Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora SP4.D.0221.23.2026

PROCEDURA KONTROLI WEJSC 1
ZASAD WPROWADZANIA OSOB Z
ZEWNATRZ NA TEREN SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 4 W CIESZYNIE

§ 1. Postanowienia ogolne

1.

Procedura okresla zasady wchodzenia na teren Szkoty Podstawowej nr 4 w Cieszynie
0s0b z zewnatrz, sposob nadzorowania wej$¢ do budynku oraz obowigzki
pracownikow w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i pracownikom szkoty.
Celem procedury jest ograniczenie dostepu do budynku osobom nieuprawnionym oraz
zapewnienie kontroli nad ruchem os6b przebywajacych na terenie szkoty.

Uczniowie przychodza do szkoty 1 opuszczaja jej teren zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujacych w szkole regulaminach i procedurach bezpieczenstwa.
Szkota jest objeta monitoringiem wizyjnym, funkcjonujacym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i przyjetymi w szkole zasadami.

W budynku szkoty funkcjonujg stotdéwka szkolna oraz kuchnia. Zasady dostepu do
tych pomieszczen okreslono w § 8 niniejszej procedury.

§ 2. Zasady korzystania z wej$¢ do budynku

1.

Na terenie szkotly i obiektu sportowego funkcjonujg nastepujace wejscia:

a) wejscie gtowne do budynku szkoty;

b) wejscie do szatni od strony dziedzinca szkoty;

c¢) wejscie do obiektu sportowego przeznaczone dla osob korzystajacych z basenu 1
innych czgsci obiektu sportowego;

d) dodatkowe wejscia 1 wyjscia ewakuacyjne, oznakowane zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami, przeznaczone do wykorzystania w czasie ewakuacji lub innych sytuacji
awaryjnych.

Uczniowie wchodzg do szkoly i opuszczajg ja przez wejscie do szatni od strony
dziedzinca, z uwzglednieniem zasad dotyczacych przechodzenia na obiekt sportowy.
Pracownicy szkoty, rodzice oraz interesanci korzystaja z wejscia gldéwnego do
budynku szkoty.

Osoby korzystajace z obiektu sportowego, w tym klienci basenu, korzystaja z wejscia
przeznaczonego dla tego obiektu.

Wejscia 1 wyjscia ewakuacyjne nie stuzg do codziennego ruchu os6b. W sytuacji
zagrozenia musza umozliwia¢ niezwloczne opuszczenie budynku. Nalezy zapewnic¢
ich drozno$¢ 1 mozliwos$¢ otwarcia zgodnie z wymaganiami przeciwpozarowymi. Za
kontrole ich stanu odpowiadaja osoby wyznaczone przez dyrektora szkoty, kierownik
gospodarczy oraz kierownik obiektu sportowego, kazdy w zakresie swoich
obowigzkow.

Wejscia do budynkow 1 pomieszczen pozostaja pod nadzorem pracownikow
wyznaczonych do tego zadania.



7.

10.

11.

Drzwi wewnegtrzne przy wejsciu gtdwnym do szkoly pozostaja zamknigte. Wejscie
0s0b z zewnatrz odbywa si¢ pod nadzorem pracownika petnigcego dyzur lub za
posrednictwem domofonu z funkcjg wizualizacji.

Dyzury przy wejsciu gtdbwnym organizowane sg zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez kierownika gospodarczego.

Pracownik pethiagcy dyzur przy wejsciu gtownym nie moze pozostawi¢ stanowiska bez
zapewnienia ciagglosci nadzoru. W razie konieczno$ci opuszczenia stanowiska
informuje sekretariat i uzgadnia sposob przekazania nadzoru.

W czasie nieobecnosci pracownika sekretariatu obstuge domofonu przejmuje
intendent, ktory rowniez dysponuje urzadzeniem umozliwiajgcym wizualizacje osoby
zglaszajacej wejscie. Pracownicy odpowiedzialni za obstuge wejscia sg zobowigzani
do zapewnienia ciggtosci kontroli dostgpu do budynku.

Osoby z zewnatrz nie moga samodzielnie przemieszczac si¢ po budynku szkoty bez
uzasadnionego celu wizyty 1 wiedzy pracownika szkoty.

§ 3. Ewidencja wejS¢ osob z zewnatrz

1.

Osoby przychodzace do szkoty w sprawach stuzbowych lub prywatnych, ktore nie
zostaty wylaczone z ewidencji na podstawie niniejszej procedury, podlegajg wpisowi
do zeszytu ewidencji wejs¢ osob z zewnatrz.

