PROCEDURA KONTROLI DOSTEPU DO BUDYNKU | TERENU
PRZEDSZKOLA ORAZ ZABEZPIECZENIA PRZED WSTEPEM
0SOB NIEUPOWAZNIONYCH

MIEJSKIE PRZEDSZKOLE NR 7 W OSWIECIMIU

ul. Sfowackiego 8, 32-600 Oswiecim

Podstawa prawna:

e art. 68 ust. 1 pkt 1i 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;

e ustawa z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych;

e rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie zakresu przedsiewziec¢
wykonywanych w poszczegdlnych stopniach alarmowych i stopniach alarmowych CRP (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 r. poz. 2065);

e  przepisy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 1. Cel i zakres procedury.

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom, pracownikom i osobom
przebywajgcym na terenie Miejskiego Przedszkola nr 7 w Oswiecimiu poprzez
kontrolowanie dostepu do budynku i ograniczenie mozliwosci wejscia o0sbb
nieupowaznionych.

2. Procedura okre$la zasady wchodzenia do Przedszkola rodzicéw i opiekundw prawnych,

interesantow, dostawcéw, serwisantéw oraz innych osdéb niebedgcych pracownikami

placowki.

Zasady okreslone w procedurze obowigzujg wszystkich pracownikéw Przedszkola.

4. W przypadku wprowadzenia stopnia alarmowego BRAVO, CHARLIE lub DELTA nalezy
realizowaé¢ dodatkowe zadania wynikajgce z wtasciwego stopnia alarmowego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i otrzymanymi poleceniami.
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§ 2. Zasady ogdlne kontroli dostepu.

1. Wejscie do budynku przedszkola odbywa sie przez wejscie gtdwne, z zastrzezeniem
wejs¢ wykorzystywanych w sytuacjach uzasadnionych organizacjg pracy - dostawami
lub wymaganiami bezpieczenstwa.

2. Drzwi zewnetrzne pozostajg zabezpieczone przed niekontrolowanym dostepem oséb
z zewnatrz. Otwieranie drzwi odbywa sie w sposdéb umozliwiajgcy kontrole osdb
wchodzacych.

3. Przy wejsciu gtdwnym umieszcza sie informacje o obowigzku zgtaszania wejscia
oraz zakazie swobodnego wchodzenia oséb nieupowaznionych.

4. Pracownik otwierajgcy drzwi ustala, w razie potrzeby, tozsamos¢ osoby przychodzacej
i cel jej wizyty.

5. Osoba, ktérej uprawnienia do wejscia nie s3g znane, moze wejs¢ do budynku
po uzyskaniu zgody Dyrektora lub pracownika upowaznionego do kontroli wejscia.



Osoby z zewnatrz nie mogg samodzielnie poruszac sie po budynku ani wchodzi¢ do sal
zaje¢, pomieszczen stuzbowych, kuchni, pomieszczen gospodarczych i innych stref
niedostepnych dla interesantow.

Osoby wymagajace obstugi lub zatatwienia sprawy sg kierowane do wyznaczonego
miejsca oczekiwania albo bezposrednio do pracownika, z ktérym majg sie spotkac.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazy osobe zachowujgcg sie podejrzanie lub prébujaca
wejs¢ do budynku bez zgody, niezwiocznie informuje Dyrektora. W razie
bezposredniego zagrozenia powiadamia odpowiednie stuzby.

§ 3. Zasady wejscia rodzicow i opiekunéw prawnych.

Rodzice i opiekunowie prawni przyprowadzajg i odbierajg dzieci zgodnie z organizacja
pracy Przedszkola oraz obowigzujgcymi zasadami przyprowadzania i odbierania dzieci.
Poza czynnos$ciami zwigzanymi z przyprowadzaniem i odbieraniem dzieci rodzic zgtasza
pracownikowi cel wejscia do budynku.

Rodzic udajacy sie na spotkanie z Dyrektorem, nauczycielem lub specjalistg informuje
o tym pracownika przy wejsciu lub osobe, z ktérg jest umdwiony.

Rodzice i opiekunowie nie mogg swobodnie przemieszczac sie po budynku w czasie
zaje¢ ani wchodzi¢ do sal, w ktérych przebywajg dzieci, bez uzgodnienia
z pracownikiem Przedszkola.

Rodzic oczekuje na spotkanie w miejscu wskazanym przez pracownika.

W uzasadnionych sytuacjach Dyrektor moze okresli¢ dodatkowe ograniczenia wejscia
do budynku, z uwzglednieniem praw rodzicdw, organizacji pracy przedszkola
i bezpieczenstwa dzieci.

