Procedura wejscia i wyjscia uczniow ze Szkoly Podstawowej nr 6 w

Jeleniej Gorze oraz wpuszczania 0sob z zewnatrz.

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom szkoty poprzez okreslenie
zasad wchodzenia, przebywania i opuszczania terenu szkoty przez osoby uprawnione oraz osoby
Z Zewnatrz.

2. Zakres obowiazywania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty, ucznidow, rodzicéw i opiekundéw prawnych,
osoby upowaznione do odbioru dzieci oraz pozostate osoby wchodzace na teren placowki.

3. Zasady wejscia do szkoly

1.

Osobami uprawnionymi do samodzielnego wejscia na teren szkoty i poruszania si¢ po niej sa
wylacznie uczniowie oraz pracownicy szkoly, a takze osoby posiadajace stosowne
upowaznienia (identyfikatory).

Dzieci odprowadzane sg przez opiekunéow do drzwi wejsciowych. Do szkoty dzieci wchodza
samodzielnie i udaja si¢ do sal lekcyjnych lub §wietlicy w zaleznosci od obowiazujacego je
planu zajec.

Od godziny 8:15 do zakonczenia zaj¢¢ lekcyjnych szkota pozostaje zamknigta dla osob
z zewnatrz. Pracownik otwiera szkote w czasie przerw, w celu wpuszczenia lub wypuszczenia
uczniow zaczynajacych i konczacych zajecia. Wejscie i wyjscie odbywa si¢ pod nadzorem
pracownikow szkoty.

Osoby, ktére chca zatatwi¢ sprawe w sekretariacie lub innym pomieszczeniu szkoty oraz
goscie zobowigzani sg do wczesdniejszego umowienia wizyty telefonicznie, mailowo lub
poprzez dziennik elektroniczny. Na teren szkoty wpuszczeni zostajg przez pracownika szkoty
w ustalonym terminie.

Osoby z zewnatrz mogg poruszac si¢ po budynku wytacznie w obecnosci pracownika szkoty,
chyba, Ze posiadajg odr¢gbne upowaznienie do samodzielnego przebywania na terenie
placowki.

4. Zasady odbioru uczniow ze szkoly

1.

2.

Dzieci posiadajace uprawnienie do samodzielnego wyjscia opuszczajg budynek szkoty po
zakonczonych zajeciach, w czasie przerwy.

Odbior ucznidw ze $wietlicy odbywa si¢ po zakonczonych lekcjach w wyznaczonych
przedziatach czasowych, co 30 minut (tj. 12:00, 12:30. 13:00, 13:30, 14:00, 14:30, 15:00,
15:30, 16:00, 16:30, 17:00), zgodnie z godzinami zadeklarowanymi przez rodzicéw lub
opiekunéw prawnych, na kazdy dzien tygodnia, zgodnie z formularzem stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Rodzice, opiekunowie prawni oraz inne osoby upowaznione do odbioru ucznia oczekujg na
dziecko przed drzwiami szkoty.

Uczniowie sg przyprowadzani do wyjscia przez pracownika szkoly i wypuszczani
0 Wyznaczonej godzinie odbioru.

Dziecko moze zosta¢ przekazane wylgcznie rodzicowi, opiekunowi prawnemu lub innej
osobie upowaznionej do jego odbioru, zgodnie z dokumentacjg obowiazujaca w szkole.
Odbidr dziecka w godzinie innej niz zadeklarowana, tylko w wyjatkowych przypadkach,
wymaga wczesniejszego zgloszenia telefonicznego w sekretariacie szkoty.



7.

8.

Pracownik szkoty przekazuje dziecko osobie uprawnionej, z zachowaniem obowigzujacych
zasad bezpieczenstwa.

W przypadku, gdy w zadeklarowanej godzinie osoba uprawniona do odbioru dziecka nie stawi
si¢ przy wyjsciu, dziecko zostaje odprowadzone do $wietlicy szkoly, gdzie oczekuje do
kolejnego terminu wypuszczania dzieci.

5. Wizyty w sekretariacie i innych pomieszczeniach szkoly

1.

Osoby chcace zatatwi¢ sprawy w sekretariacie lub innych pomieszczeniach szkoty powinny
wczesniej umowic si¢ telefonicznie.

Po przybyciu na miejsce osoba oczekuje na otwarcie drzwi przez pracownika szkoty.
Pracownik szkoty umozliwia wejscie w ustalonym terminie i, w razie potrzeby, towarzyszy
osobie podczas przemieszczania si¢ po budynku.

Zabrania si¢ samodzielnego przemieszczania po pomieszczeniach szkoly bez zgody lub
nadzoru uprawnionego pracownika.

6. Dostawy, serwisy, naprawy i sprawy finansowe

1.

W sprawach dotyczacych dostaw, ustug serwisowych, napraw i innych kwestii gospodarczych
nalezy kontaktowac si¢ bezposrednio z kierownikiem gospodarczym.

W sprawach finansowych nalezy kontaktowac¢ si¢ z pracownikiem ksiggowosci.

Wejscie na teren szkoly przez dostawcow, serwisantow, wykonawcow 1 inne osoby realizujace
ustugi odbywa sie po wczesniejszym uzgodnieniu terminu z wlasciwym pracownikiem szkoty.
Osoby wykonujagce prace na terenie szkoly moga przebywa¢ wylacznie w miejscach
niezbednych do realizacji uzgodnionych zadan, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
obowigzujacymi w placowce.

7. Obowigzki pracownikow szkoly

Do obowiazkow pracownikoéw szkoty nalezy:

ook~ E

Przestrzeganie i egzekwowanie zasad wejScia oraz wyjscia ze szkoly.

Niedopuszczanie do samodzielnego wejscia na teren szkoty osdb nieuprawnionych.
Otwieranie drzwi osobom, ktorych wizyta nie zostata wczesniej uzgodniona.

Zapewnienie nadzoru nad osobami z zewnatrz przebywajacymi na terenie szkoty.
Bezpieczne przekazywanie uczniow osobom uprawnionym do ich odbioru.

Reagowanie na proby naruszenia zasad bezpieczenstwa oraz informowanie dyrekcji
o zaistniatych sytuacjach.

8. Postanowienia koncowe

w

Wszystkie osoby przebywajace na terenie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania niniejszej
procedury.

Za zapoznanie pracownikow z procedurg odpowiada Dyrektor szkoty.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 19.10.2026.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg decyzje podejmuje dyrektor szkoly,
z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow prawa i zasad bezpieczenstwa.



Zalagcznik nr 1
do Procedury wejscia i wyj$cia uczniow
ze szkoly oraz wpuszczania osob z zewngtrz.

Karta godzin odbioru dziecka ze szkoty
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Godziny odbioru (12:00, 12:30, 13:00, 13:30, 14:00, 14:30, 15:00, 15:30, 16:00, 16:30, 17:00)
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