TYMCZASOWA PROCEDURA BEZPIECZNEGO WSTEPU DO BUDYNKU SZKOLY ORAZ

PRZYPROWADZANIA I ODBIERANIA UCZNIOW

Obowiazuje od dnia: 14.10.2026 1.

Wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora nr 3/2026/2027 z dnia 13.10.2026r.

§ 1. Cel i zakres procedury

L.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom szkotly poprzez
uporzadkowanie zasad dostepu do budynku oraz przyprowadzania i odbierania uczniow.

2. Procedura okresla zasady:

1. przyprowadzania uczniéw do szkoty;

2. odbierania uczniow po zakonczeniu zajec;

3. wstepu rodzicow, opiekunow prawnych i innych oséb do budynku;
4. rejestrowania wizyt 0sOb spoza spolecznosci szkolnej;

5. postepowania w sytuacjach spoznienia ucznia oraz w przypadkach wymagajacych
indywidualnego wsparcia.

Procedura ma charakter tymczasowy i obowigzuje do czasu wdrozenia docelowego systemu
kontroli dostepu do budynku szkoty lub do czasu jej zmiany przez dyrektora.

Przyjete rozwigzania uwzgledniaja specyfike szkoty specjalnej oraz indywidualne potrzeby
ucznidéw, w szczegodlnosci wynikajace z niepelnosprawnosci, trudnosci rozwojowych,
komunikacyjnych, emocjonalnych lub potrzeby pomocy w przemieszczaniu sig.

Procedura nie ogranicza prawa rodzicow do kontaktu z dyrektorem, nauczycielami,
wychowawcami i specjalistami ani ich udziatu w zyciu szkoty. Okreéla jedynie zasady
organizacji dostepu do budynku.

§ 2. Podstawa prawna

L.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w szczegolnosci art. 68 ust. 1 pkt 6.

2. Statut szkoly oraz obowigzujace w placowce regulaminy i procedury wewnetrzne.

3. Obowiazujace przepisy dotyczace ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa uczniow.

§ 3. Zasady ogolne dostepu do budynku

L.

Wejscie do budynku szkoty w celu przyprowadzenia lub odbioru ucznia odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

Rodzice i opiekunowie prawni mogg wejs¢ z dzieckiem do holu wejsciowego w celu
przekazania go pracownikowi szkoty.

Po przekazaniu ucznia rodzic niezwlocznie opuszcza budynek i nie przemieszcza si¢
samodzielnie po jego dalszych czgsciach, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych rodzic zostat
poproszony o pozostanie przez pracownika szkoly albo gdy jest to uzasadnione
indywidualnymi potrzebami ucznia, sytuacja nagla lub koniecznoscig uzgodnienia dalszego
sposobu opieki.



§ 4.

Wejscie do pozostatych pomieszczen szkoly przez rodzicéw i inne osoby spoza spotecznosci
szkolnej jest mozliwe po zgltoszeniu celu wizyty i uzgodnieniu jej z wlasciwym
pracownikiem.

Poza wyznaczonymi godzinami przyprowadzania i odbioru uczniow osoby przybywajace do
szkoty korzystajg z wejscia od strony boiska, wyposazonego w domofon.

Osoba zgtaszajaca si¢ do szkoty za pomocg domofonu podaje swoje imi¢ i nazwisko oraz cel
wizyty, a nast¢pnie postepuje zgodnie z instrukcjami pracownika szkoty.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby lub uprawnienia do odbioru
ucznia pracownik moze poprosi¢ o okazanie waznego dokumentu tozsamosci ze zdjeciem.
Dokument okazuje si¢ wylacznie do wgladu; szkota nie wykonuje jego kopii ani nie zapisuje
numeru dokumentu lub numeru PESEL, chyba ze obowigzek taki wyniknie z przepisow prawa.
Dane osoby odwiedzajacej, obejmujgce imi¢ i nazwisko oraz informacje okreslone w rejestrze
wejs¢ 1 wyjs¢, sa przetwarzane w celu organizacji dostepu do budynku szkoly, zapewnienia
bezpieczenstwa uczniom i pracownikom oraz ustalenia, jakie osoby przebywaty na terenie
szkoty. Zakres przetwarzanych danych ogranicza si¢ do danych niezbednych do realizacji tych
celow, zgodnie z zasadg minimalizacji danych. Jezeli dana osoba nie wyrazila wczesniej zgody
na przetwarzanie danych osobowych, powinna ja wyrazi¢ w chwili przekazania swoich danych.

