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PROCEDURA KONTROLI WEJSC I WYJSC ORAZ DOSTEPU DO BUDYNKU
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 77 W GDANSKU

Cel i zakres procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, dzieciom uczeszczajgcym do punktu
przedszkolnego oraz pracownikom szkoly poprzez kontrolowanie dostepu do budynku i okreslenie zasad
korzystania z wejs¢ oraz szatni.

Procedura obowiazuje pracownikow szkoly, uczniow. rodzicow, opiekunéw prawnych. osoby
upowaznione do odbioru dzieci oraz inne osoby odwiedzajace szkolg.

W szkole stosuje sie nastgpujace nazwy:

a) szatnia nr 1 — szatnia przeznaczona dla uczniow klas [-V:

b) szatnia nr 2 — szatnia przeznaczona dla uczniow klas VI-VIIL:

c) wejscie gléwne — wejscie, przy ktdrym znajduje si¢ portiernia i poczekalnia.

Rodzice oraz inne osoby odwiedzajgce szkote korzystaja z wejscia gldownego.

Poczekalnia przy portierni jest miejscem oczekiwania 0sob przyprowadzajacych i odbierajacych dzieci
oraz 0sob oczekujacych na rozstrzygnigcie mozliwosci wejscia do szkoly.

Drzwi oddzielajace poczekalnie od czesci szkoly przeznaczonej dla ucznidw pozostaja zamknigete.
Przejécie przez nie odbywa si¢ po weryfikacji przez pracownika portierni, na zasadach okreslonych
w niniejszej procedurze.

Kontrola dostepu do budynku nie moze utrudniaé ewakuacji ani dostepu stuzb ratunkowych. W sytuacji
zagrozenia stosuje sie rowniez obowiazujace w szkole instrukcje przeciwpozarowa i ewakuacyjng.
Kazda osoba odwiedzajaca szkole, ktéra przechodzi poza poczekalni¢ przy portierni do dalszej czgsei
budynku lub na pozostaly teren szkoly, ma obowiazek wpisac sie do ksiggi wejs¢ i wyjs¢ znajdujacej sie
na portierni. Obowiazek obejmuje réwniez rodzicow i opiekunéw wehodzaeyeh na wezesniej umowione
spotkania.

Osoba odwiedzajaca wpisuje imie i nazwisko, cel wizyty oraz godzing wejscia. a przy opuszczaniu szkoly
uzupelnia godzine wyjscia. Pracownik portierni nadzoruje dokonanie wpisu. Wpis nie zastgpuje

potwierdzenia uméwionego spotkania ani wymaganej zgody na wejscie.

10. Do ksiegi nie wpisuja si¢ uczniowie, dzieci uczeszezajace do punktu przedszkolnego, pracownicy szkoty

ani osoby pozostajace wylacznie w poczekalni przy portierni.

11. Ksigga pozostaje pod nadzorem pracownika portierni. Dokonywanie wpisow organizuje sig¢ W sposob

chroniacy dane innych 0sob przed wgladem osob odwiedzajgcych.
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Wejscie uczniow klas I-V — szatnia nr 1

Uczniowie klas [-V korzystaja z wejscia prowadzacego do szatni nr 1.

Rodzice i opiekunowie nie wchodza do szatni nr 1. Wyjatek stanowig rodzice i opiekunowie uczniow klas
[, ktorzy moga wejs¢ do szatni w pierwszym tygodniu nauki.

W godzinach porannych wyznaczony pracownik obstugi nadzoruje wejscie oraz przestrzeganie zasad
doste¢pu do szatni.

Osoby zglaszajace potrzebe kontaktu z pracownikiem szkoly sa kierowane do wejscia glownego
i portierni.

Indywidualne odstepstwo zwigzane z potrzeba wsparcia dziecka wymaga uzgodnienia z dyrektorem lub

wicedyrektorem szkoty.

Wejscie uczniow klas VI-VIII — szatnia nr 2

Uczniowie klas VI-VIII korzystaja z wejscia prowadzacego do szatni nr 2.

Drzwi sg otwierane zdalnie przez pracownika portierni po zwerytfikowaniu, ze osoba oczekujgca na
wejscie jest uczniem szkoty.

