Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Dyrektora nr ZSP.021.21.2026

PROCEDURA MONITOROWANIA I KONTROLI WEJSC DO BUDYNKU ZESPOLU
SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO W POLOMI

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Procedura okresla zasady wchodzenia do budynku Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Potomi, obejmujacego Szkote Podstawowg w Polomi oraz Gminne Przedszkole w
Potomi, a takze zasady przebywania na terenie placéwki osob niebedacych jej uczniami,
wychowankami ani pracownikami.

2. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, dzieciom przedszkolnym,
pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na terenie placowki, a takze
ograniczenie dostepu do budynku osobom nieuprawnionym i zapobieganie sytuacjom
mogacym stwarzac zagrozenie.

3. Kazda osoba przebywajaca na terenie placowki jest zobowigzana do przestrzegania
obowigzujacych zasad bezpieczenstwa, stosowania si¢ do polecen pracownikow oraz
przebywania wylacznie w miejscach zwigzanych z celem jej wizyty;

4. Kontrola wejs¢ do budynku odbywa si¢ z uwzglednieniem organizacji pracy szkotly
i przedszkola, obowigzujacych przepisoOw prawa oraz zasad ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji

§ 2. Kontrola drzwi wejsciowych i zasady wejscia do budynku

1. Wejscie do budynku szkoty odbywa si¢ przez wyznaczone wejscie glowne, zgodnie
Z organizacja pracy placowki.

2. Rodzice i opiekunowie dzieci uczgszczajacych do Gminnego Przedszkola w Potomi
korzystaja z odrgbnego wejscia przeznaczonego dla rodzicéw dzieci przedszkolnych,
zabezpieczonego systemem kontroli dostgpu;

3. Wejscie do przedszkola przez rodzicéw 1 opiekundéw jest mozliwe po odbiciu karty na
czytniku lub po wprowadzeniu wtasciwego kodu dostgpu, w godzinach i na zasadach
ustalonych przez dyrektora. Kod jest udostgpniany osobom uprawnionym 1 nie moze
by¢ przekazywany osobom nieupowaznionym

4. Rodzice 1 opiekunowie korzystajacy z wejscia do przedszkola sa zobowigzani do
kazdorazowego upewnienia si¢, ze drzwi zostaty prawidtowo zamknigte. Zabrania si¢
pozostawiania drzwi otwartych, blokowania ich lub umozliwiania wej$cia do budynku
osobom nieuprawnionym.

5. Pozostate drzwi zewnetrzne budynku pozostaja zamknigte i zabezpieczone przed
dostepem osob nieuprawnionych. Dostgp do budynku odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi
zasadami kontroli wej$¢.
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§ 3.

Wszystkie drzwi zewnetrzne do budynku szkoly pozostajg zamknigte w sposob ciagly
przez catg dobe.

Zabezpieczenie drzwi nie moze ogranicza¢ mozliwo$ci ich otwarcia w sytuacji
zagrozenia ani narusza¢ obowigzujacych wymagan przeciwpozarowych i1 zasad
ewakuacji.

W godzinach, w ktorych wejscie do budynku szkoty odbywa si¢ przez zamkniete drzwi
gléwne, obstuge wejscia zapewnia wyznaczony pracownik placowki.

Pracownik dyzurujacy otwiera drzwi osobom uprawnionym do wejscia, zwracajac
uwage na to, aby wraz z nimi do budynku nie przedostaty si¢ osoby nieuprawnione.

Uczniowie wchodzg do budynku zgodnie z ustalong organizacja zaje¢, natomiast
pracownicy korzystaja z wejs¢ zgodnie z przyj¢tymi zasadami organizacyjnymi.

Kazda osoba korzystajaca z drzwi zewngtrznych jest zobowigzana do zachowania
szczegolnej ostroznos$ci 1 niedopuszczania do wejécia osob nieuprawnionych.

Zasady wejScia i przebywania rodzicow oraz opiekunow dzieci przedszkolnych

Rodzice 1 opiekunowie dzieci uczgszczajacych do Gminnego Przedszkola w Polomi
korzystaja z odrgbnego wejscia przeznaczonego do przyprowadzania i odbierania
dzieci, otwieranego po odbiciu karty na czytniku lub wprowadzeniu kodu dostepu.

