Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 2/2026/2027
Dyrektora Zespotu Szkot w Lukawcu

PROCEDURY POSTEPOWANIA
w przypadku wtargniecia na teren Zespotu Szkét w Lukawcu osoby niepozadanej lub stwarzajacej
zagrozenie
Nazwa jednostki Zespdt Szkét w tukawcu
Adres tukawiec 423, 36-004 taka
Organ prowadzacy Gmina Trzebownisko
Data wprowadzenia 21 wrzesnia 2026 r.

Podstawa prawna

o art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

e § 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkofach i placowkach;

e ustawa z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnos$ci | obronie cywilne;j;

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 maja 2025 r. w sprawie
alarmoéw i komunikatow ostrzegawczych;

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie
éwiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;.
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Rozdziat I. Postanowienia ogoéine

§ 1. Cel procedur

1. Procedury okreslajg sposéb postepowania dzieci przedszkolnych, uczniéw, nauczycieli, pracownikéw
niepedagogicznych oraz innych oséb przebywajacych na terenie Zespotu Szkét w tukawcu w przypadku:

e wtargniecia osoby niepozgdanej;

e wtargniecia osoby agresywnej, uzbrojonej albo w inny sposéb stwarzajgcej zagrozenie dla zycia lub

zdrowia.
2. Celem procedur jest ochrona zycia i zdrowia, ustalenie sposobu alarmowania, zasad bezpiecznego
oddalenia sie lub ukrycia, sprawdzania stanu osobowego, wspotpracy ze stuzbami, komunikacji
z rodzicami oraz dokumentowania dziatan.

§ 2. Zakres obowigzywania

1. Procedury obowigzujg wszystkie dzieci przedszkolne oraz wszystkich uczniéw, pracownikéw, osoby
prowadzgce zajecia, rodzicow, interesantéw, wykonawcow, gosci | inne osoby przebywajace na terenie
Zespotu Szkot.

2. Kazda osoba wykonuje polecenia dyrektora, osoby wyznaczonej do kierowania dziataniami, nauczyciela
sprawujacego opieke oraz funkcjonariuszy stuzb.

3. W bezposrednim zagrozeniu zycia kazdy pracownik moze, bez oczekiwania na zgode dyrektora,
zawiadomi¢ numer 112, uruchomié ustalony alarm oraz wydaé polecenie oddalenia sie lub ukrycia, jezeli
jest to konieczne dla ochrony zycia lub zdrowia.

§ 3. Podstawowe zasady bezpieczenstwa

1. Priorytetem jest ochrona zycia i zdrowia ludzi.

2. Po ogloszeniu alarmu nie przeprowadza sie standardowej ewakuacji na boisko lub szkolny plac zbio6rki,
chyba Zze takie polecenie wyda Policja, Straz Pozarna albo inna wtasciwa stuzba.

3. Nie stosuje sie jednej, automatycznej trasy postepowania dla catego Zespotu Szkét Kierunek
przemieszczania sie ustala sie kazdorazowo na podstawie miejsca i kierunku zagrozenia.

4. Jezeli droga jest bezpieczna, nalezy oddali¢ sie od zagrozenia. Jezeli bezpieczne oddalenie sie nie
jest mozliwe, nalezy ukry¢ sie w najblizszym mozliwym do zabezpieczenia pomieszczeniu.

5. Po zajeciu bezpiecznego miejsca nie nalezy go opuszczaé, chyba Zze pozostanie w nim stwarza
wigksze zagrozenie lub opuszczenie jest konieczne na podstawie polecenia Policji, innych stuzb albo
osoby kierujacej dziataniami.

5. W Zespole Szkdt wskazuje sie miejsca, ktore — zaleznie od miejsca i charakteru zagrozenia — moga

petnié funkcje doraznych miejsc bezpiecznego ukrycia. Ich wykaz stanowi Zatgcznik nr 1. Wybdr miejsca

zawsze zalezy od aktualnej sytuacji i nie moze prowadzi¢ do przemieszczania 0sob w kierunku zagrozenia.