W razie watpliwosci pracownik portierni kieruje osobe do wejscia gléwnego w celu wyjasnienia jej
tozsamosci 1 celu wizyty.

Rodzice i opiekunowie nie wchodza do szatni nr 2.

Uczniowie nie mogg wpuszcezac¢ innych osob ani przytrzymywaé im drzwi w sposob umozliwiajgcy

wejscie bez werytikacji.

Wejscie dzieci z Punktu Przedszkolnego

Dzieci uczeszezajgee do Punktu Przedszkolnego korzystajg z wejscia gtownego.

Drzwi sa otwierane zdalnie przez pracownika portierni po weryfikacji osoby wchodzace;.

Do czesei budynku przeznaczonej dla dzieci przechodzi dziecko. Rodzic lub opiekun obserwuje jego
wejscie przez szybe 1 pozostaje w poczekalni lub przed wejsciem.

W okresie adaptacyjnym. obejmujgcym zazwyczaj pierwszy miesigc uczeszezania do punktu
przedszkolnego. dziecko jest odbierane przez wyznaczonego pracownika obstugi i odprowadzane do sali,
gdzie zostaje przekazane nauczycielowi.

Po okresie adaptacyjnym dziecko moze samodzielnie przejs¢ przez szatni¢ punktu przedszkolnego do
znajdujacej sie bezposrednio przy niej sali, pod nadzorem pracownika portierni.

Pracownik portierni monitoruje przejscie dziecka i upewnia si¢. ze dotarto ono do sali, w ktérej opieke
sprawuje nauczyciel.

Dziecku, ktére nadal potrzebuje pomocy, zapewnia sie odprowadzenie do sali rowniez po zakonczeniu

okresu adaptacyjnego.
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Wyjscia uczniéw po zakonezeniu zajec

Uczniowie klas I-111, ktérzy nie korzystaja ze $wietlicy 1 posiadaja pisemng zgode rodzica lub opiekuna
prawnego na samodzielny powrdt ze szkoty, po sakofczeniu zaje¢ wychodza przez szatnie nr 1 lub
wyjscie glowne.

Wychowawca zapewnia, aby nauczyciele konczacy zajecia z dang klasa mieli aktualng informacj¢
o uczniach uprawnionych do samodzielnego powrotu.

Uczniowie klas [V=V po zakonczeniu zajgc wychodza przez szatnig nr | lub wyjscie gtowne.

Do godziny 14:30 wyjscie przez szatni¢ nr 1 pozostaje otwarte i jest nadzorowane przez pracownika
obstugi. Otwarcie drzwi nie oznacza zgody na wchodzenie rodzicow lub innych 0so6b.

Uczniowie klas VI-VIII moga wychodzi¢ przez wyjécie z szatni nr 2 lub przez wyjscie glowne.

Po godzinie 14:30 wszyscy uczniowie wychodza wyjsciem glownym lub wyjsciem z szatni nr 2.

Odbiér uczniow przebywajacych w Swietlicy odbywa sie przez portiernig, zgodnie z zasadami
okreglonymi w niniejszej procedurze oraz szczegdlowa procedurg przyprowadzania i odbierania uczniow
ze Swietlicy.

Uczeti nie moze samowolnie opuszeza¢ szkoty w czasie zaje¢ ani pozostawania pod opiekg swietlicy.
Wezesniejsze wyjscie odbywa sig zgodnie z obowigzujacymi zasadami zwalniania uczniow.

W przypadku zauwazenia proby samowolnego wyjscia pracownik niezwlocznie powiadamia nauczyciela

sprawujacego opiekg oraz dyrektora lub wicedyrektora szkoly.

Odbiér uczniow ze Swietlicy

Rodzic, opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru ucznia zglasza sie na portiernie i podaje imig,
nazwisko dziecka oraz klasg.

Osoba odbierajaca oczekuje w poczekalni przy portierni, za zamknietymi drzwiami oddzielajgcymi ja od
pozostalej czgsci szkoly.

