Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 24/2026
z dnia 12.10.2026

PROCEDURA PRZEBYWANIA RODZICOW | OPIEKUNOW PRAWNYCH

ORAZ OSOB POSTRONNYCH NA TERENIE
ZESPOLU KSZTALCENIA I WYCHOWANIA W BIELKOWKU

I. Podstawa prawna

1.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w szczegdlnosci art. 68 ust. 1
pkt 1, 3 1 6, dotyczacy kierowania dzialalno$cig szkoty, sprawowania opieki nad
uczniami oraz zapewniania bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych przez
szkote (tekst jednolity: Dz. U. z 2026 r. poz. 820, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, w zakresie obowigzkow
nauczycieli zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych 1 niepublicznych szkotach i
placowkach, z pdzniejszymi zmianami.

I1. Cel i zakres procedury

1.

Procedura ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom, uczniom i pracownikom
placéwki, ograniczenie dostepu 0s6b nieuprawnionych do budynku oraz zapewnienie
prawidlowej organizacji przyprowadzania i odbierania dzieci.

Procedura okre$la zasady wejscia i przebywania rodzicow, opiekundéw prawnych, osob
odwiedzajacych oraz innych oso6b niebedacych pracownikami ani dzie¢mi lub
uczniami placéwki.

Wszystkie zasady okreslone w procedurze stosuje si¢ z uwzglednieniem wieku dzieci 1
ucznidw, ich samodzielno$ci, stanu zdrowia, niepelnosprawnosci oraz indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych.

Szczegbdlng uwage zwraca si¢ na zapewnienie bezpiecznego przekazywania i
odbierania dzieci z przedszkola, oddziatu przedszkolnego, uczniow klas I-111, uczniéw
korzystajacych ze swietlicy oraz dzieci 1 uczniow wymagajacych dodatkowego
wsparcia.

Procedura obowigzuje rodzicow i1 opiekunow prawnych, osoby odwiedzajace
placowke, osoby prowadzace zajg¢cia dodatkowe oraz pracownikow odpowiedzialnych
za organizacj¢ 1 bezpieczenstwo wejscia, pobytu 1 wyjscia oséb z budynku.

III. Zasady wej$cia i przebywania rodzicow oraz opiekunow prawnych

1.

Rodzice i opiekunowie prawni przyprowadzajacy 1 odbierajacy dzieci korzystajg z
wejscia gtdéwnego do szkoty — wejscia nr 1, z zastrzezeniem szczegdtowych zasad
dotyczacych dzieci korzystajacych ze swietlicy oraz innych rozwigzan
organizacyjnych okreslonych w niniejszej procedurze.

Rodzice i opiekunowie prawni uczniow klas,, 0”—VIII przekazuja i odbierajg dzieci w
korytarzyku przy portierni, zwanym dalej ,,strefa wejscia”.

Strefa wejscia jest miejscem krotkotrwatego oczekiwania oraz przekazywania i
odbierania ucznidow, z uwzglednieniem odrgbnych zasad obowigzujacych w
przedszkolu i oddziale przedszkolnym.



10.

11.

12.

13.

Rodzice 1 opiekunowie prawni dzieci uczegszczajacych do przedszkola maja prawo
przyprowadza¢ dzieci bezposrednio do sali przedszkolnej oraz odbiera¢ je z sali,
zgodnie z organizacjg pracy przedszkola i zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi
w placowce.

Przekazanie dziecka do przedszkola nastgpuje bezposrednio nauczycielowi lub
innemu upowaznionemu pracownikowi. Rodzic lub opiekun prawny jest zobowigzany
do upewnienia si¢, ze dziecko zostalo przejete przez pracownika przedszkola.
Rodzice i opiekunowie prawni dzieci uczeszczajacych do oddziatu przedszkolnego
przyprowadzajg dzieci do wejscia nr 1 1 przekazuja je pomocy nauczyciela lub innemu
wyznaczonemu pracownikowi szkoty. Pracownik odprowadza dziecko do sali zaje¢.
Po zakonczeniu zaje¢ w oddziale przedszkolnym pomoc nauczyciela lub wyznaczony
pracownik przyprowadza dziecko do wejscia nr 1 i przekazuje je rodzicowi,
opiekunowi prawnemu lub osobie upowaznionej do odbioru dziecka.