Rozdziat Il. Wtargniecie osoby niepozadanej lub niebezpiecznej

§ 4. Ocena zdarzenia

Rozréznia sie osobe nieuprawniong, niestwarzajgcg bezposredniego zagrozenia, osobe odmawiajgca
opuszczenia Zespotu Szkét, osobe agresywng lub grozacg, osobe posiadajgcg bron lub niebezpieczne
narzedzie oraz sprawce bezposredniego ataku. Reakcja musi odpowiadaé rzeczywistemu poziomowi
zagrozenia.
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§ 5. Osoba nieuprawniona bez bezposredniego zagrozenia

1. Pracownik zachowuje bezpieczny dystans, ustala cel wizyty, informuje sekretariat lub dyrektora,
a w razie potrzeby prosi osobe o przejscie do sekretariatu albo opuszczenie terenu Zespotu Szkét.

2. W miare mozliwoéci rozmowe prowadzi dwach pracownikéw. Nie nalezy dotykaé, prowokowaé, grozié¢
ani ujawnia¢ danych dzieci i uczniéw.

3. Jezeli osoba odmawia opuszczenia terenu Zespotu Szkét lub staje sie agresywna, nalezy zawiadomic
112, odsuna¢ dzieci i uczniéw od zagrozenia oraz zastosowaé odpowiednig czg$€ niniejszej procedury.

§ 6. Niezwioczne alarmowanie

1. Osoba, ktéra zauwazyla bezposrednie zagrozenie, dzwoni pod numer 112, jezeli moze to zrobi¢
bezpiecznie, uruchamia ustalony w Zespole Szkét sposéb alarmowania, informuje dyrektora lub sekretariat
oraz ostrzega osoby w najblizszym otoczeniu.

2. Zgtoszenie powinno obejmowacé nazwe i adres Zespotu Szkét, rodzaj zagrozenia, liczbe i opis sprawcéw,
posiadane przez nich przedmioty, ostatnia znanag lokalizacje i kierunek przemieszczania, liczbe
poszkodowanych oraz dane i numer zgtaszajgcego.

3. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przekazuje pracownikom informacje o zagrozeniu za
pomocg dostepnego i bezpiecznego kanatu komunikacji.

Przyktad komunikatu: ,Uwaga. ZagroZenie bezpieczeristwa. Nalezy pozosta¢ w pomieszczeniach,
zamkngé drzwi, zachowaé cisze | wykonywaé polecenia pracownikéw. Napastnik przebywa

”

W POMIESZCZeNiU/ObSZArzZe ..........c..cccvvvviviieeeeeeeacinns .

4. Komunikat powinien by¢ mozliwie krotki i nie powinien zawieraé¢ informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby
zwiekszy¢ zagrozenie.

§ 7. Zasada: oddal sie — ukryj sie — zawiadom
Oddalenie sie
Jezeliistnieje wyrazna i bezpieczna droga w kierunku przeciwnym do zagrozenia, nauczyciel lub pracownik
prowadzacy grupe wyprowadza dzieci/uczniéw bez zabierania rzeczy, oddala si¢ od zagrozenia i, w miare
mozliwosci, prowadzi grupe za trwatg ostone. Po dotarciu do bezpiecznego miejsca sprawdza obecnos¢ i
przekazuje stuzbom informacje o lokalizacji grupy.
Ukrycie sie

o wej$¢ do najblizszego mozliwego do zabezpieczenia pomieszczenia;

e zamknaé drzwi i — jezeli jest to mozliwe bez narazania os6b — zabezpieczy¢ je;

e wytaczy¢ swiatto i wyciszy¢ telefony, w tym wibracje;

¢ odsunacé osoby od drzwi i okien;

e zachowad cisze;

¢ nie otwieraé drzwi na nawolywanie lub niepotwierdzone komunikaty;

o jezeli jest to bezpieczne, przekazac Policji lokalizacje i stan grupy;

¢ udziela¢ pierwszej pomocy w miejscu ukrycia, jezeli mozna to zrobi¢ bez narazania kolejnych osdb;

¢ czekaé na polecenia Policji lub innych wtasciwych stuzb.
Bezposredni atak
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Priorytetem jest ratowanie zycia. W przypadku bezpoéredniego ataku nalezy podejmowac dziatania
adekwatne do sytuacji, w pierwszej kolejnosci dazac do oddalenia sie od zagrozenia lub bezpiecznego
ukrycia, a gdy nie jest to mozliwe — do ochrony Zycia wiasnego i innych os6b.