W ewidencji odnotowuje sig:

a) imi¢ i nazwisko osoby;

b) cel wizyty;

¢) godzina wejscia i wyjscia .

Do 0s6b objetych ewidencja zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) wspotpracownikéw szkoly wykonujacych zadania na podstawie umow zawartych
ze szkota;

b) pracownikow poczty;

c) krewnych pracownikéw szkoty;

d) krewnych uczniow;

e) inne osoby przychodzace na teren szkoty, ktére nie zostaty wylaczone z ewidencji
na podstawie niniejszej procedury.

Z obowiazku wpisu do ewidencji wylacza si¢:

a) rodzicéw ucznidow Szkoly Podstawowej nr 4 w Cieszynie;

b) ucznidéw i pracownikow I Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Antoniego
Osuchowskiego oraz II Liceum Ogolnoksztalcagcego im. Mikotaja Kopernika,
korzystajacych ze stotowki szkolnej na podstawie podpisanych porozumien migdzy
szkotami;

¢) funkcjonariuszy stuzb mundurowych wykonujacych obowiagzki stuzbowe.
Pracownik nadzorujacy wejscie moze poprosi¢ interesanta o okazanie dokumentu
tozsamos$ci w celu potwierdzenia jego tozsamosci. Nie sporzadza si¢ kopii dokumentu
ani nie zapisuje jego numeru, chyba ze istnieje odrgbna podstawa prawna do takiego
dziatania.

Ewidencj¢ wejs¢ prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych
przed dostepem os6b nieuprawnionych. Dostep do ewidencji maja wylacznie osoby
upowaznione.



§ 4. Zasady wpuszczania osob na teren szkoly

1.

2.

Pracownik nadzorujgcy wejscie ustala, stosownie do okolicznosci, tozsamos¢ osoby
przychodzacej, cel jej wizyty oraz osobe, z ktorg chce si¢ spotkac.

Rodzice uczniow, podobnie jak pozostali interesanci, sa zobowigzani do wskazania
celu wizyty 1 okreslenia, z ktorym pracownikiem lub w jakiej sprawie chcg si¢
skontaktowac¢. Sam fakt bycia rodzicem ucznia nie uprawnia do swobodnego
poruszania si¢ po budynku szkoty. Rodzice moga przebywac na terenie placowki w
uzasadnionym celu, z zachowaniem obowigzujacych zasad bezpieczenstwa.

W razie watpliwosci co do celu wizyty pracownik kontaktuje si¢ z sekretariatem lub
wiasciwym pracownikiem szkoty przed wpuszczeniem interesanta do budynku.
Osoby przychodzace w celu zalatwienia sprawy kierowane sg do sekretariatu lub do
wskazanego pracownika.

Osobom z zewnatrz nie wolno przebywac na terenie szkoty bez uzasadnionego celu
ani wchodzi¢ do sal lekcyjnych, pomieszczen stuzbowych lub innych pomieszczen bez
zgody uprawnionego pracownika.

Nie wpuszcza si¢ na teren szkoty osob, ktorych zachowanie wskazuje na stan
nietrzezwosci, 0soéb zachowujacych si¢ agresywnie lub stwarzajacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa, a takze osob, ktére nie potrafig wskazac¢ uzasadnionego celu wizyty.
W przypadku agresywnego zachowania, grozb lub podejrzenia bezposredniego
zagrozenia pracownik nie podejmuje dziatan narazajacych go na niebezpieczenstwo.
Niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty lub osobe przez niego wyznaczong, a w
razie potrzeby odpowiednie stuzby.

§ 5. Zasady korzystania z wejsScia do szatni

1.

Drzwi prowadzace do szatni od strony dziedzinca sg zamykane po rozpoczeciu
pierwszej lekcji 1 pozostaja zamknigte do czasu zakonczenia zaj¢¢ przez klasy,
zgodnie z organizacjg pracy szkoty.

Po zamknigciu drzwi wejscie do szatni odbywa si¢ za posrednictwem domofonu z
funkcjg wizualizacji, obstugiwanego przez pracownika sekretariatu lub innego
upowaznionego pracownika.

W przypadku nieobecnosci pracownika sekretariatu obstuge domofonu przejmuje
intendent, o ile zostat wyznaczony do tego zadania i zapewniono mu mozliwo$¢ jego
wykonywania.