Osoby odwiedzajace szkole moga przebywac wylacznie w miejscach zwigzanych z celem
wizyty, po uzgodnieniu z wlasciwym pracownikiem.

Drzwi i drogi ewakuacyjne musza pozostawac dostepne zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami bezpieczenstwa pozarowego. Tymczasowa organizacja dostepu nie moze
utrudnia¢ ewakuacji ani bezpiecznego opuszczenia budynku.

Przyprowadzanie uczniow do szkoly

L.

W godzinach od 7:50 do 8:00 wychowawcy 1 wyznaczeni nauczyciele oczekuja na uczniow w
holu wej$ciowym szkoty.

Rodzic lub opiekun prawny przyprowadza ucznia do holu i przekazuje go pracownikowi
szkoty.

Pomoc nauczyciela odbiera ucznia od rodzica lub opiekuna prawnego, a nast¢pnie towarzyszy
mu w szatni, pomagajagc w przygotowaniu si¢ do zajec.

Po przebraniu si¢ uczniéw wychowawca wraz z pomoca nauczyciela i uczniami udaje si¢ do
sali lekcyjnej lub innego miejsca prowadzenia zajec.

Po przekazaniu ucznia rodzic niezwlocznie opuszcza budynek szkoty, z wyjatkiem sytuacji, w
ktoérych rodzic zostat poproszony o pozostanie przez pracownika szkoly albo gdy jest to
uzasadnione indywidualnymi potrzebami ucznia, sytuacjg nagla lub konieczno$cia
uzgodnienia dalszego sposobu opieki.

Po godzinie 8:00 w holu pozostaje jeden lub dwoch wyznaczonych pracownikow szkoty, w
szczegolnosci pomoce nauczyciela, ktorzy petnia dyzur do godziny 8:15.

W przypadku przybycia ucznia w godzinach od 8:00 do 8:15 wyznaczony pracownik odbiera
go od rodzica, pomaga mu w szatni, a nastepnie bezpiecznie odprowadza do wlasciwej sali
lekcyjnej i przekazuje pod opieke nauczyciela.



8.

Po godzinie 8:15 przyprowadzanie uczniéw odbywa si¢ przez wejscie od strony boiska,
wyposazone w domofon. Rodzic zglasza przybycie pracownikowi szkoty, ktory organizuje
bezpieczne przejecie ucznia i przekazanie go pod opieke wlasciwego pracownika.

W przypadku uczniow wymagajacych indywidualnego sposobu przekazania sposob
postepowania ustala si¢ z uwzglgdnieniem ich potrzeb i mozliwosci organizacyjnych szkoty.

§ 5. Odbieranie uczniow ze szkoly

L.

10.

Odbiodr uczniow odbywa si¢ zgodnie z planem zaje¢ poszczegodlnych klas oraz organizacja
pracy szkoty.

W przypadku klas konczacych zajecia o godzinie 13:00 wychowawcy sprowadzaja uczniow
do holu wejsciowego, gdzie odbywa si¢ ich przekazywanie rodzicom lub osobom
upowaznionym do odbioru.

Pomoc nauczyciela wspiera uczniéw w szatni, pomagajac im w ubieraniu si¢ i przygotowaniu
do wyjscia.

Wychowawca przekazuje ucznia bezposrednio rodzicowi lub osobie upowaznionej do
odbioru, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w szkole.