§ 8. Postepowanie podczas przerwy

1. Nauczyciele dyzurujgcy kierujg uczniéw do najblizszych mozliwych do zabezpieczenia pomieszczen,
jezeli droga do nich jest bezpieczna.

2. Uczniowie nie wracajg do swoich sal, jezeli wymagatoby to przejscia przez strefe zagrozenia.

3. Osoby znajdujgce sie w toalecie, szatni, bibliotece, stotdwce, sali gimnastycznej lub na zewnatrz
pozostajg w miejscu, jezeli jest ono bezpieczne, albo przemieszczajg sie¢ do najblizszego mozliwego do
zabezpieczenia miegjsca.

4. Uczen lub pracownik nie przechodzi przez strefe zagrozenia wylacznie w celu dotgczenia do swojej
klasy lub grupy.

§ 9. Ograniczenie dostepu do strefy zagrozenia

uniemozliwié uczniom i osobom postronnym zblizanie sie do strefy zagrozenia;

pozostawi¢ drozne bramy i drogi dojazdowe dla stuzb;

przekazaé stuzbom plany Zespotu Szkdt, klucze i informacje niezbedne do prowadzenia dziatan,
zabezpieczy¢ dostepne nagrania monitoringu;

nie wchodzi¢ do strefy zagrozenia i nie poszukiwaé sprawcy;

6. nie nagrywac, nie transmitowac i nie publikowaé lokalizacji os6b ukrywajacych sie.

A

§ 10. Stan osobowy
1. Obecno$¢ sprawdza sie dopiero po zabezpieczeniu grupy, mozliwie bezgfo$nie.

2. Meldunek obejmuje lokalizacje, liczbe dzieci/uczniéw i dorostych, osoby brakujace i dotgczone, osoby
ranne lub wymagajgce pomocy oraz stan zabezpieczenia pomieszczenia.

3. Meldunek przekazuje sie dyrektorowi lub osobie wyznaczonej za pomoca dostepnego i bezpiecznego
kanatu komunikacji.

4. Nie opuszcza sie bezpiecznego miejsca w celu poszukiwania oséb brakujgcych.

Wzér meldunku: ,Sala 6. Obecnych 22 uczniow i 1 nauczyciel. Brakuje dwoch ucznidw, ktorzy przed
alarmem przebywali w stotéwce szkolnej. Drzwi zamkniete i zabezpieczone.”

§ 11. Wspétpraca z Policjq i innymi stuzbami

1. Po przybyciu stuzb nalezy wykonywa¢ ich polecenia, nie wykonywaé gwattownych ruchéw, stosowaé
sie do wskazanej drogi wyjscia i nie wraca¢ do opuszczonych pomieszczen bez zgody stuzb.

2. Dyrektor lub osoba wyznaczona przekazuje plan Zespotu Szkét, klucze, informacje o stanie osobowym,
osobach brakujacych i rannych, a takze informacje o pracowniach, instalacjach i materiatach
niebezpiecznych.

3. Informacje przekazywane stuzbom powinny by¢ rzeczowe i aktualne.

§ 12. Odwotanie alarmu

1. O zakoficzeniu dziatan zwigzanych z zagrozeniem decydujg wiasciwe stuzby, a organizacje dalszego
funkcjonowania Zespotu Szkét ustaia dyrektor z uwzglednieniem ich poiecen.
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2. Nie uznaje sie alarmu za odwotany na podstawie wiadomosci z nieznanego numeru, wpisu w mediach
spotecznosciowych, nawolywania zza drzwi ani niepotwierdzonej informacji ucznia.

Rozdziat Ill. Komunikacja z rodzicami i organem prowadzacym

§ 13. Zasady informacji
1. Oficjalne komunikaty w imieniu Zespotu Szkét przekazuje dyrektor albo upowazniony pracownik.
2. Kanaly komunikacji z rodzicami moga obejmowaé:

¢ dziennik elektroniczny;

» wiadomosé¢ SMS;

o strone internetowg Zespotu Szkok

e oficjalny profil Zespotu Szkét w mediach spotecznosciowych;

¢ telefon — w sprawach indywidualnych lub pilnych.