Wejscie to stuzy wylacznie realizacji czynno$ci zwigzanych z przyprowadzaniem
i odbieraniem dzieci oraz innymi sprawami dotyczacymi pobytu dziecka w przedszkolu,
zgodnie z organizacja pracy placowki.

Rodzice 1 opiekunowie sa zobowigzani do niezwlocznego przekazania dziecka
pracownikowi przedszkola podczas przyprowadzania oraz do odebrania dziecka
zgodnie z obowigzujacymi w placoOwce zasadami.

Po przyprowadzeniu lub odebraniu dziecka rodzic albo opiekun jest zobowigzany do
niezwtocznego opuszczenia budynku. Zabrania si¢ samodzielnego poruszania si¢ po
budynku przedszkola, szkole oraz innych pomieszczeniach Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego.

Rodzice 1 opiekunowie nie moga wchodzi¢ do sal zaje¢, pomieszczen
administracyjnych, gabinetow specjalistow ani innych pomieszczehn bez uzasadnionej
potrzeby i1 zgody uprawnionego pracownika.

W przypadku koniecznosci zatatwienia sprawy wymagajacej rozmowy z nauczycielem,
dyrektorem, specjalista lub innym pracownikiem rodzic albo opiekun powinien
wcezesniej uzgodni¢ termin spotkania lub zglosi¢ potrzebe rozmowy pracownikowi
placowki.
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Jezeli zalatwienie sprawy wymaga wejscia do dalszej cze$ci budynku, rodzic lub
opiekun moze tam przebywaé wylacznie za zgoda uprawnionego pracownika i na
zasadach przez niego wskazanych. W razie potrzeby pracownik zapewnia
towarzyszenie rodzicowi lub opiekunowi podczas przejscia do wilasciwego
pomieszczenia.

Rodzice i opiekunowie nie moga udostepnia¢ kodu dostepu osobom nieuprawnionym
ani wykorzystywa¢ go w celu umozliwienia wejscia do budynku innym osobom.

W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego korzystania z kodu lub podejrzenia jego
ujawnienia osobom nieupowaznionym nalezy niezwlocznie poinformowac¢ dyrektora,
ktory podejmuje decyzj¢ o dalszych dziataniach, w tym o zmianie kodu.

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci odbywa si¢ w sposdb niezakldcajacy pracy
przedszkola oraz zapewniajacy bezpieczenstwo dzieci pozostajacych pod opieka
pracownikow.

§ 3. Procedura postepowania wobec 0sob postronnych

Za osobe postronng uznaje si¢ kazdego, kto nie jest aktualnym uczniem badz
pracownikiem szkoty (w tym rodzicow, opiekunow, absolwentow, kurierow,
dostawcow, interesantow).

Osoba postronna zamierzajaca wejs¢ do budynku szkoty korzysta z wyznaczonego
wejscia gtownego, uzywa dzwonka i oczekuje na kontakt z pracownikiem placowki.
Nie moze samodzielnie otwiera¢ drzwi ani wchodzi¢ do budynku bez zgody
uprawnionego pracownika.

Pracownik obstugujacy wejscie ustala tozsamos$¢ osoby w zakresie niezbednym do
obstugi wizyty oraz pyta o jej cel.

W zalezno$ci od charakteru sprawy pracownik podejmuje odpowiednie dziatania:

1) w sprawach niewymagajacych wejscia do budynku umozliwia zalatwienie
sprawy przy wejsciu, o ile jest to mozliwe i nie narusza zasad bezpieczenstwa
ani organizacji pracy placowki, np. przyjecie przesytki lub przekazanie
dokumentow;

2) w sprawach wymagajacych wejsécia do budynku pracownik osobiscie podchodzi
do drzwi wejsciowych, aby otworzy¢ je interesantowi i dopetni¢ formalnosci
zwigzanych z rejestracja wejécia, a po wpuszczeniu interesanta niezwlocznie
domyka drzwi

Wejscie osoby postronnej do budynku szkoty jest mozliwe po potwierdzeniu zasadno$ci
wizyty przez pracownika placowki. W razie potrzeby pracownik kontaktuje si¢
z sekretariatem, dyrektorem, wicedyrektorem lub inng osoba, do ktdrej skierowany jest
interesant.

Przed umozliwieniem wejscia pracownik moze poprosi¢ osobe postronng o podanie
danych niezb¢dnych do identyfikacji i rejestracji wizyty. W uzasadnionych przypadkach
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moze poprosi¢ o okazanie dokumentu tozsamosci, z poszanowaniem obowigzujacych
przepisOw i zasad ochrony danych osobowych.