Uczniowie sp6znieni na lekcje korzystaja z tego samego wejscia i zgtaszaja swoje
przybycie za posrednictwem domofonu.

Po godzinie 11.30 pracownicy szkotly petnia dyzury przy drzwiach do szatni podczas
przerw, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Pracownicy petiacy dyzury zwracaja uwage na bezpieczenstwo uczniow oraz na
osoby wchodzace do budynku 1 opuszczajace go. W przypadku zauwazenia osoby
nieuprawnionej podejmuja dziatania zgodne z niniejsza procedura.

§ 6. Zasady odbioru uczniow ze Swietlicy szkolnej

1.

Uczniowie przebywajacy w swietlicy szkolnej po zakonczeniu zajec¢ lekcyjnych sa
odbierani przez rodzicow lub opiekundéw prawnych albo inne osoby upowaznione
zgodnie z deklaracja ztozong przez rodzicow lub opiekunéw prawnych. Uczniowie,



ktorzy majg zgod¢ na samodzielny powrdt do domu, opuszczaja szkole zgodnie z
ustalonymi zasadami.

Osoby przychodzace po odbior uczniow ze $§wietlicy zglaszaja si¢ do wejscia
gléwnego szkoty.

Pracownik szkoly petnigcy dyzur przy wejéciu glownym jest zobowigzany ustalié, po
ktorego ucznia zglasza si¢ dana osoba, oraz zweryfikowac jej uprawnienie do odbioru
dziecka.

Pracownicy szkoty dysponujg aktualng ewidencja uczniow zapisanych do swietlicy,
zawierajacg wykaz os6b upowaznionych do ich odbioru.

W celu potwierdzenia tozsamosci pracownik szkoty moze poprosi¢ osobe¢ zglaszajaca
si¢ po dziecko o okazanie dokumentu tozsamosci. Odbidr ucznia przez dang osobg jest
mozliwy wylacznie po potwierdzeniu, ze jest ona uprawniona do jego odbioru.

Po zweryfikowaniu uprawnienia pracownik szkoty osobiscie udaje si¢ po ucznia do
swietlicy 1 przekazuje dziecko osobie upowaznionej. Nastepnie osoba odbierajgca
wraz z dzieckiem udaje si¢ do szatni i opuszcza teren szkoty.

W przypadku gdy po odbioér ucznidow zglasza si¢ jednoczes$nie kilka 0osob, odbiodr
odbywa si¢ kolejno, z zachowaniem porzadku i bezpieczenstwa. Osoby oczekujace na
odbidr dziecka czekaja na swojg kolej w miejscu wskazanym przez pracownika
szkoty, tak aby nie utrudnia¢ pracy szkoty ani ruchu przy wejsciu.

W przypadku braku potwierdzenia uprawnienia do odbioru dziecka pracownik nie
przekazuje ucznia tej osobie i niezwtocznie kontaktuje si¢ z wychowawca swietlicy,
rodzicem lub opiekunem prawnym, a w razie potrzeby z dyrektorem szkoty.
Pracownicy szkoty sg zobowigzani do przestrzegania zasad odbioru uczniéw oraz do
zapewnienia, aby dziecko zostato przekazane wytacznie osobie uprawnionej lub
opuscito szkote samodzielnie na zasadach wcze$niej ustalonych z rodzicem lub
opiekunem prawnym.

§ 7. Zasady dostepu do obiektu sportowego

1.

Uczniowie Szkoly Podstawowej nr 4 w Cieszynie uczestniczacy w zajeciach na
basenie lub w sali gimnastycznej przechodza na obiekt sportowy przejsciem
wewngtrznym znajdujgcym si¢ na parterze budynku szkoty, zgodnie z organizacja
zaj¢¢ 1 obowigzujacymi zasadami bezpieczenstwa.

Uczniowie moga korzysta¢ z basenu oraz sali gimnastycznej wylacznie pod nadzorem
nauczyciela i1 zgodnie z obowigzujacymi regulaminami oraz zasadami bezpieczenstwa.
Przejscie ucznidw na obiekt sportowy przed zajeciami odbywa si¢ w czasie ustalonym
przez szkote 1 pod nadzorem nauczyciela. Uczniowie nie mogg samodzielnie
przechodzi¢ na obiekt sportowy ani przebywac na nim bez nadzoru nauczyciela.

W czasie, gdy szkota nie prowadzi zaj¢¢ na obiekcie sportowym, drzwi wewngetrzne
prowadzace na obiekt pozostajg zamknigte. Za ich zamknigcie odpowiadajg
pracownicy basenu.