3. Podstawowym kanatem komunikacji z organem prowadzgcym jest telefon oraz poczta elektroniczna,
zgodnie z obowigzujgcymi w Gminie Trzebownisko zasadami kontaktu.

4. Komunikat kierowany do rodzicéw powinien zawieraé:

informacje, ze w Zespole Szkét uruchomiono procedure bezpieczenstwa;

e potwierdzenie, ze dzieci i uczniowie pozostajg pod opiekg personelu, o ile jest to mozliwe do
potwierdzenia;

e prosbe o nieprzyjezdzanie do Zespotu Szkét do czasu wydania dalszych instrukcii;

e wskazanie oficjalnego kanatu kolejnych informacji;

¢ informacje o ewentualnym miejscu i trybie odbioru dzieci/ucznidw.

5. Przyktadowy komunikat: ,W zwigzku z zaistniatg sytuacjg Zespét Szkét w tukawcu uruchomit procedure

bezpieczenstwa. Dzieci i uczniowie pozostaja pod opiekg pracownikow. Prosimy nie przyjezdzac¢ do szkoty

i przedszkola oraz nie blokowaé drég dojazdowych. Kolejne informacje przekazemy oficjalnymi kanatami

Zespotu Szkot. Prosimy ograniczyé potgczenia telefoniczne.”

6. Nie przekazuje sie danych poszkodowanych, niesprawdzonych informaciji, lokalizacji ukrywajgcych sie
grup ani szczegétéw mogacych utrudni¢ dziatania stuzb.

Rozdziat IV. Dzialania po ustaniu zagrozenia

§ 14. Czynnosci bezposrednie

1. ponowne sprawdzenie stanu osobowego;

2. zapewnienie pomocy medycznej oraz, w razie potrzeby, pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j;

3. zabezpieczenie miejsca zdarzenia, monitoringu i dokumentacji;

4. powiadomienie organu prowadzacego i innych wiasciwych podmiotéw zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami;

5. organizacja bezpiecznego odbioru dzieci/ucznidw;

6. ustalenie dalszego funkcjonowania Zespotu Szkdt;

7. wyznaczenie osoby do kontaktu z mediami, jezeli zachodzi taka potrzeba.
Dziecko/ucznia przekazuje sie rodzicowi/opiekunowi prawnemu po potwierdzeniu jego tozsamosci
i zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Zespole Szkédt.
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§ 15. Dokumentowanie

1. Karta zdarzenia zawiera date i godzine, zrodto informacii, opis zagrozenia, czas uruchomienia alarmu
i powiadomienia stuzb, tre§¢ komunikatéw, podjete dziatania, stan osobowy, informacje
o poszkodowanych, czas przybycia i przejecia dziatan przez stuzby, czas zakorczenia dziatan oraz
problemy i wnioski.

2. Dokumentacje sporzadza sie rzeczowo, bez przedwczesnego przypisywania odpowiedzialnosci.

3. Po zdarzeniu przeprowadza sie analize czasu reakcji, tacznosci, meldunkéw, wsparcia oséb
wymagajacych pomocy oraz potrzebnych zmian organizacyjnych i technicznych.

Rozdziat V. Szkolenia i ¢wiczenia

§ 16. Przygotowanie spolecznosci Zespotu Szkét

1. Procedury przedstawia sie wszystkim pracownikom Zespotu Szkét.

2. Podstawowe zasady postepowania omawia si¢ z uczniami, a z dzieémi przedszkolnymi w sposob
dostosowany do ich wieku i mozliwosci, bez ujawniania wrazliwych szczegdtéw dotyczacych
zabezpieczen.

3. Nowy pracownik zapoznaje sie z procedurami przed rozpoczeciem samodzielnego wykonywania
obowigzkow.

§ 17. Cwiczenia

1. Cwiczenia mogg mieé forme instruktazu, sprawdzenia fgcznosci, treningu przemieszczania sie,
sprawdzania stanu osobowego, ¢wiczenia sztabowego albo éwiczenia organizowanego we wspdipracy ze
stuzbami.