Po wpuszczeniu interesanta do budynku pracownik dokonuje wpisu do ,,Rejestru wejsé
1 wyj$¢ o0sob postronnych”, obejmujacego dane niezbgdne do ewidencji wizyty,
w szczegolnosci imi¢ 1 nazwisko, godzing wejscia 1 wyjscia oraz cel wizyty lub osobe,
do ktorej interesant jest skierowany.

W przypadku odmowy podania danych niezbednych do obstugi i rejestracji wizyty
wejscie moze zosta¢ wstrzymane. Watpliwosci dotyczace zasadno$ci wpuszczenia
osoby rozstrzyga dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Osoba postronna moze przebywaé wylacznie w miejscach zwigzanych z celem jej
wizyty. Zabrania si¢ samodzielnego poruszania si¢ po budynku, wchodzenia do sal
lekcyjnych, sal przedszkolnych, gabinetow specjalistow oraz pomieszczen
administracyjnych bez uzasadnionej potrzeby i zgody uprawnionego pracownika.

W przypadku wizyt serwisantow, wykonawcow, dostawcoOw i przedstawicieli firm
pracownik potwierdza zasadnos$¢ wizyty oraz wskazuje miejsce, do ktérego dana osoba
moze si¢ udaé. W razie potrzeby zapewnia jej towarzyszenie podczas przemieszczania
si¢ po budynku.

. Rodzice 1 opiekunowie uczniéw szkoly zalatwiaja sprawy dotyczace dzieci w sposob

niezaktocajacy przebiegu zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych.

Przyprowadzanie i odbidr dzieci odbywa si¢ wytacznie przy drzwiach wejsciowych do
budynku szkoly za wyjatkiem przyprowadzania dzieci na $wietlice 1 odbierania ze
Swietlicy szkolnej.

W przypadku uzasadnionych watpliwos$ci dotyczacych celu wizyty lub uprawnienia do
wejscia pracownik informuje dyrektora lub osobe przez niego upowazniong. Do czasu
wyjasnienia sytuacji wejscie moze zosta¢ wstrzymane.

Wejscie do budynku bez zgody uprawnionego pracownika, z pominigciem
obowigzujacych zasad kontroli dostgpu, stanowi naruszenie niniejszej procedury
1 wymaga odpowiedniej reakcji pracownikow.

W przypadku odmowy podporzadkowania si¢ zasadom wejscia, zachowania
agresywnego, proby samowolnego wejscia do budynku lub stwarzania zagrozenia dla
0osOb badZ mienia pracownik niezwlocznie informuje dyrektora. W razie
bezposredniego zagrozenia podejmowane sa dziatania okreslone w § 6 niniejszej
procedury.

Obowigzek dokonywania wpisu do rejestru wejs¢ i wyjs¢ 0sob postronnych nie dotyczy:

1) podczas wydarzen, imprez i uroczysto$ci organizowanych przez placowke
z udziatem os6b zaproszonych i rodzicéw — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty
w zaleznosci od charakteru wydarzenia;

2) podczas zebran i konsultacji dla rodzicéw organizowanych w szkole;



3) shluzb ratunkowych, Policji 1 innych uprawnionych stuzb w trakcie interwencji
lub dziatan uzgodnionych z dyrektorem;

4) zorganizowanych grup zewnetrznych — w tym przypadku wpisowi podlega
wylacznie petnoletni opiekun/kierownik grupy, ktory podaje liczbe oséb
znajdujacych si¢ pod jego nadzorem i bierze za nie petng odpowiedzialnos¢;

17. Odstgpienie od indywidualnego wpisu do rejestru nie zwalnia z obowigzku
przestrzegania zasad bezpieczenstwa, kontroli dostepu oraz polecen pracownikow
placowki.

§ 4. Obowiazki pracownikow szkoly

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do reagowania na obecno$¢ osob nieznanych,
ktorych cel wizyty nie zostat ustalony, oraz do niezwlocznego zgtaszania dyrektorowi
sytuacji budzacych niepokdj.

2. Pracownik, ktory zauwazy osobe¢ poruszajaca si¢ po budynku bez potwierdzonego celu
wizyty, powinien w sposob spokojny ustali¢ przyczyne jej obecnosci i skierowac ja do
sekretariatu lub poinformowac dyrektora szkoty.

3. Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zabezpieczenia wej$¢, w tym do
nieudost¢pniania osobom nieuprawnionym kluczy, kodéw dostepu i innych §rodkow
umozliwiajacych wejscie do budynku.

4. Pracownicy korzystajacy z drzwi zewnetrznych sg zobowigzani do upewnienia si¢, ze
drzwi zostaly prawidlowo zamknigte, oraz do niedopuszczania do wejécia 0sOb
nieuprawnionych.

5. Zabrania si¢ przekazywania kodu dostepu do wejscia przedszkolnego osobom
nieupowaznionym. Pracownicy nie moga umozliwia¢ osobom postronnym
samodzielnego poruszania si¢ po budynku bez uzasadnionej potrzeby i1 zgody
uprawnionego pracownika.

6. Pracownicy sprawujacy opieke nad uczniami 1 dzie¢mi przedszkolnymi nie moga
pozostawia¢ ich bez nadzoru w celu obstugi os6b przychodzacych do placowki. W razie
potrzeby organizujg pomoc innego pracownika zgodnie z przyjetymi zasadami.

7. Pracownicy s3 zobowigzani do zachowania poufnosci danych osobowych o0sob
odwiedzajacych placowke oraz do korzystania z rejestru wejs¢ 1 wyjs¢ wylacznie
w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych.

8. Kazdy pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego informowania dyrektora
o uszkodzeniu zamkoéw, niesprawnosci dzwonka lub systemu kontroli dostepu,
podejrzeniu ujawnienia kodu oraz innych nieprawidlowosciach mogacych wplywac na
bezpieczenstwo budynku.

§ 5. Postepowanie w sytuacjach zagrozenia



W przypadku proby wejscia do budynku przez osobe zachowujaca si¢ agresywnie,
odmawiajaca podporzadkowania si¢ zasadom bezpieczenstwa lub stwarzajacy
zagrozenie dla uczniow, dzieci, pracownikéw albo innych oséb nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ dyrektora lub osob¢ go zastepujaca.

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy wezwacd
odpowiednie stuzby, dzwonigc pod numer alarmowy 112.

Pracownicy nie podejmuja dzialan, ktore moglyby narazi¢ ich samych, uczniow lub
dzieci przedszkolne na niebezpieczenstwo. W sytuacji zagrozenia postepuja zgodnie
z obowigzujacymi w placowce procedurami bezpieczenstwa i poleceniami shuzb
ratunkowych.

W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego wejscia do budynku, nieuprawnionego
wykorzystania kodu dostepu lub naruszenia zabezpieczen pracownik niezwlocznie
informuje dyrektora.

Zdarzenia zwigzane z proba nieuprawnionego wejscia, naruszeniem zasad kontroli
dostepu lub innym zagrozeniem bezpieczenstwa sa dokumentowane zgodnie
z przyjetymi w placowce zasadami.

W przypadku podejrzenia ujawnienia kodu dostgpu do wejscia przedszkolnego dyrektor
podejmuje decyzj¢ o niezbednych dziataniach zabezpieczajacych, w tym o zmianie
kodu i poinformowaniu uprawnionych rodzicow oraz pracownikdw.

§ 6. Postanowienia koncowe

Za wdrozenie procedury, nadzér nad jej przestrzeganiem oraz podejmowanie decyzji
dotyczacych organizacji kontroli wejs¢ odpowiada dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Potomi.

Pracownicy szkoty i przedszkola zostajg zapoznani z trescig procedury i s3 zobowigzani
do jej przestrzegania.

Rodzice 1 opiekunowie dzieci przedszkolnych zostaja poinformowani o zasadach
korzystania z odrgbnego wejscia do przedszkola, w szczegdlnosci o obowigzku
stosowania kodu dostepu, zakazie udostgpniania go osobom nieuprawnionym oraz
zakazie samodzielnego poruszania si¢ po budynku.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do aktualizacji procedury, w szczegdlno$ci
w przypadku zmian przepisOw prawa, organizacji pracy placéwki, systemu kontroli
dostepu lub wystapienia uzasadnionych potrzeb zwigzanych z bezpieczenstwem.

Wszelkie zmiany procedury wymagaja formy pisemne;.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 13.10.2026 r.

Elektronicznie podpisany
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