Procedura dotyczaca zasad wejécia na teren Przedszkola i Ztobka
»Zielony Ogrddek” oraz poruszania sie osob postronnych w instytuc;ji

Podstawa prawna:

e Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe — art. 68 ust. 1 pkt 6, art. 108a.

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach —§2i §
3.

e Ustawa z 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich — art. 22b.

e Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — art. 207.

e Ustawa z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego — art. 243 § 1.

e Rozporzadzenie (UE) 2016/679 (RODO) — art. 5 ust. 1 lit. ¢, art. 6 ust. 1, art. 13.

e Statut przedszkola oraz standardy ochrony matoletnich obowigzujgce w przedszkolu.

e Statut ztobka oraz standardy ochrony matoletnich do lat 3.

Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i pracownikom oraz ochrona mienia instytucji przez
kontrole dostepu do budynku i jego otoczenia. Procedura okresla zasady wejscia i przebywania
0s06b niebedgcych pracownikami ani dzieémi instytucji, a takze sposéb postepowania
pracownikdéw w razie préby wtargniecia osoby agresywnej lub posiadajgcej niebezpieczne
narzedzie

Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich osdb postronnych, ktdre chcg wejs¢ na teren instytucji lub
przebywajg w budynku, w szczegdlnosci:

* rodzicow, opiekundow prawnych i oséb upowaznionych do odbioru dziecka,

e gosci, dostawcow, serwisantow i pracownikow firm zewnetrznych,

e przedstawicieli organéw kontrolnych i nadzoru,

e bylych pracownikdéw, bytych wychowankdéw i ich rodzin oraz uczestnikdéw uroczystosci i
wydarzen organizowanych w instytucji.

Procedura stosowana jest fgcznie z procedurg ewakuacji, procedurg przyprowadzania i
odbierania dzieci oraz standardami ochrony matoletnich obowigzujgcymi w instytucji.



1. Zasady ogdlne

1. W godzinach pracy instytucji drzwi wejsciowe pozostajg zamkniete. Otwiera je wytagcznie
wyznaczony pracownik, po zweryfikowaniu osoby przez wideodomofon, domofon lub
przeszklenie — przed otwarciem drzwi. Drzwi nie blokuje sie w pozycji otwartej.

2. Dyrektor wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za otwieranie drzwi i ustala grafik
dyzurdéw przy wejsciu, tak aby wejscie byto obsadzone przez caty czas pracy instytucji.

3. Kazda osoba postronna podaje cel wizyty oraz imie i nazwisko. W razie watpliwosci
pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu w celu uwiarygodnienia tozsamosci.
Pracownik nie ma uprawnien do legitymowania — odmowa okazania dokumentu
skutkuje niewpuszczeniem osoby, a nie jej zatrzymaniem.

4. Pracownik nie otwiera drzwi i prowadzi rozmowe przez domofon lub zamkniete drzwi,
jezeli osoba:

a. odmawia podania celu wizyty lub podaje cel niewiarygodny,

b. zachowuje sie agresywnie, grozi lub jest pobudzona,

c. sprawia wrazenie osoby pod wptywem alkoholu lub innych srodkoéw,

d. ma przy sobie przedmiot mogacy stanowi¢ zagrozenie (np. ndz, siekiere,
maczete, narzedzie, bron lub przedmiot jg przypominajacy) albo ukrywa co$ w
sposob budzacy niepokdj,

e. nie jest znana personelowi i chce wejs¢ bez uprzedniego umoéwienia, w tym byty
pracownik lub byty wychowanek.

5. Osoby postronne nie poruszajg sie samodzielnie po instytucji — wprowadza je i
odprowadza do wyjscia upowazniony pracownik.

6. W wyjatkowych przypadkach (np. adaptacja, uroczystosc¢) rodzic lub opiekun moze wejsc
do sali —tylko za zgodg dyrektora lub nauczyciela prowadzacego zajecia.

7. Wejscia inne niz gtéwne (gospodarcze, kuchenne, ewakuacyjne) pozostajg zamkniete w
sposéb uniemozliwiajgcy wejscie z zewnatrz, ale pozwalajacy otworzy¢ je od wewnatrz
bez klucza, zgodnie z przepisami przeciwpozarowymi.

8. Dostawy przyjmuje sie w wyznaczonych godzinach przy wejsciu gospodarczym, w miare
mozliwosci poza godzinami przyprowadzania i odbioru dzieci. Dostawca nie wchodzi do
czesci budynku, w ktérej przebywajg dzieci.

2. Godziny przyprowadzania i odbioru dzieci

1. W godzinach przyprowadzania (od 6.30 do 8.30) i odbioru dzieci (od 15.30 do 17.00)
przy wejsciu stale dyzuruje pracownik.

