SPzOI nr 151 w Krakowie ® Procedura organizacyjna

Procedura wejs¢ rodzicow i innych oséb do szkoty

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 151 w Krakowie
Z dnia 12.10.2026r.
Procedura okresla zasady wstepu i przebywania rodzicéw, opiekundw oraz innych oséb niebedacych uczniami

lub pracownikami szkoty. Jej celem jest kontrola dostepu do budynku, ochrona uczniéw i pracownikéw oraz
zapewnienie rodzicom mozliwosci kontaktu ze szkotg i bezpiecznego odbioru dzieci.

Zasady ogolne

1. Wejscia 0sdb z zewnatrz ogranicza sie do niezbednych, uzasadnionych wizyt. Samo otwarcie drzwi lub wejscie
za inng osobg nie oznacza zgody na poruszanie sie po szkole.

2. Wejscie odbywa sie przez punkt wskazany i oznakowany przez dyrektora. Rodzic odbierajacy dziecko ze
Swietlicy korzysta z wejscia przeznaczonego do obstugi Swietlicy i oczekuje w wyznaczonym miejscu.

3. Goscie nie wchodzg samodzielnie do sal lekcyjnych, szatni, pokoju nauczycielskiego ani innych pomieszczen.
Nie wywotujg ucznidéw z zajec i nie prowadzg rozmdéw wyjasniajacych z cudzymi dzie¢mi.

4. Kazda osoba stosuje sie do polecen organizacyjnych pracownikéw szkoty, zachowuje spokdj i szacunek oraz
nie utrudnia wejscia, wyjscia ani pracy szkoty.

5. Ograniczenia dostepu stosuje sie z uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami i szczegdlnych
potrzeb dzieci. Dyrektor lub wicedyrektor ustala indywidualny sposdb wejscia i przekazania dziecka, w tym
mozliwosé towarzyszenia mu przez opiekuna. Ustalenia przekazuje pracownikom obstugujgcym wejscie.

Przyjecie osoby przy wejsciu

1. Osoba przybywajaca zgtasza pracownikowi imie i nazwisko, cel wizyty oraz osobe lub komédrke szkoty, do
ktorej sie udaje. Informacje o sprawach dziecka przekazuje dyskretnie, bez omawiania ich przy innych
oczekujacych.

2. Pracownik potwierdza mozliwos¢ przyjecia z sekretariatem albo pracownikiem, do ktérego zgtoszono wizyte.
Do czasu potwierdzenia gos$¢ pozostaje w wyznaczonym miejscu oczekiwania.

3. Po potwierdzeniu pracownik wskazuje miejsce spotkania i organizuje przejscie pod opieka pracownika szkoty.
Osoba przyjmujaca odpowiada za zakonczenie wizyty i skierowanie goscia do wyjscia, w razie potrzeby
z odprowadzeniem.

4. W razie braku mozliwosci potwierdzenia wizyty pracownik kontaktuje sie z sekretariatem lub dyrekcja. Nie
pozostawia wejscia bez zastepstwa, aby osobiscie szukaé pracownika.
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Wizyty w sekretariacie i spotkania z pracownikami

1. Wizyty w sekretariacie oraz spotkania z dyrekcjg, nauczycielami i specjalistami nalezy wczesniej uzgodnié
telefonicznie, mailowo lub przez dziennik elektroniczny. Sprawy niewymagajgce obecnosci w szkole zaleca sie
zatatwiac zdalnie.

2. Sekretariat lub osoba organizujgca spotkanie przekazuje obstudze wejscia niezbedne informacje o terminie
i miejscu przyjecia. Spotkania nie mogg zaktdcac zajeé ani powodowac pozostawienia ucznidow bez opieki.

3. Osoba przybyta bez uméwienia zgtasza sprawe przy wejsciu. Pracownik kontaktuje sie z sekretariatem, ktory
ustala mozliwo$¢ przyjecia tego dnia albo proponuje termin i sposdb zatatwienia sprawy.

4. W sytuacji nagtej, zwtaszcza dotyczacej zdrowia lub bezpieczenstwa dziecka, wczesniejsze umdwienie nie jest
warunkiem udzielenia pomocy. Pracownik niezwtocznie zawiadamia wtasciwego pracownika i dyrekcje oraz
organizuje bezpieczny kontakt z rodzicem.

