Zespét Szkolno-Przedszkolny
im. Lecionow Polskich 19141918

ul. Jana Pawla | nr 2. 05-119 Legionowo
telefon: 22 774 23 82
REGON 015804511 NIP 536-17-56-816 Zalqcznik

do Zarzadzenia Nr 28/2026
Dyrektora ZSP w Legionowie
z dnia 12.10.2026 r.

Procedura
prowadzenia rejestru wejsé i wyjsé
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legion6w Polskich 1914-1918
w Legionowie
I. CEL

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa oséb, informacji i mienia zgodnie z art. 1
pkt 14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawa oswiatowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 737, 854,
1562, 1635) i art. 7 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. z
2024 r. poz. 986) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Sportu z dnia 31 grudnia 2002
r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych 1 niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz.U. 2003 nr 6 poz. 69).

Na terenie siedziby placowki obowigzuje rejestracja i identyfikacja osob wchodzacych do
budynku Szkoty Podstawowej nr 4 im. Legionow Polskich 1914-1918 w Legionowie.

II. ZAKRES
Procedura ustala zasady wej$¢ i wyjs¢ do szkoty.

Przestrzeganie  postanowien Procedury dotyczy wszystkich o0séb  wchodzacych
i wychodzacych jak rowniez pracownikéw szkoty obstugujacych Rejestrze wejsé i wyjsé.

III. ZASADY

1. Kazda osoba niebgdgca pracownikiem lub uczniem placowki traktowana jest jako osoba
trzecia 1 zobowigzana jest do podania swoich danych w celu odnotowania pobytu
w Rejestrze wejsc i wyjsc.

2. Osoby trzecie, wchodzace na teren szkoly, zobowigzane sa do dokonania wpisu
w Rejestrze wejsc i wyjsc.

3. Procedura dotyczy wejscia i przebywania na terenie placowki w dni pracy w godzinach:
6.00 -20.00.

4. Rejestr wejs¢ 1 wyj$¢ osob postronnych prowadza wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy portierni.

5. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ osob postronnych zawiera: imig i nazwisko osoby wchodzacej, date
i godzing wejscia na teren placoéwki, powdd odwiedzin, godzing wyijscia.

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru, przed umozliwieniem osobie trzeciej
wejscia na teren placowki, jest uprawniony zadaé od osoby trzeciej okazania dokumentu
tozsamosci w celu jej potwierdzenia.

7. Przez ,,wejscie na teren placowki” rozumie si¢ przej$cie z przedsionka do szatni.



8. W przypadku odmowy podania danych osoba trzecia nie moze wej$¢ na teren placowki.
W powyzszym przypadku o mozliwosci wejscia do placowki decyduje Dyrektor lub osoba
zastgpujaca go podczas jego nieobecnosci.

9. Wejscie osoby postronnej do budynku placéwki bez zgody pracownika portierni, uwaza
sie za wtargniecie.

10. W przypadku wtargnigcia osoby postronnej pracownik portierni zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie dyrektora szkoty.

11. Wtargnigcie osoby postronnej nalezy odnotowaé w rejestrze wejs¢ i wyj$¢ o0sob
postronnych z adnotacja ,,Wtargnigcie™.

12. Pracownik wskazany do prowadzenia Rejestru wejs¢ i wyjs¢ zobowigzany jest do
przekazania osobie wchodzacej niezbednych informacji w celu umozliwienia jej dotarcia
do miejsca docelowego (gabinetu dyrektora, sekretariatu., gabinetu wicedyrektorow,
kierownika administracyjnego, pokoju nauczycielskiego, gabinetu pielegniarki szkolnej,
pokoju nauczycieli w-f lub wskazania miejsca, w ktérym osoba trzecia bedzie mogta
poczeka¢ na przyjscie pracownika, z ktorym chce si¢ spotka¢ np. pedagoga szkolnego,
psychologa, nauczyciela).

13. Osoba wchodzaca na teren szkoly nie moze zaktocaé toku pracy.

14. Rodzice/ Prawni opiekunowie nie mogg zaglada¢ do sal lekcyjnych podczas trwania zajeé.
Nauczyciel/wychowawca/nauczyciel specjalista nie bedzie przeprowadzat rozmoéw
indywidualnych z Rodzicem/Prawnym Opiekunem w trakcie trwania lekcji, innych zaje¢
dodatkowych oraz w czasie przerw, gdy nauczyciel petni dyzur na korytarzu.

15. Rozmowy Rodzicéw/Prawnych Opiekunéw z nauczycielem, wychowawca lub
nauczycielem specjalista odbywaja si¢ w terminie wczesniej uzgodnionym oraz w dni
otwarte 1 podczas zebran.

16. Rodzic/ Prawny opiekun umoéwiony z nauczycielem/wychowawca/nauczycielem
specjalista oczekuje w szatni (przy wejéciu) do momentu przyjécia po niego osoby, z ktora
jest uméwiony na spotkanie. Obecnos¢ swoja obowiazkowo wpisuje w Rejestrze wejsé
i wyjsé.

17. Nauczyciel/'wychowawca/nauczyciel ~specjalista schodzi po rodzica punktualnie
0 umowionej godzinie.

18. Po spotkaniu nauczyciel (pedagog, specjalista) zobowigzany jest osobiscie odprowadzié
rodzica do wyjscia i dopilnowac, aby opuscit on budynek szkoty.

19. W przypadkach uzasadnionych Rodzice/Prawni Opiekunowie majacy potrzebe pilnego
i nieumowionego wczesniej kontaktu z nauczycielem/wychowawca/nauczycielem
specjalista zglaszajg sie do sekretariatu szkoly.

20. W trakcie imprez szkolnych z udziatem 0séb zaproszonych i rodzicéw oraz zebran i dni
otwartych nie wymaga si¢ wpisu do ewidencji wej$é i wyjsé oséb postronnych.

21. Nie wymaga si¢ wpisu w Rejestrze wejsé i wyjsé osob postronnych od uczniéw innych
szkot biorgcych udziat w imprezach promocyjnych lub konkursach organizowanych na
terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Legionowie.

22. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ os6b postronnych (z uwagi na obowigzujace regulacje
W obszarze ochrony danych osobowych) podlega kazdorazowo komisyjnemu zniszczeniu.

Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Legionowie
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