Pracownik portierni telefonicznie informuje nauczyciela swietlicy o zgloszeniu si¢ osoby odbierajace;.
Pracownik portierni sprawdza uprawnienie osoby do odbioru dziecka, zgodnie z dokumentacja $wietlicy
i obowiazujgca procedurg.

W razie watpliwosci dotyczacych tozsamosci lub upowaznienia wyjasnia si¢ je przed przekazaniem
dziecka.

Uczeni opuszcza budynek wyjsciem glownym.

Osoba odbierajaca nie przechodzi samodzielnie do swietlicy.

W sytuacjach nietypowych stosuje si¢ szczegolowg procedure przyprowadzania i odbierania uczniow ze

swietlicy.

Odbior dzieci z punktu przedszkolnego
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Rodzic, opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru dziecka zglasza si¢ na portiernie i podaje
imi¢ oraz nazwisko dziecka.

Osoba odbierajaca oczekuje w poczekalni przy portierni, za zamknigtymi drzwiami oddzielajacymi ja od
czgsci szkoly przeznaczonej dla dzieci. Nie przechodzi samodzielnie do sali ani szatni punktu
przedszkolnego.

Pracownik portierni telefonicznie informuje nauczyciela punktu przedszkolnego o zgloszeniu sie osoby
odbierajace;j.

Pracownik portierni sprawdza uprawnienie osoby do odbioru dziecka, zgodnie z dokumentacja
1 obowigzujaca procedura.

W razie watpliwoscei dotyczacych tozsamosei lub upowaznienia wyjasnia sie je przed przekazaniem
dziecka.

Nauczyciel organizuje przygotowanie dziecka do wyjscia oraz jego bezpieczne przejécie do portierni. Do
chwili przekazania osobie uprawnionej dziecko pozostaje pod nadzorem pracownikow szkoly.
Pracownik portierni umozliwia przekazanie dziecka osobie oczekujacej w poczekalni.

Dziecko opuszcza budynek wyjsciem gtéwnym pod opieka osoby odbierajace;.

Dziecka nie kieruje si¢ do samodzielnego wyjscia poza budynek w celu poszukiwania rodzica lub osoby

odbierajace;j.

Wejscie rodzicéw na wezesniej uméwione spotkania

Rodzic lub opiekun prawny moze przejsé z poczekalni do pozostatej czesci szkoly wylgcznie na wezesniej
umowione spotkanie.

Nauczyciel lub inny pracownik umawiajacy spotkanie ma obowigzek wezesniej przekaza¢ na portiernie
lub do dyrekcji:

a) imie 1 nazwisko rodzica lub opiekuna;

b) termin i godzing spotkania;

¢) swoje imi¢ i nazwisko oraz miejsce spotkania.

Jezeli informacja zostata przekazana do dyrekcji, dyrekcja zapewnia jej przekazanie pracownikowi
portierni przed terminem spotkania.

Rodzic lub opiekun zglasza na portierni, z kim i na ktéra godzine jest umowiony.

Po zweryfikowaniu informacji pracownik portierni umozliwia wejscie.

Jezeli pracownik portierni nie otrzymal informacji o spotkaniu, kontaktuje si¢ z pracownikiem, z ktérym
rodzic deklaruje umowiona wizyte, lub z dyrekcja. Do czasu potwierdzenia spotkania rodzic oczekuje w
poczekalni.

Rodzic, ktory nie ma wezesniej umowionego spotkania, nie jest wpuszezany do pozostalej czesci szkoly.
Pracownik portierni moze przekaza¢ jego prosbe o kontakt wlasciwemu pracownikowi lub dyrekcji.

Po zakonezeniu spotkania rodzic lub opiekun opuszeza szkole wyjsciem gléwnym.
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Powyzsze zasady nic zmieniaja zasad przyprowadzania i odbierania dzieci ani wyjgtku dotyczacego

wejscia rodzicow uczniow klas [ do szatni nr 1 w pierwszym tygodniu nauki.

Wejscie innych os6b na teren szkoly

Wszystkie inne osoby moga wejs$¢ na teren szkoly wylacznie za zgoda dyrektora, wicedyrektora lub
kierownika gospodarczego.