Nauczyciele i wychowawcy pelnig dyzur w holu do godziny 13:10, zapewniajgc sprawng
organizacje odbioru ucznidow konczacych zajecia o standardowej porze.

Uczniowie konczacy zajecia po godzinie 13:00, w szczegolnosci uczestniczacy w zajeciach
rewalidacyjnych lub innych zajeciach dodatkowych, sa odbierani przez wejscie od strony
boiska, wyposazone w domofon.

Rodzic lub osoba upowazniona zgtasza przybycie za pomocg domofonu. Pracownik szkoty
kontaktuje si¢ z osobg sprawujaca opieke nad uczniem i organizuje jego bezpieczne
przekazanie.

Uczen pozostaje pod opieka pracownika szkoty do momentu przekazania go rodzicowi lub
osobie upowaznionej do odbioru.

Po godzinie 13:10 odbior wszystkich uczniow odbywa si¢ przez wejscie od strony boiska, z
wykorzystaniem domofonu.

W przypadku uczniow wymagajacych szczegolnego wsparcia sposob przekazania
dostosowuje si¢ do ich indywidualnych potrzeb, z zachowaniem bezpieczenstwa i cigglosci
opieki.

§ 6. Wstep rodzicow i opiekunéw prawnych w innych sprawach

1.

Rodzice i opiekunowie prawni przybywajacy do szkoty w celu zalatwienia spraw innych niz
przyprowadzanie lub odbieranie uczniow korzystaja z wejsécia od strony boiska,
wyposazonego w domofon.

Po zgloszeniu przybycia rodzic podaje swoje imi¢ i nazwisko oraz cel wizyty.

Rodzic Iub opiekun dokonuje wpisu do rejestru wejs¢ i wyjs¢ osob odwiedzajacych szkote,
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7.

Po zgloszeniu wizyty rodzic oczekuje w miejscu wskazanym przez pracownika szkoty.



Spotkania z dyrektorem, nauczycielami, wychowawcami i specjalistami odbywajg si¢ w
terminach uzgodnionych z danym pracownikiem, z uwzglednieniem organizacji pracy szkoty.

W sytuacjach pilnych rodzic informuje o przyczynie wizyty pracownika szkoty, ktory ustala
mozliwos¢ 1 sposob kontaktu z wlasciwag osoba.

Wejscie do sal lekcyjnych, gabinetow specjalistycznych, swietlicy i innych pomieszczen, w
ktorych przebywajg uczniowie, wymaga uzgodnienia z wlasciwym pracownikiem.

W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza wynikajacych z indywidualnych potrzeb ucznia,
dyrektor lub wyznaczony pracownik moze ustali¢ na pisemny wniosek rodzica lub opiekuna
odmienny sposob wejscia rodzica do budynku.

§ 7. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob odwiedzajacych szkole

L.

W celu zapewnienia wiedzy o osobach przebywajacych na terenie szkoly prowadzi si¢ rejestr
wejs¢ 1 wyjs¢ osob odwiedzajacych.

Rejestr obejmuje osoby przybywajace do szkoty w sprawach innych niz standardowe
przyprowadzanie lub odbieranie uczniow w wyznaczonych godzinach.

W rejestrze odnotowuje si¢ dane niezbedne do organizacji bezpieczenstwa, w szczegolnosci:
1. datg wizyty;
2. imig i nazwisko osoby odwiedzajacej;
3. cel wizyty;
4. godzing wejscia;
5. godzing wyjscia.

Za organizacj¢ prowadzenia rejestru odpowiada dyrektor lub wyznaczony przez niego
pracownik.

Dane zawarte w rejestrze sag wykorzystywane wytacznie w zakresie zwigzanym z organizacja
dostepu do budynku i bezpieczenstwem szkoty, z zachowaniem obowigzujacych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.

Rodzice przyprowadzajacy lub odbierajacy uczniow w wyznaczonych godzinach, zgodnie z
niniejszg procedura, nie dokonuja wpisu do rejestru wizyt.

