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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia dyrektora szkoly nr 18/ZSP12/2026 z dnia
9 pazdziernika 2026 r.

PROCEDURA PRZEBYWANIA UCZNIOW,
ICH RODZICOW/ OPIEKUNOW PRAWNYCH ORAZ OSOB OBCYCH

NA TERENIE ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 12 W GLIWICACH

podstawa prawna:

1. USTAWA z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz
z 2022 r. poz. 655, 1079 i 1116)

2. USTAWA z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 oraz
z 2022 r. poz. 9351 1116)

3. ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ I SPORTU z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1604)

8§ 1. Cel i zakres procedury

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom oraz innym
osobom przebywajacym na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 12 w Gliwicach
poprzez okreslenie zasad wstgpu 0sOb z zewnatrz oraz zasad ich przebywania na terenie
szkoty.

2. Procedura okresla zasady wstepu 1 przebywania na terenie szkoly osob, ktore nie sa uczniami
lub pracownikami szkoty.

3. Przez osobe z zewnatrz rozumie si¢ kazda osobg¢ niebedacg uczniem lub pracownikiem szkoty,
w szczegblnosci rodzica, opiekuna prawnego, kuriera, dostawce, serwisanta, przedstawiciela
firmy lub instytucji oraz inng osobe odwiedzajaca szkofle.

§ 2. Zasady og6lne

1. Naterenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 12 w Gliwicach obowigzuje zakaz
swobodnego wstgpu 0s6b postronnych.

2. Osoby z zewnatrz mogg wejs¢ na teren szkoly wytacznie w uzasadnionym celu i po
zgloszeniu si¢ w dyzurce szkolnej, z zastrzezeniem sytuacji okre§lonych w niniejsze;j
procedurze.

3. Osoba z zewnatrz zobowigzana jest do stosowania si¢ do zasad bezpieczenstwa oraz polecen
pracownikow szkoty dotyczacych przebywania na terenie szkoty.

4. Osoba z zewnatrz moze przebywac na terenie szkoty wytgcznie w miejscu wskazanym przez

pracownika szkoty i przez czas niezbedny do zalatwienia sprawy bedacej celem wizyty.
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8§ 3. Zasady wstepu o0s6b z zewnatrz

Kazda osoba z zewnatrz, ktéra chce wejs¢ na teren szkoly, zobowigzana jest:
1. zglosi¢ si¢ w dyzurce szkolnej;
2. podac cel wizyty;

3. dokonac wpisu w rejestrze wej$¢ 0sob z zewnatrz.

Pracownik dyzurki ma prawo poprosi¢ osobe wchodzaca na teren szkoty o okazanie
dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ — wylacznie do wgladu. Dokument nie jest
zatrzymywany ani kopiowany.

Rodzic lub opiekun prawny ucznia podlega zasadom okreslonym w ust. 1 i 2.

Rodzic lub opiekun prawny moze przebywac¢ na terenie szkoty wylacznie w celu
zwigzanym z dzieckiem lub zatatwieniem sprawy w szkole oraz w miejscu
wskazanym przez pracownika szkoty.

W celu kontaktu z wychowawcg rodzic lub opiekun prawny zobowigzany jest do
weczesniejszego umowienia si¢ poprzez dziennik elektroniczny.

Rodzice 1 opiekunowie prawni przyprowadzajacy uczniéw do szkoly rano oraz
odbierajacy ucznidow po zakonczeniu lekcji lub zaje¢ nie wchodza na teren szkoty ani
do budynku szkoty. Przyprowadzenie i odbior dziecka odbywa si¢ w miejscu
wyznaczonym przez szkote (przedsionek szkoly), bez koniecznosci wchodzenia
rodzica lub opiekuna prawnego na teren szkoty.

Wejscie rodzica lub opiekuna prawnego na teren szkoly jest mozliwe wytacznie
w przypadkach okre§lonych w niniejszej procedurze, w szczego6lnosci po zgtoszeniu
si¢ w dyzurce szkolnej 1 podaniu celu wizyty.

W godzinach popotudniowych, podczas pobytu dziecka w $wietlicy szkolnej, rodzic
lub opiekun prawny sygnalizuje domofonem che¢ odbioru dziecka oczekuje na niego
w przedsionku szkoty.

Wejscie do Swietlicy Integracyjnej ,,Pod lipami” jest mozliwe po uprzednim
umowieniu sie z asystentem edukacji romskiej, zgtoszeniu sie¢ w dyzurce szkolnej,
podaniu celu wizyty i dokonaniu wpisu w rejestrze wej$é osob z zewnatrz.

Osobom z zewnatrz zabrania si¢ samodzielnego poruszania po terenie szkoty,
w szczegolnosci wchodzenia do sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego,
pomieszczen administracyjnych, gospodarczych oraz innych pomieszczen bez zgody
pracownika szkoty.

Kurierzy, dostawcy, serwisanci oraz przedstawiciele firm i instytucji mogg wej$¢ na
teren szkoly wylacznie w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zwigzanych
z dzialalnoscig szkoty 1 po zgloszeniu si¢ w dyzurce szkolne;.
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12. Po zakonczeniu wizyty osoba z zewnatrz zobowigzana jest niezwtocznie opusci¢
teren szkoly oraz odnotowac godzine wyjscia w rejestrze.

8 4. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ oséb z zewnatrz

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa na terenie szkoty prowadzony jest rejestr wejsc
1 wyj$¢ 0sOb z zewnatrz.

. Rejestr prowadzony jest w dyzurce szkolnej przez wyznaczonego pracownika.

. W rejestrze odnotowuje si¢: date, imi¢ i nazwisko osoby wchodzacej; cel wizyty,
godzing wejscia, godzing wyjscia.

. Rejestr przechowywany jest w sposob uniemozliwiajacy dostep do niego 0sobom
nieuprawnionym.

. Dane zawarte w rejestrze wykorzystywane sa wylacznie w celu zapewnienia
bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie szkoty oraz kontroli dostepu do
budynku.

. Rejestr przechowywany jest przez okres ustalony przez dyrektora szkoly zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i zasadami
obowigzujacymi w szkole.

8 5. Naruszenie zasad wstepu

. W przypadku stwierdzenia, ze osoba z zewnatrz przebywa na terenie szkoly bez
zgody lub nie stosuje si¢ do zasad okreslonych w niniejszej procedurze, pracownik
szkoty zobowigzany jest zwrdcic tej osobie uwage i wezwac ja do opuszczenia terenu
szkoty.

. W przypadku odmowy opuszczenia terenu szkoty pracownik niezwtocznie informuje
o sytuacji dyrektora szkoty lub osobe przez niego upowazniong.

. W sytuacji, gdy zachowanie osoby z zewnatrz stwarza zagrozenie dla bezpieczenstwa
uczniow, pracownikow lub innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoty, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty, a w razie potrzeby odpowiednie stuzby.

. Powazne przypadki naruszenia zasad bezpieczenstwa moga zosta¢ odnotowane
w dokumentacji szkoty.

§ 6. Postanowienia koncowe

. Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do przestrzegania niniejszej procedury
oraz reagowania na przypadki jej naruszania.
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Pracownicy szkoty sg zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszg procedurg.

Za wdrozenie 1 nadzor nad przestrzeganiem procedury odpowiada dyrektor szkoty.

Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu dyrektora szkoty.

Zmiany w procedurze wprowadza si¢ w formie okreslonej przez dyrektora szkoty.
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