Rodzice i opiekunowie prawni dzieci z oddzialu przedszkolnego nie odprowadzaja
dzieci samodzielnie do sal zaje¢, chyba ze ze wzgledu na indywidualne potrzeby
dziecka ustalono inny sposob postepowania z dyrektorem lub osoba przez niego
upowazniong.

Rodzice i opiekunowie prawni uczniow klas I-VIII nie wchodzg poza strefe wejscia
bez uzgodnienia z dyrektorem, wicedyrektorem lub upowaznionym pracownikiem
szkoty.

W uzasadnionych przypadkach rodzic lub opiekun prawny moze uzyska¢ zgode¢ na
wejscie do dalszej czgsci budynku, w szczegdlnosci w celu:

a) zatatwienia sprawy w sekretariacie;

b) spotkania z dyrektorem, wicedyrektorem, nauczycielem lub specjalista;

¢) zapewnienia dziecku pomocy wynikajacej z jego indywidualnych potrzeb;
d) uczestniczenia w spotkaniu lub wydarzeniu organizowanym przez placowke.

Osoby wchodzace poza strefe wejscia stosujg si¢ do zasad okreslonych w czesci IV
niniejszej procedury, z uwzglednieniem wyjatkow dotyczacych rodzicow 1 opiekunow
prawnych dzieci z przedszkola oraz indywidualnych ustalen zwigzanych z potrzebami
dziecka.

W sytuacjach naglych, zwigzanych z zagrozeniem zdrowia lub zycia dziecka albo
ucznia, pracownik placowki podejmuje niezwlocznie dziatania niezbedne do
zapewnienia bezpieczenstwa. Zasady rejestracji wejs¢ nie mogg utrudniac¢ udzielenia
pilnej pomocy.

Rodzice 1 opiekunowie prawni nie moga samowolnie wchodzi¢ do sal lekcyjnych,
przerywac zaje¢ ani przebywac w pomieszczeniach przeznaczonych wylacznie dla
dzieci, uczniow 1 pracownikoéw, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w niniejszej
procedurze, w szczeg6lnosci dotyczacych przyprowadzania i odbierania dzieci z
przedszkola.

IV. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob odwiedzajacych

=

W strefie wejScia prowadzi si¢ Zeszyt Rejestru Wejs¢ 1 Wyjs¢ Osob Odwiedzajacych.
Rejestr stuzy zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie placowki oraz ustaleniu celu 1
czasu przebywania osob odwiedzajacych w budynku.

Osoby wchodzace poza strefe wejscia, w celu zatatwienia sprawy lub odbycia wizyty,
dokonujg wpisu do rejestru przed rozpoczeciem wizyty, z wyjatkiem: a) rodzicow i
opiekundéw prawnych przyprowadzajacych lub odbierajacych dzieci z przedszkola



zgodnie z czescig Il niniejszej procedury; b) sytuacji nagltych zwigzanych z
zagrozeniem zdrowia lub zycia; c) innych przypadkéw uzgodnionych z dyrektorem
lub osobg przez niego upowazniong.

Rejestr obejmuje: a) dat¢ wizyty; b) imi¢ i nazwisko osoby odwiedzajacej; ¢) cel
wizyty; d) godzing wejscia; €) godzing wyjscia; f) podpis osoby odwiedzajace;,

Przed opuszczeniem budynku osoba odwiedzajaca wpisuje godzing wyjscia oraz
sktada podpis.

Nadzor nad prowadzeniem rejestru sprawuja pracownicy wyznaczeni przez dyrektora.
Zeszyt przechowuje si¢ w miejscu zabezpieczonym przed dostepem oséb
nieuprawnionych. Dostep do danych maja wytacznie osoby upowaznione.