§ 8. Uczniowie wymagajacy szczegolnego wsparcia

L.

Wobec ucznidow wymagajacych pomocy w przemieszczaniu si¢, przebieraniu, komunikowaniu
si¢, adaptacji lub regulacji emocjonalnej stosuje si¢ rozwigzania uwzgledniajace ich
indywidualne potrzeby.

Jezeli uczen nie moze samodzielnie dotrze¢ do sali lekcyjnej, $wietlicy lub innego miejsca
prowadzenia zaj¢¢, pracownik szkoty zapewnia mu odpowiednig pomoc.

W przypadku trudnos$ci zwigzanych z przekazaniem ucznia rodzicowi lub jego odbiorem
pracownik podejmuje dziatania zapewniajace bezpieczenstwo dziecka i informuje wtasciwego
wychowawece lub dyrektora, jezeli wymaga tego sytuacja.



4. W uzasadnionych przypadkach sposob przyprowadzania lub odbierania ucznia moze zostac
ustalony indywidualnie z rodzicem lub opiekunem prawnym na jego pisemny wniosek.

5. Zastosowanie zasad kontroli dostgpu nie moze prowadzi¢ do pozostawienia ucznia bez opieki
ani uniemozliwia¢ mu otrzymania niezbednego wsparcia.

§ 9. Obowiazki pracownikéw szkoly

1. Wychowawcy i wyznaczeni nauczyciele odpowiadajg za organizacj¢ przyjmowania uczniow
oraz przekazywanie ich rodzicom i osobom upowaznionym do odbioru.

2. Pomoce nauczyciela wspierajg uczniow w szatni, pomagajg im w przygotowaniu si¢ do zajec i
wyj$cia ze szkoty oraz realizujg zadania zwigzane z przekazywaniem uczniow zgodnie z
ustalong organizacjg pracy.

3. Pracownicy wyznaczeni do dyzuru w holu odpowiadajg za przyjmowanie uczniéw w
okreslonych godzinach oraz za bezpieczne przekazanie uczniow przybywajacych z
opOznieniem.

4. Pracownicy szkoty reaguja na obecno$¢ osob, ktorych cel wizyty nie jest znany, i kieruja je do
wlasciwego miejsca.

5. W przypadku watpliwosci dotyczacych celu wizyty pracownik kontaktuje si¢ z dyrektorem
lub osobg go zastgpujaca.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania procedury oraz do zapewnienia
uczniom opieki odpowiedniej do ich potrzeb.

§ 10. Informowanie rodzicéw

1. Rodzice i opiekunowie prawni zostaja poinformowani o zasadach wstepu do budynku,
sposobie przyprowadzania i odbierania ucznidow oraz zasadach umawiania spotkan z
pracownikami szkoty.

2. Informacja jest przekazywana za posrednictwem przyjetych w szkole kanatéw komunikacji, w
szczegoblnosci dziennika elektronicznego, poczty elektronicznej lub ogloszenia przy wejsciu
do budynku.

3. Rodzice otrzymujg informacj¢ o:
1. godzinach przyprowadzania i odbioru uczniow;
2. zasadach korzystania z wejscia od strony boiska i domofonu;
3. miejscu przekazywania uczniow;
4. sposobie zglaszania wizyt i umawiania spotkan;

5. mozliwosci ustalenia indywidualnych rozwigzan w przypadku szczegdlnych potrzeb
dziecka.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Za wdrozenie procedury i zapoznanie pracownikow z jej trescig odpowiada dyrektor szkoty
lub wskazany vicedyrektor.

2. Procedura obowigzuje od dnia wskazanego w zarzadzeniu.



Procedura podlega aktualizacji w przypadku zmiany organizacji pracy szkoty, wdrozenia
docelowego systemu kontroli dostgpu lub wystapienia innych okoliczno$ci wymagajacych
zmiany przyj¢tych rozwigzan.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura decyzje podejmuje dyrektor szkoty, z
uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw i indywidualnych potrzeb uczniow.