2. Drzwi zamykajg sie po kazdym wejsciu. Rodzic wchodzi sam z dzieckiem — nie otwiera
drzwi innym osobom ani ich nie przytrzymuje. Informacja o tej zasadzie wisi przy
wejsciu.

3. Rodzice przebywajg w holu i szatni przez czas potrzebny do przekazania lub odebrania
dziecka.



4. Pracownik zwraca uwage na osoby nieznane, osoby wchodzgce za innym rodzicem oraz
osoby, ktére nie przyprowadzajg ani nie odbierajg dziecka.

5. Dziecko wydaje sie wytgcznie rodzicom lub osobom upowaznionym, zgodnie z procedurg
odbioru dzieci. O orzeczeniach sgdu ograniczajacych wtadze rodzicielska lub kontakty z
dzieckiem dyrektor informuje pracownikéw, ktérzy wydaja dzieci.

3. Zakaz przebywania os6b nieupowaznionych

1. Na terenie instytucji obowigzuje zakaz samowolnego poruszania sie oséb
nieupowaznionych. Dotyczy to réwniez rodzicéw, ktérzy po przyprowadzeniu dziecka nie
wchodzg do sal ani pomieszczen personelu.

2. Rodzice mogg przebywad w holu wejsciowym, szatni i wyznaczonych miejscach kontaktu
z personelem.

3. Do sal, tazienek dzieciecych i korytarzy prowadzgacych do sal wchodzg wyfacznie
pracownicy oraz osoby wprowadzone przez pracownika. Do kuchni i pomieszczen
gospodarczych wchodzg wyfacznie pracownicy.

4. Na teren instytucji nie wolno wnosié przedmiotéw niebezpiecznych, w tym nozy, broni,
przedmiotow przypominajgcych broni, materiatéw pirotechnicznych i tatwopalnych.
Zakaz nie dotyczy narzedzi serwisantdw wykonujgcych zlecong prace.

4. Teren zewnetrzny i ogréod

1. Furtkii bramy pozostajg zamkniete w godzinach pracy instytucji. Brame wjazdowa
otwiera sie tylko na czas wjazdu.

2. Podczas pobytu dzieci w ogrodzie pracownik obserwuje ogrodzenie i furtki. Gdy przy
ogrodzeniu pojawia sie obca osoba, ktdra probuje nawigzac kontakt z dzieémi,
zachowuje sie niepokojgco lub ma przy sobie niebezpieczny przedmiot, nauczyciel
odprowadza dzieci od ogrodzenia lub wprowadza je do budynku i informuje dyrektora.

3. Dyrektor sprawdza stan ogrodzenia, zamkdw, oswietlenia wejs¢ i dziatanie domofonu w
ramach kontroli przeprowadzanej co najmniej raz w roku (§ 3 rozporzadzenia w sprawie
bezpieczenstwa i higieny) oraz niezwtocznie po zgtoszeniu usterki.

5. Rejestracja i identyfikacja oséb postronnych

1. W instytucji prowadazi sie rejestr wejsé¢ oséb postronnych, ktéry zawiera:
a. imie i nazwisko osoby,
b. nazwe firmy lub instytucji — w przypadku dostawcow, serwisantéw, pracownikéw
firm zewnetrznych i przedstawicieli instytucji,
date i godzine wejscia,
cel wizyty,
imie i nazwisko pracownika przyjmujacego,
godzine opuszczenia budynku.
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2. W rejestrze nie zapisuje sie numeru dowodu osobistego ani innego dokumentu
tozsamosci. Pracownik moze poprosi¢ o okazanie dokumentu w celu potwierdzenia
tozsamosci, ale nie przepisuje jego danych.

3. Rejestru nie prowadzi sie dla rodzicow i oséb upowaznionych, ktdére codziennie
przyprowadzajg lub odbierajg dzieci w holu i szatni.

4. Rejestr przechowuje sie tak, aby kolejne osoby wpisujgce sie nie widziaty danych
poprzednich (np. pojedyncze karty wpisdw lub rejestr prowadzony przez pracownika).
Przy rejestrze umieszcza sie informacje o przetwarzaniu danych osobowych zgodng z art.
13 RODO.