Dane osobowe zawarte w rejestrze przetwarza si¢ w zakresie niezbednym do realizacji
celu zapewnienia bezpieczenstwa. Okres przechowywania dokumentacji oraz sposob
jej zabezpieczenia ustala si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
ochrony danych osobowych przyjetymi w placéwce.

V. Wejscie i przebywanie osob odwiedzajacych

1.

2.

Osoba odwiedzajaca zglasza cel wizyty pracownikowi placowki lub innemu
pracownikowi wyznaczonemu przez dyrektora.

Osoba odwiedzajaca moze przebywaé wylacznie w miejscach niezbgednych do
zalatwienia sprawy, zgodnie z celem wizyty 1 uzyskanym zezwoleniem.

Osobom odwiedzajacym zabrania si¢ samowolnego wchodzenia do sal lekcyjnych, sal
przedszkolnych, gabinetow specjalistow, pomieszczen administracyjnych oraz innych
pomieszczen niedostepnych dla oséb postronnych, z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w niniejszej procedurze.

Osoby odwiedzajace sg zobowigzane do przestrzegania zasad bezpieczenstwa,
niezakldcania zajec 1 opieki nad dzie¢mi oraz uczniami, a takze nieutrudniania
przemieszczania si¢ po budynku.

W przypadku stwierdzenia obecnos$ci osoby nieuprawnionej pracownik placowki
podejmuje dzialania zgodne z obowigzujacymi procedurami bezpieczenstwa oraz
powiadamia dyrektora lub wicedyrektora.

Osoby zachowujace si¢ agresywnie, stwarzajace zagrozenie albo ktorych stan
wskazuje na nietrzezwos$¢ lub pozostawanie pod wptywem srodkéw odurzajacych nie
sg wpuszczane do budynku. W przypadku bezposredniego zagrozenia pracownik
niezwlocznie powiadamia dyrektora lub wicedyrektora i, w razie potrzeby,
odpowiednie stuzby, w szczego6lnosci Policjg.

Pracownik nie podejmuje dzialan interwencyjnych narazajacych jego zdrowie lub
zycie. W sytuacji zagrozenia informuje inne osoby i wzywa pomoc zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.

V1. Zasady wchodzenia i wychodzenia dzieci oraz uczniow

1. Wchodzenie do budynku

1.

Uczniowie przychodza do szkoly nie wczesniej niz 15 minut przed rozpoczeciem
zajec, z wyjatkiem ucznidow objetych opieka §wietlicowa lub uczestniczacych w
zajeciach organizowanych wczesniej.

Przed rozpoczeciem pierwszej lekcji obowigzujg nastepujace zasady wejscia do
budynku:



a) uczniowie Kklas I-IIT wchodzg wejsciem glownym nr 1;

b) dzieci z przedszkola i oddziatu przedszkolnego korzystaja z wejscia nr 1, przy czym
sposob przekazywania dzieci okreslajg odpowiednio czesci 111 1 VII procedury;

c) uczniowie klas IV—VIII wchodzg wejsciem nr 2 w godzinach od 7.30 do 8.00;

d) uczniowie klas IV-VIII przychodzacy przed godz. 7.30 wchodzg wejsciem
glownym nr 1 i udaja si¢ do miejsca wskazanego przez pracownika szkoty.

Po rozpoczeciu pierwszej lekcji wszyscy uczniowie wchodza do budynku wejsciem
gltéwnym nr 1, z uwzglednieniem odrebnych rozwigzan organizacyjnych.
Uczniowie wymagajacy wsparcia w poruszaniu si¢, komunikacji lub adaptacji moga
korzysta¢ z indywidualnie ustalonego sposobu wejscia do budynku.

Dzieci z przedszkola i oddziatu przedszkolnego sg przekazywane pracownikom
zgodnie z zasadami okreslonymi w czgsci III oraz VII procedury.

2. WrzesSniowy okres adaptacyjny uczniow klas pierwszych

1.

2.

Wrzesien jest okresem adaptacyjnym dla uczniéw klas pierwszych, w ktérym szkota
zapewnia dzieciom szczegdlne wsparcie w bezpiecznym rozpoczgciu nauki.

