Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2026/2027

PROCEDURA PRZEBYWANIA UCZNIOW, RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH
ORAZ INNYCH OSOB NA TERENIE SZKOLY

§ 1. Postanowienia ogéine

1.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa uczniom i pracownikom szkoty,
ograniczenie dostepu os6b nieuprawnionych do budynku, zapobieganie sytuacjom
zagrazajagcym zyciu lub zdrowiu oraz zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych szkoty.

Procedura okresla zasady przebywania na terenie Szkoly Podstawowej nr 6 im.
Tadeusza Ko$ciuszki w Wejherowie:

1. ucznidw;
2. rodzicow i opiekunéw prawnych uczniéw;
3. osob upowainionych do odbioru uczniéw;

4. os6éb zaproszonych, interesantéw i innych oséb niebedacych uczniami ani
pracownikami szkoty.

Kaida osoba przebywajaca na terenie szkoly jest zobowiazana do przestrzegania
obowiazujacych zasad bezpieczeristwa, stosowania si¢ do polecer pracownikow
szkoty oraz poszanowania prawa uczniéw do nauki w bezpiecznych warunkach.

Przez osobe nieuprawniona rozumie sie osobg, ktéra nie ma uzasadnionego celu
przebywania na terenie szkoty lub nie uzyskata wymaganej zgody na wejscie do

okreslonej czesci budynku.

Przez ,strefe wejécia” rozumie si¢ wyznaczony przez dyrektora obszar holu
gtéwnego na parterze budynku, przy gtéwnych drzwiach wejsciowych, przeznaczony
do krétkiego oczekiwania, przekazywania i odbierania uczniéw oraz kontaktu z

pracownikiem szkoty.

§ 2. Zasady wejscia na teren szkoly

1. Wejscie do budynku odbywa sie przez wyznaczone wejscie gtéwne.

2. W czasie prowadzenia zajeé szkolnych gtéwne drzwi wejéciowe do budynku szkoty

pozostaja zamkniete i sg zabezpieczone systemem kontroli dostepu.

Rodzice i opiekunowie prawni przyprowadzajacy lub odbierajacy uczniéw nie
wchodza poza strefe wejécia, z zastrzezeniem sytuacji uzasadnionych, o ktérych

mowa w niniejszej procedurze.
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4.

10.

11.

Osoby niebedace uczniami ani pracownikami szkoty, ktére chcg wejs¢ poza strefe
wejscia, w szczegdlnosci w celu zatatwienia sprawy w sekretariacie, spotkania z
dyrektorem lub rozmowy z nauczycielem, s zobowigzane:

1. zglosié sie do pracownika portierni lub innego pracownika wyznaczonego do
obstugi wejscia;

2. podac cel wizyty i wskaza¢ osobe, z ktora chcg sie spotkaé;
3. uzyskac zgode na wejscie;

4. stosowaé sie do wskazéwek pracownika szkoty dotyczacych miejsca i
sposobu poruszania sie po budynku.

Pracownik szkoly moze poprosi¢ osobe wchodzaca o okazanie dokumentu
pozwalajacego potwierdzi¢ jej tozsamos¢, jeieli jest to uzasadnione charakterem
wizyty lub wzgledami bezpieczenstwa.

Osoba wchodzaca na teren szkoty moze zosta¢ skierowana do sekretariatu lub
innego  wyznaczonego  pomieszczenia, bez moizliwosci samodzielnego
przemieszczania sie po budynku.

Wejscie do sal lekcyjnych, gabinetéw specjalistéw, pomieszczers administracyjnych,
zaplecza oraz innych pomieszczen stuibowych jest moiliwe wytacznie za zgoda
uprawnionego pracownika szkoty.