Zasady nie mogg utrudniaé udzielania pomocy dziecku ani realizacji obowigzkdéw
wynikajgcych z przepisdw prawa.

§ 4. Wejscie interesantow, dostawcow i wykonawcow ustug.

Interesanci zgtaszajg sie przy wejsciu gtéwnym i informujg o celu wizyty.

Pracownik kontaktuje sie z Dyrektorem lub wtasciwym pracownikiem w celu uzyskania
zgody na wejscie.

Dostawcy, serwisanci, konserwatorzy i wykonawcy ustug wchodzg do budynku
wejsciem od strony kuchni wytgcznie w zwigzku z realizacjg uzgodnionych czynnosci.
Pracownik przyjmujgcy dostawe lub odpowiedzialny za dang ustuge nadzoruje
jej realizacje w zakresie niezbednym dla bezpieczeristwa dzieci i pracownikéw.

Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach Przedszkola nie mogg pozostawaé
bez nadzoru w strefach, w ktérych przebywajg dzieci, jezeli mogtoby to stwarzac
zagrozenie.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci celu wizyty z deklaracjg, odmowy podania
informacji niezbednych do ustalenia uprawnienia do wejscia albo podejrzanego
zachowania pracownik odmawia wpuszczenia osoby do czasu wyjasnienia sytuacji
i informuje Dyrektora.



§ 5. Rejestr os6b wchodzacych i wychodzacych.

Wprowadza sie obowigzek rejestrowania wejsé. Dyrektor okresla sposdb prowadzenia
rejestru, osoby odpowiedzialne oraz zakres zapisywanych danych - Zatacznik nr 1.
Rejestr obejmuje:, imie i nazwisko osoby wchodzacej, date, godzine wejscia i wyjscia
cel wizyty miejsce lub osobe do ktérego dana osoba sie udaje, podpis osoby
wchodzacej i osoby dokonujgcej weryfikacji.

Osoba postronna moze zostac¢ poproszona o okazanie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ oraz podanie celu wizyty.

W przypadku wizyty osoby umdwionej nalezy, w miare mozliwosci potwierdzi¢ jej
przybycie u wtasciwego pracownika przedszkola.

Zakres gromadzonych jest adekwatny do celu i zgodny z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Dane przechowywane sg przez czas trwania danego roku szkolnego.

§ 6. Zabezpieczenie przesytek i dostaw.

Przesytki pocztowe, paczki i dostawy przyjmuje pracownik otwierajgcy drzwi
Przedszkola.

W przypadku wprowadzenia stopnia alarmowego BRAVO Ilub wyzszego nalezy
realizowa¢ wymagane przepisami dziatania, w tym kontrole przesytek pocztowych
kierowanych do instytuciji.

Pracownik zwraca uwage na przesytki nieoczekiwane, uszkodzone, z nieczytelnym
adresem nadawcy, wydzielajgce nietypowy zapach lub noszgce inne znamiona budzgce
podejrzenia.

Podejrzanej przesytki nie wolno otwiera¢, przenosi¢ ani samodzielnie sprawdzad.
Nalezy zabezpieczy¢ miejsce, ograniczy¢ dostep oséb i niezwtocznie powiadomié
Dyrektora, a w razie zagrozenia odpowiednie stuzby.

§ 7. Zabezpieczenie wejs¢ i mozliwos¢ ewakuacji.

Pracownicy obstugi sprawdzajg, w ramach przydzielonych obowigzkéw, stan zamknie¢
drzwi zewnetrznych oraz zabezpieczenie pomieszczen i wejs¢, ktore nie sag
wykorzystywane.

Wszystkie wejscia do budynku, w tym wejscia boczne i gospodarcze, majg byc
zabezpieczone przed niekontrolowanym dostepem, z uwzglednieniem wymagan
ochrony przeciwpozarowej.

Zastosowane zabezpieczenia nie blokujg ani nie opdzniajg bezpiecznej ewakuacji.
Drogi ewakuacyjne i wyjscia ewakuacyjne muszg by¢é droine, a urzadzenia
umozliwiajgce otwarcie drzwi w sytuacji zagrozenia muszg dziata¢ zgodnie
Z wymaganiami.

Nie wolno blokowa¢ wyjs¢ ewakuacyjnych ani stosowaé zamknied,
ktdre uniemozliwiajg szybkie opuszczenie budynku.



§ 8. Sposoby zabezpieczenia wejsé.