Przy drzwiach wewngtrznych prowadzacych na obiekt sportowy nalezy zapewnic
dzwonek umozliwiajacy zgloszenie potrzeby przejscia przez uczniéw lub
pracownikow szkoty.

W czasie trwania zaje¢¢ szkolnych na obiekcie sportowym nalezy zapewni¢ nadzor nad
osobami wchodzacymi na jego teren, zgodnie z przyjeta organizacjg pracy.

Za organizacj¢ nadzoru nad osobami korzystajacymi z obiektu sportowego oraz
ustalenie harmonogramu dyzuro6w odpowiada kierownik basenu.



8.

Osoby korzystajace z basenu i innych czg$ci obiektu sportowego sa zobowigzane do
przestrzegania obowigzujacych regulaminéw oraz polecen pracownikow
odpowiedzialnych za bezpieczenstwo.

§ 8. Zasady korzystania ze stolowki i kuchni szkolnej

=

Na terenie szkoty funkcjonuja stotéwka szkolna oraz kuchnia.

Kuchnia szkolna jest pomieszczeniem przeznaczonym dla upowaznionych
pracownikow wykonujacych obowiazki zwigzane z przygotowywaniem i
wydawaniem positkdw. Osobom nieupowaznionym zabrania si¢ wstgpu i przebywania
na terenie kuchni.

Na terenie stolowki szkolnej moga przebywac wytacznie:

a) uczniowie Szkoty Podstawowej nr 4 w Cieszynie;

b) pracownicy szkoty;

¢) uczniowie i1 pracownicy I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Antoniego
Osuchowskiego oraz II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika,
korzystajacy z obiadow na podstawie podpisanych porozumien miedzy szkotami.
Pozostate osoby z zewnatrz nie sg uprawnione do przebywania na terenie stotdéwki
szkolnej.

Osoby korzystajace ze stolowki zobowigzane sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa, porzadku i higieny oraz polecen pracownikéw szkoty.

Za przestrzeganie zasad dostepu do kuchni i stotowki odpowiadajg pracownicy szkoty
oraz pracownicy kuchni w zakresie swoich obowigzkdow.

§ 9. Obowiazki pracownikow szkoly

1.

Kazdy pracownik szkoty jest zobowigzany do reagowania na sytuacje, ktére moga
zagraza¢ bezpieczenstwu uczniow, pracownikéw lub innych osob przebywajacych na
terenie placowki.

Pracownicy niezwlocznie zgtaszaja dyrektorowi szkoty lub bezposredniemu
przetozonemu wszelkie niepokojace sytuacje zwigzane z wejsciem osob z zewnatrz, w
szczegblnosci:

a) proby wejscia bez zgody lub wbrew obowigzujacym zasadom;

b) obecnos¢ 0sdb zachowujacych si¢ agresywnie lub stwarzajacych zagrozenie;

¢) odmowe wskazania celu wizyty w sytuacji uzasadniajacej jego weryfikacje;

d) préby poruszania si¢ po budynku przez osoby nieuprawnione;

e) awarie domofonow, zamkow lub innych zabezpieczen wejsc;

f) nieuprawnione wejscie do kuchni, stotéwki lub innych pomieszczen objetych
ograniczeniem dostepu.

Dyrektor szkoty lub wtasciwy przetozony podejmuje dziatania adekwatne do
zgloszonej sytuacji.

Pracownicy petniacy dyzury przy wejsciach sa zobowigzani do przestrzegania
ustalonego harmonogramu oraz zapewnienia ciggtosci nadzoru nad wejsciem.

W przypadku zauwazenia osoby nieuprawnionej na terenie szkoty pracownik
informuje ja o obowigzujacych zasadach, o ile jest to bezpieczne, oraz powiadamia
dyrektora szkotly lub osobg¢ przez niego wyznaczong.



§ 10. Postanowienia koncowe

1.

w

Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszg procedurg i
jej przestrzegania.

Kierownicy i osoby odpowiedzialne za poszczegodlne obszary organizacji pracy szkoty
sprawuja nadzor nad realizacjg procedury w zakresie swoich obowigzkow.

Procedura obowigzuje od dnia 9 pazdziernika 2026 r.

Procedura moze by¢ aktualizowana w przypadku zmian organizacyjnych,
technicznych lub prawnych wplywajacych na bezpieczenstwo szkoty.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 w Cieszynie

Joanna Kasprzynska