Osoby odwiedzajace szkote nie moga:
1. zakiécaé zajec lekcyjnych i innych zajec statutowych;
2. wechodzié¢ do sal lekcyjnych bez uzgodnienia z pracownikiem szkoty;
3. samodzielnie poszukiwaé uczniow na terenie budynku;
4. fotografowac ani nagrywac uczniéw i pracownikéw;
5. podejmowac dziatan zagrazajacych bezpieczenstwu.

W przypadku organizowania zebran, uroczystosci, konsultacji, spotkan i innych
wydarzen szkota moze okresli¢ odrebne zasady wejscia i poruszania sie po budynku.

Kaida osoba z zewnatrz, ktéra uzyskata zgode na wejscie do budynku szkolnego
poza strefe wejscia, jest zobowigzana do odnotowania swojej wizyty w ksiedze
wejs¢ prowadzonej przez szkote. Zakres wpisywanych danych ogranicza si¢ do
informacji niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa i ewidencji wizyt, w
szczegblnosci imienia i nazwiska, celu wizyty, osoby lub komarki organizacyjnej, do
ktérej kieruje sie interesant, oraz godziny wejscia i wyjscia.

Dane osobowe zawarte w ksiedze wejs¢ sg przetwarzane zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), wytacznie w
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celu zapewnienia bezpieczeristwa oséb przebywajacych na terenie szkoty oraz
ewidencji ruchu oséb z zewnatrz. Dostep do ksiegi maja wylacznie upowaznione
osoby. Ksiege nalezy przechowywaé w sposéb uniemotzliwiajacy dostep do danych
osobom nieuprawnionym.

§ 3. Zasady przyprowadzania i odbierania uczniow

1.

Rodzice lub opiekunowie prawni przyprowadzaja i odbierajg uczniéw zgodnie z
organizacjg pracy szkoly oraz obowigzujacymi zasadami bezpieczeristwa.

Rodzic lub opiekun prawny oczekujacy na odbior dziecka zglasza ten fakt
pracownikowi portierni lub innemu pracownikowi wyznaczonemu do obstugi
wejécia i oczekuje w strefie wejscia, chyba Ze pracownik szkoty wskaze inne miejsce.

Pracownik szkoty przekazuje zgtoszenie odpowiedniej osobie lub organizuje
przyprowadzenie ucznia w sposéb zgodny z obowigzujacymi zasadami opieki.

Uczer moie zosta¢ przekazany osobie uprawnionej do jego odbioru zgodnie z
informacjami i upowainieniami znajdujagcymi sie w dokumentacji szkoty, z
uwzglednieniem obowiagzujacych przepiséw oraz ewentualnych rozstrzygniec

sgdowych.

W przypadku watpliwosci dotyczacych tozsamosci osoby odbierajacej ucznia lub jej
uprawnienia do odbioru pracownik szkoly nie przekazuje dziecka do czasu
wyjasnienia sytuacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Jezeli zachowanie osoby odbierajacej dziecko wskazuje na stan nietrzeiwosci,
odurzenie lub brak moiliwosci zapewnienia dziecku bezpieczenstwa, pracownik
szkoly niezwlocznie informuje dyrektora lub wicedyrektora, a w sytuacji
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia powiadamia numer alarmowy 112.

§ 4. Kontakty rodzicéw z pracownikami szkoty

1.

Rozmowy rodzicow lub opiekundéw prawnych z dyrektorem, wicedyrektorem,
nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem, pedagogiem specjalnym i
psychologiem odbywaja sie podczas zebran, konsultacji lub w innym terminie
uzgodnionym z pracownikiem szkoty.

Rodzic lub opiekun prawny nie moze wchodzié do sali lekcyjnej ani przerywa¢ zajeé
w celu przeprowadzenia rozmowy z nauczycielem.

W sprawach pilnych rodzic moie zgtosi¢ sie do sekretariatu lub pracownika
portierni, ktéry wskaie wiasciwy sposéb kontaktu z dyrektorem albo innym

pracownikiem szkoty.