Osoba zglaszajgca sie do szkoly podaje pracownikowi portierni swoja tozsamos¢, cel wizyty oraz
informacje, z kim chce sie spotkac.

Pracownik portierni uzyskuje potwierdzenie zgody od jednej z osob wskazanych w ust. 1. Zgoda moze
zosta¢ przekazana portierni wezesniej.

Do czasu uzyskania zgody osoba oczekuje w poczekalni i nie przechodzi do pozostatej czesci szkoly.
Zasady te dotyczg rowniez absolwentow, dostawcow, wykonawcow, osob prowadzacych prace na terenie
szkoty oraz przedstawicieli instytucii.

Znajomo$¢ z pracownikiem lub uczniem szkoly ani wezesniejsze uczgszezanie do szkoly nie stanowig
podstawy do wejscia bez wymaganej zgody.

Po uzyskaniu zgody pracownik portierni wskazuje miejsce, do ktorego osoba ma si¢ uda¢. Osoba
odwiedzajaca przebywa wylgcznie w miejscach zwiazanych z celem zaakceptowanej wizyty.

Po zakonczeniu wizyty osoba opuszcza szkole wyjsciem giownym.

W przypadku przybycia stuzb ratunkowych do interwencji pracownik niezwlocznie umozliwia im dostgp
i wskazuje miejsce zdarzenia, rownoczeénie powiadamiajac dyrekcje. Nie oczekuje na uzyskanie zgody,

jezeli mogtoby to opdzni¢ udzielenie pomocy.

Postepowanie wobec osoby nieuprawnionej lub zachowujacej si¢ agresywnie

Pracownik, ktory zauwazy osobe przebywajaca w szkole bez uzgodnienia, ustala cel jej obecnosci
i kieruje ja do portierni, o ile moze zrobi¢ to bez narazania siebie lub innych.

O odmowie podporzadkowania sie zasadom. probie ominigcia kontroli lub agresywnym zachowaniu
niezwlocznie informuje dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

Pracownik zachowuje bezpieczny dystans, unika eskalowania konfliktu i nie podejmuje dzialan
narazajacych jego bezpieczenstwo.

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia kazdy pracownik niezwlocznie wzywa pomoc
pod numerem 112, a nastgpnie — gdy jest to bezpieczne — powiadamia dyrekcjg.

Pracownicy zapewniajg odsuniecie uczniow od miejsca zagrozenia i objecie ich opieka.

W przypadku podejrzenia posiadania broni lub niebezpiecznego przedmiotu stosuje sie odrebng procedure
reagowania na takie zagrozenie.

Po opanowaniu sytuacji pracownik sporzadza notatke zawierajaca date, godzing, opis zdarzenia, podjete

dzialania oraz informacje o powiadomionych osobach lub stuzbach.
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Obowigzki pracownikoéw i postanowienia koncowe

Pracownicy portierni i obstugi nadzoruja powierzone im wejscia oraz niezwlocznie zglaszaja zauwazone
nieprawidlowoscl.

Pracownicy szkoly nie umozliwiaja osobom nieuprawnionym wejscia z pominieciem zasad okreslonych
w procedurze.

Nauczyciele i inni pracownicy przekazuja informacje o umoéwionych spotkaniach z rodzicami
z wyprzedzeniem umozliwiajacym ich weryfikacje na portierni.

Usterki drzwi. zamkow i urzadzen sterujacych zgtasza si¢ niezwlocznie kierownikowi gospodarczemu
oraz dyrekeji. Do czasu usunigcia usterki organizuje si¢ zastepezy nadzor nad wejsciem.

Dyrektor lub upowazniona osoba wyznacza zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika nadzorujacego
wejscie.

Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikow z procedura. Wychowawcy przekazujg uczniom i rodzicom
informacje o zasadach, ktore ich dotycza.

Procedure stosuje sie lacznie z obowigzujacg procedura przyprowadzania i odbierania uczniow ze
swietlicy oraz instrukcjami przeciwpozarowa i ewakuacyjna.

Procedura podlega aktualizacji w przypadku zmiany organizacji wejs¢, pracy portierni lub zasad

sprawowania opieki nad dzie¢mi.
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