5. Dane z rejestru przechowuje sie przez okres 12 miesiecy, a nastepnie niszczy.

6. Sygnaly ostrzegawcze

1. Pracownik niezwtocznie informuje dyrektora, gdy zauwazy lub otrzyma:
a. grozby lub zapowiedz ,,zrobienia czegos$ ztego” w instytucji — osobiscie,
telefonicznie, mailowo lub w mediach spotecznosciowych,
b. pytania o plan dnia, godziny wyjs¢, rozktad sal lub konkretng osobe, zadawane
przez osobe nieznang,
c. obecnosc osoby, ktdra obserwuje budynek lub ogrdéd, krazy wokét ogrodzenia
lub fotografuje dzieci,
d. grozby ze strony rodzica w konflikcie, bytego pracownika lub innej znanej osoby.
2. Takich sygnatdw nie traktuje sie jako zartu. Pracownik zapisuje tres¢ i godzine zdarzenia,
a wiadomosci elektroniczne zabezpiecza (zrzut ekranu, bez usuwania oryginatu).
3. Dyrektor powiadamia policje (przy bezposrednim zagrozeniu — numer 112) oraz organ
prowadzacy. Do czasu wyjasnienia sprawy dyrektor moze wprowadzi¢ wzmocnione
zasady wejscia, np. wpuszczanie wyfgcznie oséb znanych personelowi.

7. Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad

1. W przypadku préby wejscia osoby nieuprawnionej lub zachowania zagrazajgcego
bezpieczenstwu dzieci pracownik:

a. nie wpuszcza osoby do budynku, a jezeli osoba juz weszta — nie dopuszcza jej do
czesci, w ktorej przebywajg dzieci, o ile moze to zrobi¢ bez narazania siebie i
innych,

b. niezwtocznie informuje dyrektora,
wzywa policje pod numerem 112, jezeli sytuacja zagraza bezpieczeristwu, nie
czekajac na decyzje dyrektora,

2. Pracownik nie ma obowigzku ani uprawnien do zatrzymywania osoby. Nie wdaje sie w
szarpanine i nie probuje odebraé narzedzia. Ujecie osoby jest dopuszczalne tylko na
zasadach art. 243 § 1 Kodeksu postepowania karnego (na gorgcym uczynku
przestepstwa lub w poscigu), a osobe ujetg niezwtocznie przekazuje sie policji.



3. Dyrektor moze ograniczy¢ danej osobie wstep do budynku, np. po grozbach, agresji
wobec personelu lub powtarzajacym sie zaktécaniu porzagdku. Decyzje przekazuje sie tej
osobie na pismie z uzasadnieniem, a pracownikéw informuje sie o niej. Jezeli dotyczy
ona rodzica, dyrektor wskazuje inny sposdb przekazywania i odbierania dziecka (np. przy
drzwiach, przez pracownika) oraz kontaktu z instytucjg i informuje organ prowadzacy.

4. Kazde zdarzenie dokumentuje sie notatka stuzbowa: data i godzina, opis, swiadkowie,
podjete dziafania.

8. Wtargniecie osoby z niebezpiecznym narzedziem

1. Dyrektor ustala sygnat ,zagrozenie wtargnieciem”, inny niz sygnat ewakuacji (np. hasto
przekazywane przez radiowezet, komunikator lub telefon). Sygnat ewakuacji w tej
sytuacji jest niebezpieczny, bo wyprowadza dzieci na korytarze.

2. Pracownik przy wejsciu, ktéry zauwazy osobe z niebezpiecznym narzedziem przed
drzwiami, nie otwiera drzwi, dzwoni pod numer 112 i uruchamia sygnat. Jezeli napastnik
jest juz w budynku, pracownik oddala sie od niego, uruchamia sygnat i ostrzega
najblizsze sale.

3. Po ustyszeniu sygnatu nauczyciel w sali:

a. zamyka drzwi na klucz lub blokuje je meblami,
b. gasi $wiatto, zastania okna, odsuwa dzieci od drzwi i okien — poza zasieg wzroku z
korytarza,

sadza dzieci na podtodze i utrzymuje cisze, np. w formie zabawy w cisze,

wycisza telefony, liczy dzieci i informuje dyrektora lub policje, ilu dzieci brakuje,

nie otwiera drzwi do czasu potwierdzenia przez policje, ze zagrozenie mineto,

wyprowadza dzieci na zewnatrz tylko wtedy, gdy ma pewnos¢, ze droga prowadzi

z dala od napastnika.

4. Zgtaszajac zdarzenie pod numerem 112, pracownik podaje: adres instytucji, liczbe
napastnikéw i ich wyglad, rodzaj narzedzia, miejsce przebywania napastnika, liczbe
rannych oraz miejsca, w ktdrych ukryty sie dzieci.

