Procedury dotyczace wejs¢ osob dorostych, nie bedacych
pracownikami Szkoly Podstawowej w Umiastowie, do
oddzialow zerowkowych oraz klas I-VIII.

1. Wejscie do szkoly

Aby wejs$¢ do szkoly, nalezy skorzysta¢ z wejscia gldéwnego nowego budynku, lub dla dzieci
z oddziatow zerd6wkowych wejsciem w starej czgsci budynku. Wejscie nalezy zasygnalizowaé
za pomocg domofonu i poczekaé na zgod¢ na wpuszczenie.

2. Rejestracja osob odwiedzajgcych

Po wejsciu do poczekalni kazdy odwiedzajacy ma obowigzek zglosi¢ si¢ do pracownika
ochrony w celu uzyskania identyfikatora z napisem ,,GOSC” lub ,,RODZIC”.

Odwiedzajacy podaje cel wizyty oraz imi¢ i nazwisko pracownika, z ktérym chce si¢ spotkac,
a nastgpnie dokonuje wpisu do ksiegi ewidencyjnej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. Spotkania z pracownikami szkoly

Pracownik ochrony telefonicznie powiadamia pracownika szkoty, z ktorym odwiedzajacy jest
umoéwiony. Pracownik ten jest zobowigzany zej$¢ do poczekalni i wprowadzi¢
odwiedzajacego na teren szkoty, wylacznie do pokoju konferencyjnego znajdujacego sie w
strefie administracyjne;j.

Spotkanie odbywa si¢ w pokoju konferencyjnym. Po jego zakonczeniu pracownik szkoty
odprowadza odwiedzajacego do poczekalni.

4. Wizyty w sekretariacie i spotkania z dyrekcja oraz pracownikami administracji

Jesli celem wizyty jest zatatwienie sprawy w sekretariacie lub spotkanie z dyrektorem,
wicedyrektorem, kierownikiem $wietlicy albo kierownikiem gospodarczym, odwiedzajacego
na teren szkoty wprowadza pracownik sekretariatu lub administracji, zgodnie z organizacja
pracy szkoty.

W razie oczekiwania na spotkanie odwiedzajacy pozostaje w miejscu wskazanym przez
pracownika szkotly, np. przed sekretariatem. Nie moze samodzielnie przemieszczac si¢ po
terenie szkoly ani wchodzi¢ do innych pomieszczen.

5. Zakaz przebywania na terenie szkoly bez rejestracji

Zaden odwiedzajacy nie ma prawa przebywaé na terenie szkoly bez uprzedniego zgloszenia i
zarejestrowania swojej obecnos$ci u pracownika ochrony.

W przypadku odmowy rejestracji lub proby wejscia na teren szkoly bez zgody pracownik
ochrony informuje sekretariat lub dyrekcje 1 postepuje zgodnie z obowigzujacymi
procedurami bezpieczenstwa.

6. Przekazywanie rzeczy uczniom

Osoba odwiedzajaca, ktora chce przekaza¢ uczniowi rzecz, pozostawia ja u pracownika
ochrony. Rzecz zostaje przekazana uczniowi przez upowaznionego pracownika szkoty.



Przekazywany przedmiot powinien by¢ opisany imieniem i nazwiskiem ucznia oraz numerem
klasy. Pracownik szkoly moze odmowic przyjecia przedmiotu, jezeli jego charakter lub
okoliczno$ci przekazania budza watpliwos$ci dotyczace bezpieczenstwa.

7. Reagowanie na obecnos$¢ os6b w miejscach niedozwolonych

Jezeli pracownik szkoty zauwazy osobe odwiedzajaca przebywajaca poza wyznaczonymi
miejscami, ma obowiazek zareagowac, powiadomi¢ pracownika ochrony lub sekretariat oraz
doprowadzi¢ do powrotu tej osoby do poczekalni, o ile mozna to zrobi¢ bezpiecznie.

W sytuacji podejrzenia zagrozenia dla bezpieczenstwa uczniéw lub pracownikow nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ dyrekcje 1 postepowaé zgodnie z obowigzujacymi procedurami
reagowania na zagrozenia.

8. Strefy o ograniczonym dostepie

Z uwagi na podwyzszone standardy bezpieczenstwa w szkole zarowno pierwsze i drugie
pietro nowego budynku, jak 1 budynek starej szkoty stanowig strefy o ograniczonym dostgpie.
Osoby niebedace pracownikami szkoty nie mogg przebywac w tych strefach bez zgody i
nadzoru upowaznionego pracownika szkoty.

9. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci

Rodzice i opiekunowie przyprowadzajacy lub odbierajacy dzieci wchodza wytacznie do
poczekalni, gdzie zegnajg si¢ z dzie¢mi lub oczekujg na ich przyprowadzenie.

Dzieci przechodzg do szatni, a nastgpnie do klas pod opieka nauczyciela dyzurujgcego lub
innego upowaznionego pracownika szkoty, zgodnie z organizacja pracy placowki.

W sytuacjach szczegodlnych, uzasadnionych potrzebami dziecka lub opiekuna, sposob
postepowania ustala si¢ z upowaznionym pracownikiem szkotly, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa.

10. Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy szkoty sag zobowigzani do przestrzegania niniejszej procedury i
reagowania na jej naruszenia. wigzani do przestrzegania niniejszej procedury i reagowania na
jej naruszenia.