W dniach nauki szkolnej, w okresie adaptacyjnym (2 tygodnie), wychowawcy klas
pierwszych oczekuja na uczniow w holu gldéwnym przy wejsciu nr 1 w godzinach od
7.45 do 8.00.

Rodzice i opiekunowie prawni przyprowadzaja dzieci do wejscia nr 1 i przekazuja je
wychowawcy lub wyznaczonemu pracownikowi szkoty.

Wychowawca lub wyznaczony pracownik przejmuje opieke nad uczniami i
odprowadza dzieci do sali lekcyjnej.

Rodzice i opiekunowie prawni nie odprowadzaja dzieci do sal lekcyjnych, chyba, ze
ze wzgledu na indywidualne potrzeby dziecka ustalono inny sposob postepowania.
W przypadku uczniow wymagajacych dodatkowego wsparcia, w tym uczniow z
niepetnosprawnosciami lub trudnos$ciami adaptacyjnymi, wychowawca w
porozumieniu z rodzicami 1 dyrektorem moze ustali¢ indywidualny sposob
przekazywania dziecka.

Po zakonczeniu okresu adaptacyjnego uczniowie klas pierwszych korzystaja z zasad
wejscia obowigzujacych pozostatych uczniow, z uwzglednieniem indywidualnych
ustalen dotyczacych ich potrzeb.

3. Wychodzenie z budynku

1.

2.

Uczniowie klas IV-VIII wychodza z budynku wej$ciem glownym nr 1, z
uwzglednieniem organizacji zaj¢¢ 1 odrebnych ustalen obowigzujacych w szkole.
Uczniowie Kklas I-1IT wychodza wejsciem nr 1, zgodnie z informacja przekazang przez
wychowawce 1 zasadami dotyczacymi samodzielnego opuszczania szkoty.
Uczniowie korzystajacy ze swietlicy wychodzg wejsciem nr 1, z uwzglednieniem
zasad organizacji pracy $wietlicy.

Dzieci z przedszkola sg przekazywane rodzicom, opiekunom prawnym lub osobom
upowaznionym do odbioru bezposrednio w sali przedszkolnej, zgodnie z organizacja
pracy przedszkola.

Dzieci z oddziatu przedszkolnego s3 przyprowadzane przez pomoc nauczyciela lub
wyznaczonego pracownika do wejscia nr 1 1 przekazywane rodzicom, opiekunom
prawnym lub osobom upowaznionym do odbioru.



6.

7.

Dzieci i uczniowie przebywajacy na boisku lub placu zabaw sg przyprowadzani do
wyznaczonego miejsca odbioru przez nauczyciela lub upowaznionego pracownika.
Dziecko lub uczen moze opusci¢ placowke samodzielnie wylgcznie zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, wymaganymi zgodami rodzicow lub opiekunow prawnych
oraz ustaleniami dotyczacymi bezpieczenstwa.

VI1. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci oraz uczniow

1.

10.

11.

12.

Rodzice 1 opiekunowie prawni dzieci uczeszczajacych do przedszkola przyprowadzaja
dzieci bezposrednio do sali przedszkolnej i odbieraja je z sali, przekazujac dziecko
nauczycielowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

Rodzice i opiekunowie prawni dzieci z przedszkola majg prawo wejs¢ do sali w celu
przyprowadzenia lub odebrania dziecka, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa oraz
organizacji pracy przedszkola.

Dzieci uczeszczajace do oddzialu przedszkolnego sa przyprowadzane do wejscianr 1 1
przekazywane pomocy nauczyciela lub wyznaczonemu pracownikowi szkoty, ktory
odprowadza je do sali zajec.

Po zakonczeniu zaje¢ dzieci z oddziatu przedszkolnego sg przyprowadzane przez
pomoc nauczyciela lub wyznaczonego pracownika do wejscia nr 1 i przekazywane
rodzicom, opiekunom prawnym lub osobom upowaznionym do ich odbioru.