5. Po przybyciu policji pracownicy wykonujg polecenia funkcjonariuszy, trzymajg rece
widoczne i nie podbiegajg do nich.

6. Rannym udziela sie pierwszej pomocy, gdy jest to bezpieczne — przede wszystkim
tamujac krwotok.

7. Po zdarzeniu dyrektor wydaje dzieci rodzicom w wyznaczonym punkcie wedtug list grup,
informuje organ prowadzacy oraz organizuje wsparcie psychologiczne dla dzieci i
pracownikéw, we wspodtpracy z psychologiem przedszkolnym lub poradnia
psychologiczno-pedagogiczna.
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9. Wejscie stuzb kontrolnych i interwencyjnych

1. Przedstawicieli instytucji kontrolnych (np. sanepidu, kuratorium oswiaty, PIP, strazy
pozarnej w ramach czynnosci kontrolnych) prosi sie o:



a. okazanie legitymacji stuzbowej lub upowaznienia do kontroli,
b. wpisanie sie do rejestru wizyt,
C. przestrzeganie zasad bezpieczeristwa obowigzujgcych w instytucji.
2. Niektdre kontrole mogg odbywad sie bez zapowiedzi. W przypadku nieobecnosci
dyrekgcji, nie jest mozliwe wejscie osdb postronnych.
3. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona towarzyszy przedstawicielowi instytucji
przez caty czas wizyty.
4. Policje, straz pozarng i zespoty ratownictwa medycznego przybyte po wezwaniu do
zdarzenia wpuszcza sie natychmiast, bez rejestracji i bez czekania na dyrektora.
Pracownik wskazuje im droge do miejsca zdarzenia.

10. Obowigzki pracownikéw

1. Kazdy pracownik przedszkola i ztobka ma obowigzek:

a. reagowac na kazdg probe wejscia osoby postronnej bez zgody,

b. zgtaszac dyrektorowi przypadki naruszenia procedury oraz sygnaty ostrzegawcze
z pkt 6.

c. upominac osoby naruszajgce zasady bezpieczenstwa, jezeli nie naraza to jego ani
innych osdb,
znac sygnat ,,zagrozenie wtargnieciem” i sposdb postepowania z pkt 8,
nie udostepniac kluczy, kodéw ani kart dostepu osobom postronnym i nie
wpuszczaé oséb wchodzgcych ,na doczepke”,

f. miec¢ w czasie pracy dostep do telefonu lub innego srodka tgcznosci
pozwalajgcego wezwaé pomoc.

g. 0Od godz. 8.30-15.30 zewnetrzne drzwi budynku oraz furtka pozostajg zawsze
zamkniete. W przypadku wyjscia na spacer/plac zabaw poszczegdlnych grup
informacja ta jest zgtaszana do wyznaczonej tego dnia osoby dyzurujgcej, ktéra
otwiera / zamyka drzwi. W przypadku checi wejscia osoby postronnej
niezapowiedzianej, informacja jest zgtaszana do dyrekcji. Obowigzuje
bezwzgledny zakaz wpuszczania takich osdb bez wczesniejszych konsultacji.

11. Obowiazki dyrektora

1. Wyznacza pracownikéw dyzurujgcych przy wejsciu i ustala ich grafik.

2. Ustala sygnat,zagrozenie wtargnieciem” i sposob jego przekazywania.

3. W porozumieniu z organem prowadzgcym zapewnia wyposazenie: wideodomofon lub
domofon, samozamykacze, mozliwo$é zamkniecia drzwi sal od wewnatrz, srodek
tacznosci w kazdej sali, apteczki z opatrunkami do tamowania krwotoku.

4. Przygotowuje aktualny plan budynku z oznaczeniem sal i wejs¢, przechowywany w
miejscu znanym pracownikom, do przekazania stuzbom.

5. Informuje rodzicéw o zasadach wejscia do instytucji — bez podawania szczegotow
sygnatu i sposobu ukrycia dzieci.



12. Szkolenia i ¢wiczenia

1. Pracownik zapoznaje sie z procedurg przed dopuszczeniem do pracy i potwierdza to
podpisem.

2. Dyrektor przypomina procedure co najmniej raz w roku szkolnym oraz po kazdej jej
zmianie.

3. Co najmniej raz w roku szkolnym przeprowadza sie ¢wiczenie postepowania na wypadek
wtargniecia. Z dzieémi ¢wiczy sie ukrycie w sali w formie zabawy, bez straszenia i
opowiadania o napastniku. Mile widziana wspétpraca z Policja.

13. Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje caty personel przedszkola i ztobka. Wprowadza jg dyrektor
zarzadzeniem.

2. Tres¢ procedury udostepnia sie wszystkim nowym pracownikom i przypomina zgodnie z
pkt 12. Zasady dotyczace rodzicdw i gosci publikuje sie na stronie instytucji i przy
wejsciu.

3. Procedure przeglada sie co najmniej raz w roku oraz po kazdym zdarzeniu zagrazajgcym
bezpieczenstwu, zmianie przepiséw lub zaleceniach organu prowadzgcego, kuratorium
oswiaty albo stuzb.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.12.2026
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