1. W Przedszkolu stosuje sie zabezpieczenia odpowiednie do istniejgcych warunkdw
technicznych i organizacyjnych, w szczegdélnosci:

1) kontrole wejscia przez pracownika;

2) otwieranie drzwi przez pracownika po ustaleniu celu wizyty;

3) nie wpuszczenia na teren placéwki osob, ktérych cel wizyty lub uprawnienie do
wejscia nie zostaty potwierdzone;

4) zamykanie drzwi zewnetrznych poza czasem niezbednym do przyprowadzania
i odbierania dzieci;

5) w czasie odbioru dzieci z placdwki petnienie dyzuréw przez pracownikéw
obstugi przy wejsciu do Przedszkola oraz korytarzu gérnym.

§ 9. Zasady bezpieczennistwa podczas przyprowadzania i odbierania dzieci

1. Rodzice i opiekunowie sg zobowigzani do zamykania za sobg drzwi i furtek
oraz do niewpuszczania do budynku oséb, ktérych uprawnienia do wejscia nie zostaty
ustalone.

2. W przypadku zauwazenia préby wejscia osoby nieupowaznionej rodzic lub opiekun
powinien poinformowac pracownika Przedszkola.

3. Dzieci nie mogg samodzielnie otwiera¢ drzwi wejsciowych osobom z zewnatrz ani
opuszczac terenu przedszkola bez opieki osoby uprawnione;j.

§ 10. Zabezpieczenie budynku i terenu po zakonczeniu pracy.

1. Po zakonczeniu pracy przedszkola wyznaczony pracownik sprawdza zamkniecie drzwi
i okien oraz zabezpieczenie wejs¢ do budynku, zgodnie z przydzielonymi obowigzkami.

2. Klucze do pomieszczen i wejsé przechowuje sie w sposdb uniemozliwiajgcy dostep
osobom nieupowaznionym.

3. Utrata klucza lub ujawnienie kodu dostepu musi by¢ niezwtocznie zgtoszone
Dyrektorowi.

4. Stwierdzone uszkodzenia zamkdw, drzwi, ogrodzenia, furtek lub innych zabezpieczen
nalezy niezwtocznie zgtosi¢ Dyrektorowi.

5. Kontrola dostepu nie moze naruszaé zasad bezpieczeristwa pozarowego ani utrudniac
ewakuacji. Drogi ewakuacyjne i wyjscia ewakuacyjne muszg by¢ uzytkowane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§ 11. Obowiazki dyrektora i pracownikéw.

1. Dyrektor:

1) nadzoruje przestrzeganie procedury;

2) wyznacza pracownikdéw odpowiedzialnych za kontrole wejscia;
3) sprawdza skutecznosc¢ przyjetych zabezpieczen;

4) w razie potrzeby wprowadza dodatkowe srodki bezpieczenstwa;
5) zapewnia zapoznanie pracownikéw z procedurg;
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6) ustala osobe zastepujagcg go podczas nieobecnosci w zakresie biezgcego
nadzoru nad bezpieczenstwem oraz przekazuje jej informacje niezbedne
do dziatania;

7) zapewnia przekazanie informacji o zasadach bezpieczenstwa rodzicom
i opiekunom prawnym.

2. Pracownicy:

1) przestrzegajg zasad kontroli wejscia;

2) nie wpuszczajg 0sdb nieupowaznionych bez uzasadnienia i zgody wtasciwego
pracownika;

3) reaguja na préby niekontrolowanego wejscia;

4) niezwtocznie zgtaszajg Dyrektorowi sytuacje budzgce niepokéj;

5) dbajg o to, aby podczas otwierania drzwi dzieci pozostawaty pod wiasciwg
opieka.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora biezgce decyzje organizacyjne podejmuje Pani Anna
Pisz lub Pani Izabela Masior-Kietb. Ogtoszenie alarmu i dziatania w sytuacji zagrozenia
realizuje sie zgodnie z odrebnymi procedurami oraz poleceniami uprawnionych stuzb.

§ 12. Zapoznanie z procedurg i kontrola jej stosowania.

1. Pracownicy zostajg zapoznani z procedurg, co potwierdzajg podpisem.

2. Rodzice i opiekunowie prawni sg informowani o zasadach wejscia do budynku poprzez
ogtoszenie na tablicy informacyjnej, strone internetows.

3. Dyrektor okresowo sprawdza faktyczne stosowanie procedury, stan zabezpieczen
wejs$¢ oraz przestrzeganie zasad przez pracownikow.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Dyrektor podejmuje dziatania naprawcze
i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Miejskiego Przedszkola nr 7
w Oswiecimiu.

2. W sytuacji podwyzszonego zagrozenia stosuje sie dodatkowe wymagania wynikajace
z aktualnie obowigzujgcych stopni alarmowych, poleced wtasciwych organdow
oraz odrebnych procedur bezpieczenstwa.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziernika 2026 r. na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 7 w Oswiecimiu.