5. Podczas zebran, konsultacji i uroczystosci obowigzuje organizacja wejs¢ okreslona przez dyrektora na dane
wydarzenie. Organizator zapewnia osobe przy wejsciu i kieruje uczestnikdw do wskazanych pomieszczen.

Przyprowadzanie i odbior dzieci ze swietlicy

1. Rodzic lub opiekun przyprowadza dziecko w godzinach pracy Swietlicy i przekazuje je zgodnie z przyjeta
organizacjg opieki. Samo wejscie dziecka do budynku nie zastepuje zgtoszenia jego obecnosci wychowawcy
Swietlicy.

2. Przy odbiorze osoba uprawniona zgtasza imie i nazwisko dziecka oraz klase pracownikowi obstugujgcemu
wejscie, ktéry przekazuje informacje wychowawcy swietlicy. Oczekuje w wyznaczonym miejscu; nie wchodzi
samodzielnie po dziecko do sali.

3. Wychowawca sprawdza uprawnienie do odbioru i organizuje przekazanie dziecka. Dziecko pozostaje pod
opieka szkoty do chwili faktycznego przekazania osobie uprawnionej. Wychowawca nie pozostawia pozostatych
dzieci bez nadzoru.

4. Jezeli osoba odbierajaca nie jest znana pracownikowi lub zachodzi watpliwosé co do jej tozsamosci, pracownik
prosi o okazanie dokumentu do wglgdu i poréwnuje dane z upowaznieniem. Nie kopiuje dokumentu ani nie
spisuje jego numeru. Watpliwosci wyjasnia z rodzicem przez kontakt zapisany w dokumentac;ji szkoty.

5. Dziecka nie przekazuje sie osobie, ktdrej uprawnienia nie zostaty potwierdzone, ani osobie, ktdrej zachowanie
wskazuje, ze nie zapewni mu bezpieczeistwa. Pracownik zawiadamia dyrekcje, zapewnia dziecku opieke
i kontaktuje sie z inng osobg uprawniong; w razie zagrozenia wzywa pomoc.

6. Odbidr i samodzielne wyjscia odnotowuje sie wedtug obowigzujgcych zasad sSwietlicy. Samodzielne wyijscie
jest mozliwe wytgcznie na zasadach przewidzianych w jej regulaminie i po dopetnieniu wymaganych zgdd.

7. Po przejsciu nalezy kazdorazowo zamkngc¢ drzwi. Nie wolno przytrzymywac ich nogg, podktadac przedmiotéw
ani opuszcza¢ metalowej blokady utrzymujgcej drzwi w otwarciu. Nie wpuszcza sie innych osob bez zgtoszenia
pracownikowi.

8. Oczekujgcy zachowujg droznos$é przejscia. Tempo odbioru dostosowuje sie do mozliwosci bezpiecznego
przekazywania dzieci. Kazdg zauwazong usterke drzwi, zamka lub urzadzenia kontroli dostepu nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ obstudze wejscia, ktéra przekazuje informacje kierownikowi gospodarczemu i postepuje
zgodnie

z zasadami okreslonymi w czesci 7.
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Goscie stuzbowi, dostawcy i uzytkownicy hali

1. Dostawcy, kurierzy, serwisanci i wykonawcy zgtaszajg sie przy wyznaczonym wejsciu. Pracownik potwierdza
cel wizyty z sekretariatem lub osobg odpowiedzialng. Przesytki odbiera sie w ustalonym punkcie, bez
swobodnego dostepu dostawcy do czesci uczniowskie;j.

2. Prace serwisowe i remontowe uzgadnia sie z dyrekcjg lub kierownikiem gospodarczym. Osoba odpowiedzialna
za wykonawce okres$la miejsce i czas pracy oraz zapewnia oddzielenie prac od uczniéw.

3. Przedstawicieli instytucji przybytych stuzbowo kieruje sie do dyrekcji po potwierdzeniu celu wizyty i, gdy jest
to potrzebne, ich tozsamosci stuzbowej. Nie utrudnia sie czynnosci wykonywanych na podstawie uprawnien
ustawowych.

