art. 243 § 1 Kodeksu postgpowania karnego (na goracym uczynku przestepstwa
lub w poscigu), a osobg ujeta niezwlocznie przekazuje sie policji.



3.

Dyrektor moze ograniczy¢ danej osobie wstep do budynku, np. po grozbach, agresji wobec
personelu lub powtarzajacym sie zaktécaniu porzadku. Decyzje przekazuje si¢ tej osobie
na pismie z uzasadnieniem, a pracownikéw informuje si¢ o niej. Jezeli dotyczy ona rodzica,
dyrektor wskazuje inny sposéb przekazywania i odbierania dziecka (np. przy drzwiach,
przez pracownika) oraz kontaktu z przedszkolem i informuje organ prowadzacy.

Kazde zdarzenie dokumentuje si¢ notatka sluzbows: data i godzina, opis, swiadkowie,
podjete dzialania.

8. Wtargniecie osoby z niebezpiecznym narze¢dziem

1.

2.

Dyrektor ustala sygnat ,,zagrozenie wtargnieciem”, inny niz sygnal ewakuacji. Sygnal
ewakuacji w tej sytuacji jest niebezpieczny, bo wyprowadza dzieci na korytarze.
Pracownik przy wejsciu, ktéry zauwazy osobe z niebezpiecznym narzgdziem przed
drzwiami, nie otwiera drzwi, dzwoni pod numer 112 i uruchamia sygnat. Jezeli napastnik
jest juz w budynku, pracownik oddala si¢ od niego, uruchamia sygnat i ostrzega najblizsze
sale.

. Po uslyszeniu sygnatu nauczyciel w sali:

a. zamyka drzwi na klucz lub blokuje je meblami,

b. gasi $wiatlo, zastania okna, odsuwa dzieci od drzwi i okien — poza zasi¢g wzroku
z korytarza,

sadza dzieci na podtodze i utrzymuje ciszg, np. w formie zabawy w cisze,

wycisza telefony, liczy dzieci i informuje dyrektora lub policje, ilu dzieci brakuje,
nie otwiera drzwi do czasu potwierdzenia przez policj¢, ze zagrozenie mingto,
wyprowadza dzieci na zewnatrz tylko wtedy, gdy ma pewno$¢, ze droga prowadzi
z dala od napastnika.

Zglaszajac zdarzenie pod numerem 112, pracownik podaje: adres przedszkola, liczbg
napastnikéw i ich wyglad, rodzaj narzedzia, miejsce przebywania napastnika, liczbg
rannych oraz miejsca, w ktérych ukryly si¢ dzieci.

Po przybyciu policji pracownicy wykonuja polecenia funkcjonariuszy, trzymaja rgce
widoczne i nie podbiegaja do nich. Dyrektor przekazuje policji plan budynku i klucze.
Rannym udziela si¢ pierwszej pomocy, gdy jest to bezpieczne — przede wszystkim tamujac
krwotok.

Po zdarzeniu dyrektor wydaje dzieci rodzicom w wyznaczonym punkcie wedtug list grup,
informuje organ prowadzacy i Kkuratorium o$wiaty oraz organizuje Wwsparcie
psychologiczne dla dzieci i pracownikdéw, we wspdipracy z poradnig psychologiczno-
pedagogiczng.

o Ao

9. Obowiazki pracownikow

1.

Kazdy pracownik przedszkola ma obowigzek:
a. reagowac na kazda probe wejscia osoby postronnej bez zgody,
b. zglasza¢ dyrektorowi przypadki naruszenia procedury oraz sygnaly ostrzegawcze
z pkt 6.
c. upominaé osoby naruszajgce zasady bezpieczenistwa, jezeli nie naraza to jego ani
innych oséb,

}
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d. zna¢ sygnat ,,zagrozenie wtargnigciem” i spos6b postepowania z pkt 8,

e. nie udostgpnia¢ kluczy, kodéw ani kart dostgpu osobom postronnym i nie
wpuszczac 0s6b wehodzacych ,,na doczepke”,

f. mie¢ w czasie pracy dostep do telefonu lub innego $rodka facznoéci pozwalajacego
wezwac pomoc.

11. Obowiazki dyrektora

12.

13.

1.
2.
3.

Wyznacza pracownikéw dyzurujacych przy wejsciu.

Ustala sygnat ,,zagrozenie wtargnieciem” i sposob jego przekazywania.

Przygotowuje aktualny plan budynku z oznaczeniem sal i wejsé, przechowywany
w miejscu znanym pracownikom, do przekazania stuzbom.

Utrzymuje kontakt z dzielnicowym i zaprasza go do oméwienia procedury
Z pracownikami.

Informuje rodzicow o zasadach wejscia do przedszkola — bez podawania szczegétéw
sygnatu i sposobu ukrycia dzieci.

Szkolenia i éwiczenia

1.

2.

4.

Pracownik zapoznaje si¢ z procedura przed dopuszczeniem do pracy i potwierdza
to podpisem.

Dyrektor przypomina procedur¢ co najmniej raz w roku szkolnym oraz po kazdej jej
zmianie.

Co najmniej raz w roku szkolnym przeprowadza si¢ éwiczenie postgpowania na wypadek
wtargnigcia. Z dzie¢mi ¢éwiczy sie ukrycie w sali w formie zabawy, bez straszenia
1 opowiadania o napastniku.

Do oméwienia procedury z pracownikami warto zaprosi¢ przedstawiciela policji.

Postanowienia koncowe

1.
2.

Procedura obowiazuje caly personel przedszkola. Wprowadza jg dyrektor zarzadzeniem.
Tres¢ procedury udostepnia si¢ wszystkim nowym pracownikom i przypomina zgodnie
z pkt 12. Zasady dotyczace rodzicéw i gosci publikuje si¢ na stronie przedszkola i przy
wejsciu.

. Procedurg przeglada si¢ co najmniej raz w roku oraz po kazdym zdarzeniu zagrazajacym

bezpieczenstwu, zmianie przepiséw lub zaleceniach organu prowadzacego, kuratorium
oswiaty albo stuzb.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2026 r.

Traca moc dotychczasowe procedury dostepu do obiektu.