Rodzic lub opiekun prawny odbierajacy dziecko ze §wietlicy korzysta z dzwonka lub
domofonu §wietlicy przy wejsciu nr 3 i zgtasza zamiar odbioru dziecka, oczekujac na
zewnatrz budynku, albo zgtasza odbidr przy wejsciu nr 1, zgodnie z organizacja pracy
swietlicy.

Rodzic lub opiekun prawny zglasza nauczycielowi lub upowaznionemu pracownikowi
zamiar odbioru dziecka.

Uczen korzystajacy ze swietlicy moze samodzielnie przej$¢ z sali $wietlicy do drzwi
wejsciowych nr 1, jezeli pozwalaja na to jego wiek, stopien samodzielnosci,
obowigzujace ustalenia dotyczace bezpieczenstwa oraz zasady odbioru uzgodnione z
rodzicem lub opiekunem prawnym.

Dzieci z przedszkola 1 oddzialu przedszkolnego oraz uczniowie wymagajacy
dodatkowego wsparcia sg przekazywani i odbierani z uwzglednieniem ich
indywidualnych potrzeb oraz ustalen dokonanych z rodzicami lub opiekunami
prawnymi.

Dziecko moze zosta¢ odebrane przez osobe¢ inng niz rodzic lub opiekun prawny
zgodnie z zasadami upowazniania do odbioru obowigzujacymi w danej czesci
placowki.

Pracownik przekazujacy dziecko jest zobowigzany upewnic¢ si¢, ze odbioru dokonuje
rodzic, opiekun prawny lub osoba upowazniona zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
W przypadku watpliwosci dotyczacych tozsamosci osoby odbierajacej dziecko,
zakresu jej upowaznienia lub mozliwosci bezpiecznego przekazania dziecka
pracownik postepuje zgodnie z obowigzujacymi procedurami i niezwlocznie
kontaktuje si¢ z osobg odpowiedzialng za organizacj¢ pracy danej czgsci placowki.
Szczegodtowe zasady pracy $wietlicy okresla Regulamin Swietlicy Szkolnej. Zasady
przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola oraz oddzialu przedszkolnego
uwzgledniaja rowniez regulaminy i ustalenia organizacyjne obowigzujace w tych
jednostkach.



VI11. Dzieci i uczniowie ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi i zdrowotnymi

1. Placowka zapewnia organizacj¢ wejscia, pobytu i odbioru dzieci oraz uczniéow z
uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb rozwojowych i1 edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych.

2. W przypadku dzieci i ucznidéw z niepelnosprawnosciami, ograniczong mobilnoscia,
trudnos$ciami komunikacyjnymi, trudnosciami adaptacyjnymi lub innymi potrzebami
wymagajacymi wsparcia dopuszcza si¢ indywidualne ustalenia dotyczace wejscia do
budynku, przekazania dziecka pracownikowi oraz jego odbioru.

3. Indywidualne rozwigzania ustala si¢ z rodzicem lub opiekunem prawnym,
wychowawca, a w razie potrzeby rowniez z pedagogiem, psychologiem, innym
specjalistg lub dyrektorem placowki.

4. Ustalenia mogg obejmowac:

a) mozliwo$¢ wejscia rodzica lub opiekuna prawnego poza strefe wejscia;
b) wyznaczenie spokojnego miejsca przekazania dziecka;

c¢) pomoc pracownika w przejsciu dziecka do sali lub miejsca odbioru;

d) dostosowanie sposobu i czasu przekazywania dziecka;

e) ustalenie sposobu komunikowania potrzeby odbioru dziecka;

f) zapewnienie wsparcia w poruszaniu si¢ lub komunikacji;

g) inne rozwigzania wynikajace z rozpoznanych potrzeb dziecka lub ucznia.

5. Placéwka dazy do ograniczenia sytuacji mogacych powodowac u dziecka lub ucznia
nadmierny stres, dezorientacje albo przecigzenie sensoryczne.

6. Indywidualne ustalenia nie zwalniajg placowki z obowigzku zapewnienia
bezpieczenstwa dziecku lub uczniowi ani nie moga prowadzi¢ do nieuzasadnionego
ograniczania jego praw.