Spotkania odbywaja sie w pomieszczeniach wskazanych przez szkote, z
poszanowaniem prywatnosci uczniéw i pracownikéw oraz zasad ochrony informacji.
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5.

W sytuacji wymagajacej niezwtocznego kontaktu, zwigzanej z bezpieczeristwem lub
zdrowiem dziecka, szkota podejmuje dziatania adekwatne do okolicznosci, bez
koniecznosci oczekiwania na standardowy termin konsultaciji.

§ 5. Postepowanie w przypadku zachowania zagrazajgcego bezpieczerstwu

1.

Na teren szkoty nie naleiy wpuszcza¢ osdb, ktérych zachowanie wskazuje na
bezposrednie zagroienie dla zycia lub zdrowia innych oséb, w szczegélnosci osob
zachowujacych sie agresywnie, grozacych uczniom |ub pracownikom albo
usitujgcych wniesé niebezpieczne narzedzie w celu wyrzadzenia krzywdy.

W przypadku préby wejscia do szkoty przez osobe zachowujacy sie agresywnie
pracownik szkoty:

1. niezwlocznie informuje dyrektora lub wicedyrektora;

2. nie podejmuje dziatan mogacych doprowadzi¢ do niebezpiecznej
konfrontacji;

3. w razie bezposredniego zagrozenia iycia lub zdrowia powiadamia numer
alarmowy 112;

4. ze wzgledu na bezpieczeristwo dzieci i pracownika ostrzega osoby znajdujace
sie w poblizu, jezeli moze to zrobi¢ bezpiecznie.

Jeieli osoba przebywajgca na terenie szkoty odmawia opuszczenia pomieszczenia
lub zachowuje sie w sposéb zakiécajacy bezpieczenstwo, pracownik informuje
dyrektora lub wicedyrektora. W razie potrzeby wzywa si¢ odpowiednie stuzby.

W sytuacji bezposredniego zagrozenia stosuje sie rowniez , Procedure postepowania
w przypadku zagrozenia atakiem z uzyciem niebezpiecznego narzedzia lub innego
bezposredniego zagroienia zycia i zdrowia na terenie szkoty”.

Kaide zdarzenie zagraiajace bezpieczenstwu dokumentuje sie¢ w zakresie
niezbednym do wyjaénienia okolicznosci i podjecia dalszych dziatan.

§ 6. Obowigzki pracownikow szkoty

1.

2.

Pracownik wyznaczony do obstugi wejscia monitoruje ruch oséb wchodzacych do
budynku w zakresie wynikajgcym z organizacji pracy i przydzielonych obowigzkéw.

Wszyscy pracownicy szkoly zwracaja uwage na obecnos¢ oséb, ktérych cel
przebywania na terenie szkoly jest nieznany, i w razie potrzeby kieruja je do
portierni lub sekretariatu.

Kaidy pracownik, ktéry zauwaiy osobe nieuprawniona w czesci budynku
niedostepnej dla odwiedzajacych, informuje ja o obowigzujacych zasadach i
powiadamia wiasciwego pracownika szkoty, o ile mozna to zrobi¢ bezpiecznie.

str. 4



4. Pracownicy szkoly nieztocznie podejmuja dziatania w sytuacjach mogacych
$wiadczy¢ o zagroieniu uczniow lub innych oséb.

§ 7. Postanowienia koricowe

1. Procedure stosuje sie facznie z innymi obowigzujacymi w szkole regulacjami
dotyczacymi bezpieczenstwa uczniéw, odbioru dzieci, ochrony matoletnich oraz

postepowania w sytuacjach zagrozenia.

2. Dyrektor szkoly zastrzega sobie prawo zmiany procedury w przypadku zmiany
przepiséw prawa, zalecen wtasciwych organéw lub wystapienia innych istotnych
okolicznoéci wymagajacych aktualizacji zasad bezpieczenstwa.

3. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 26 pazdziernika 2026 r.
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