4. Stuzbom ratunkowym udzielajgcym pomocy zapewnia sie niezwtoczny dostep. Uzgodnienie wizyty ani
formalnosci przy wejsciu nie mogg opdzniac interwencji.

5. Uczestnicy zaje¢ pozalekcyjnych i uzytkownicy hali korzystajg z wejscia i trasy okreslonych przez organizatora
w uzgodnieniu ze szkotg. Organizator zapewnia nadzér nad wejsciem i wyjsciem grupy oraz uniemozliwia
nieuzgodnione przechodzenie do pozostatej czesci budynku.

Odmowa zastosowania sie do zasad i zagrozenie

1. Pracownik spokojnie przypomina zasady i proponuje kontakt z sekretariatem lub dyrekcja. Jezeli osoba
odmawia podania celu wizyty albo prébuje wejsé bez potwierdzenia, pracownik nie zezwala na dalsze przejscie
i zawiadamia dyrekcje.

2. Po zauwazeniu osoby bez potwierdzonego celu pobytu pracownik, jezeli jest to bezpieczne, ustala cel jej
obecnosci i kieruje jg do punktu obstugi wejscia. Nie pozostawia przy tym uczniéw bez opieki.

3. W razie agresji, grozb, préby wtargniecia lub innego bezposredniego zagrozenia pracownik przede wszystkim
oddala uczniéw od zagrozenia, ostrzega innych w bezpieczny sposéb i wzywa pomoc pod numerem 112.
Powiadomienie dyrektora nie moze op6znia¢ wezwania stuzb.

4. Pracownik zachowuje bezpieczny dystans, nie podejmuje poscigu ani préby sitowego usuniecia lub rozbrojenia
osoby. Nie ma obowigzku narazania zycia w celu ochrony wejscia.

5. Ewakuacje albo ukrycie organizuje sie odpowiednio do miejsca i rodzaju zagrozenia, zgodnie ze szkolnymi
procedurami i poleceniami stuzb. Nie kieruje sie uczniow w strone niebezpieczeristwa i nie czeka na zgode
dyrektora na bezposrednio konieczne dziatania ratujgce zycie.

6. Podczas dziatan kryzysowych zwykty tryb wejs¢ i odbioru dzieci moze zosta¢ wstrzymany. Szkota przekazuje
rodzicom informacje o bezpiecznym miejscu, czasie i zasadach odbioru, zgodnie z decyzjami kierujacego
dziataniami i stuzb. Rodzice nie wchodzg samowolnie do strefy zagrozenia.

7. Po zdarzeniu pracownik sporzadza notatke z datg, miejscem, opisem faktéw i podjetych dziatan oraz
przekazuje jg dyrektorowi. Jezeli dotyczy ono bezpieczenstwa dziecka, uruchamia sie rowniez wiasciwe szkolne
procedury ochrony matoletnich.
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Organizacja nadzoru i odpowiedzialnos¢

1. Dyrektor wyznacza czynne wejscia, miejsca oczekiwania, sposéb kontaktu z obstugg oraz osoby
odpowiedzialne i zastepujgce je podczas nieobecnosci. W miare mozliwosci organizacyjnych wzmacnia obsade w
godzinach najwiekszego ruchu.

2. Pracownik nie opuszcza powierzonego punktu bez przekazania nadzoru. Brak obsady nie moze prowadzi¢ do
pozostawienia otwartego wejscia bez kontroli. W takiej sytuacji dyrekcja organizuje zastepstwo lub kieruje ruch
do innego, obsadzonego wejscia.

3. Kierownik gospodarczy odpowiada za organizacje kontroli stanu technicznego wejsé, nadzoruje prace
konserwatora w tym zakresie, ustala kolejno$¢ usuwania usterek i w razie potrzeby zleca naprawe
uprawnionemu serwisowi. Informuje dyrektora o usterkach moggcych zagraza¢ bezpieczenstwu.