7. W sytuacjach nagtych pracownicy podejmujg dziatania niezbg¢dne do ochrony zdrowia
1 bezpieczenstwa dziecka lub ucznia.

IX. Kontakty rodzicow z nauczycielami i specjalistami

1. Rozmowy rodzicdw i opiekundéw prawnych z nauczycielami, wychowawcami,
pedagogiem, psychologiem i innymi specjalistami odbywaja si¢ podczas zebran,
konsultacji lub w terminie wcze$niej uzgodnionym z danym pracownikiem.

2. Rozmowy nie moga zaktoca¢ prowadzonych zaje¢ ani sprawowania opieki nad
dzie¢mi 1 uczniami.

3. W sprawach pilnych rodzic lub opiekun prawny moze zgtosi¢ si¢ do dyrektora,
wicedyrektora lub upowaznionego pracownika placowki.

4. Rodzice 1 opiekunowie prawni sg zobowigzani do przestrzegania ustalonych terminow
spotkan oraz zasad przebywania na terenie placowki.

X. Obowigzki pracownikow placowki

1. Pracownicy wyznaczeni przez dyrektora sprawuja nadzor nad przestrzeganiem zasad
wejscia 1 wyjScia oraz prowadzeniem Zeszytu Rejestru Wejs¢ 1 Wyjs¢ Osob
Odwiedzajacych.

2. Pracownicy reaguja na zauwazone sytuacje mogace zagraza¢ bezpieczenstwu dzieci i
ucznidéw oraz informuja dyrektora lub wicedyrektora o zdarzeniach wymagajacych
interwencji.



Wychowawcy, nauczyciele i pracownicy §wietlicy stosujg ustalone zasady
przekazywania i odbierania dzieci oraz uczniow.

W odniesieniu do dzieci 1 uczniow wymagajacych szczegdlnego wsparcia pracownicy
stosujg indywidualne ustalenia dotyczace bezpiecznego wejscia, przekazywania i
odbioru dziecka.

Pracownicy przedszkola, oddziatu przedszkolnego oraz inni pracownicy wyznaczeni
przez dyrektora odpowiadajg za bezpieczne przejecie dziecka od rodzica lub opiekuna
prawnego, odprowadzenie go do wyznaczonej sali oraz przekazanie rodzicowi,
opiekunowi prawnemu lub osobie upowaznionej do odbioru, zgodnie z organizacjg
pracy danej czesci placowki.

Pracownicy niezwlocznie informuja dyrektora lub wicedyrektora o przypadkach
naruszenia procedury oraz podejmuja dziatania adekwatne do sytuacji, zgodnie z
zakresem swoich obowigzkow.

Pracownicy sg zobowigzani do ochrony danych osobowych oséb odwiedzajacych oraz
do zabezpieczenia dokumentacji zwigzanej z rejestrowaniem wejs¢ 1 wyjsc.

XI. Postanowienia koncowe

1.

w

Procedura dotyczy rowniez rodzicow i opiekunéw prawnych dzieci oraz uczniow
uczestniczacych w zajgciach dodatkowych, popotudniowych i pozalekcyjnych, a takze
0sOb prowadzacych te zajecia oraz innych oséb odwiedzajacych placowke.

Rodzice i opiekunowie prawni zostajg poinformowani o zasadach obowigzujacych na
terenie placowki za posrednictwem dziennika elektronicznego, strony internetowej,
ogloszen lub podczas zebran.

Procedure udostepnia si¢ na stronie internetowej placowki oraz prze e-dziennik
Dyrektor moze zmieni¢ postanowienia procedury w przypadku zmian przepisow
prawa, organizacji pracy placéwki lub wystapienia innych uzasadnionych przyczyn.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ obowigzujace przepisy
prawa, statut placowki oraz wlasciwe regulaminy 1 procedury wewnetrzne.

Procedura wchodzi w Zycie z dniem 12 pazdziernika 2026 .

Eliza Bielewicz

Dyrektor ZKiW w Bielkowku