4. Konserwator, w ramach swoich obowigzkéw i ustalonego harmonogramu, dokonuje biezgcych ogledzin drzwi
wejsciowych i wyjsciowych, zamkoéw, klamek, zawiaséw, samozamykaczy oraz dostepnych elementéw kontroli
dostepu. Zwraca szczegdlng uwage na prawidtowe domykanie drzwi, mozliwos¢ otwarcia wyjs¢ ewakuacyjnych
oraz uszkodzenia utrudniajgce bezpieczne przejscie.

5. Kazdy pracownik, ktéry zauwazy usterke, uszkodzenie lub niesprawne zabezpieczenie wejscia, niezwtocznie
zgtasza to kierownikowi gospodarczemu lub — pod jego nieobecnos¢ — dyrekcji. Pracownik obstugujgcy wejscie
nie podejmuje samodzielnie napraw ani nie pozostawia stanowiska bez zastepstwa.

6. Konserwator po otrzymaniu zgtoszenia ocenia stan urzadzenia i usuwa usterke niezwtocznie, o ile jest to
mozliwe w ramach jego uprawnien, kwalifikacji i dostepnych srodkéw. W przypadku awarii wymagajacej
specjalistycznych uprawnien, ingerencji w instalacje elektryczng lub system przeciwpozarowy nie podejmuje
samodzielnych prac, lecz zgtasza koniecznosé interwencji serwisu kierownikowi gospodarczemu.

7. W razie usterki powodujacej brak mozliwosci zamkniecia drzwi, niekontrolowany dostep do szkoty albo
zagrozenie dla oséb przechodzacych, pracownik niezwtocznie zawiadamia dyrekcje i kierownika gospodarczego.
Dyrektor lub osoba go zastepujaca decyduje o czasowym wytgczeniu wejscia z uzytkowania, wyznaczeniu
bezpiecznego wejscia zastepczego i zapewnieniu nadzoru do czasu usuniecia awarii.

8. Usterki i wykonane naprawy odnotowuje sie w przyjetej w szkole ewidencji zgtoszen technicznych, wskazujgc
date, miejsce, rodzaj usterki, podjete dziatania i informacje o zakorczeniu naprawy. Kierownik gospodarczy
sprawdza wykonanie zgtoszonych prac i przekazuje dyrekcji informacje o usterkach nierozwigzanych.

9. Zadne dziatania dorazne ani prace konserwatorskie nie mogg blokowa¢ drég i wyjs¢ ewakuacyjnych,
uniemozliwia¢ natychmiastowego otwarcia drzwi ewakuacyjnych od wewnatrz ani zaktdca¢ dziatania drzwi
i urzadzen przeciwpozarowych. Uszkodzenie moggce wptyngé na ewakuacje zgtasza sie natychmiast dyrekcji;
rozwigzania zastepcze muszg zachowa¢ wymagane warunki ewakuacji.

10. Nauczyciele i wychowawcy zapoznajg ucznidw z zasadg niewpuszczania oséb z zewnatrz i niezwtocznego
zgtaszania niepokojacych sytuacji. Uczniom nie powierza sie kontroli wejs¢ ani weryfikacji gosci.

11. Informacje o wizytach i upowaznieniach udostepnia sie wytgcznie pracownikom, ktérym sg potrzebne. List
gosci ani dokumentacji odbioru dzieci nie pozostawia sie w miejscu dostepnym dla oséb postronnych.

Wdrozenie i przeglad procedury

1. Przed rozpoczeciem stosowania dyrektor okresla wskazane nizej ustalenia organizacyjne, zapewnia
oznakowanie i sprawny sposdb zgtaszania wizyt oraz zapoznaje pracownikow z procedury. Rodzice otrzymujg
informacje przez dziennik elektroniczny; skrét zasad umieszcza sie przy wejsciach.

2. Planowany nowy system wejs¢ i wyjs$¢ swietlicy wymaga sprawdzenia mozliwosci technicznych, dostepnosci
i bezpieczenstwa. Do czasu jego uruchomienia stosuje sie opisany w tej procedurze nadzdr pracownikow.
Zmiane zasad przekazuje sie rodzicom przed jej wprowadzeniem.

3. Procedure przeglada sie po istotnym incydencie, zmianie organizacji wej$¢ oraz co najmniej raz w roku
szkolnym.
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