2. Kazde ¢wiczenie planuje sie, dokumentuje i poddaje ewaluac;ji.

3. Nie stosuje sie realistycznych pozoracji przemocy, niezapowiedzianych dzialan wywotujgcych panike,
huku, petard ani zaskakiwania dzieci lub uczniéw pozorowanym napastnikiem.

4. Po éwiczeniu ocenia sie w szczegolnosci czas reakcji, alarmowanie, komunikacje, przemieszczanie lub
ukrycie, kompletno$é¢ meldunkéw, wsparcie os6b wymagajacych pomocy i wykonanie zalecen.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe

6. Procedury wchodzg w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu dyrektora.

7. Dyrektor dokonuje przeglgdu procedur co najmniej raz w roku oraz po kazdym zdarzeniu, ¢wiczeniu,
zmianie organizacji budynku lub zmianie przepisow.

8. Wersje ogolnodostepng pozbawia sie szczegoétow dotyczacych zabezpieczen, kodow, lokalizacii
kluczy i innych informacji wrazliwych.

9. Integralng cze$¢ procedur stanowig zatgczniki uzupetnione zgodnie z lokalng specyfikg Szkoly
i Przedszkola.
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Zatacznik nr 1. Meldunek o stanie osobowym

Data i godzina: .......oooceevvireeiicee e

Rodzaj zdarzenia: .....c.c.occoerieeiciieen e

Grupa / oddzial: .......cooeiee e

OPIEKUN: ..o e e e e s

Miejsce przebywania: ...

Liczba dzieci/ucznidw obecnych: ..........cccoiiiiiniiinnicine e

Liczba dorostych: ..........ccccoiiiiiiiie e

Osoby brakujace i ostatnie znane migjSCe: ........cccccevriiiiiiiiiiiiiiii
Osoby dolgczone z inNYCh grup: ..o e

Osoby poszkodowane / wymagajace POMOCY: .......ccceeviririmrrerrceiie i e

Stan zabezpieczenia POMIESZEZENIA: ......covcccrcrrrrrerrirrrrrresreereee s eesreescenaeees

Zatacznik nr 2. Karta dokumentowania zdarzenia

Data i godzina ujawnienia: .........c.cccceeceiiiinimne e

Osoba przyjmujgaca informacje: .........cccoeiereeiiiiieiice e
Zr6dto INFOrMAG]E: «...veeeceeeececeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

OpiS ZaAGrOZENIA: ..o

Godzina uruchomienia alarmmu: ...
Godzina powiadomienia 112: ......cccoceveeeeririiscere e e
Tres$é przekazanych komunikatdw: ..............coceeveiiinni e
Podjete dziatania: ........cccccor i

Stan 0SODOWY: ...ooeiiieeicee e e

Os0oby pOSZKOAOWANE: .....oc. it

Godzina przybycia stuzb: ... ieeee

Godzina przejecia dziatah przez stuzby: .......coovoiiii i
Godzina zakoriczenia dziatan: ..........ccccoireniiiieie
Problemy i zakidcenia: ..o

Whioski i zalecenia: .........cccoeerriiiii e

Osoba sporzadzajgcar . .cccveveeeeiieeeee e
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Zatacznik nr 3. Wykaz oséb funkcyjnych odpowiedzialnych za dzialania w
sytuacji zagrozenia

Stanowisko Imi¢ i nazwisko Funkcja podczas sytuacji
zagrozenia
Koordynowanie dziatan w Zespole
Dyrektor Matgorzata Kowal Szkot, wspodlpraca ze stuzbami i

organem prowadzacym
Koordynowanie dziatan w czesci
szkolnej oraz wsparcie dyrektora
Koordynowanie dziatarh

Pracownik AiO Ewelina Nowak organizacyjnych w czesci
przedszkolngj

Wsparcie w powiadamianiu i
dokumentowaniu

Koordynowanie dziatai w sektorze
Nauczyciel WF Mateusz Nowak / Piotr Kozak WF, zgodnie z aktualng obecnoscia
i przydziatem obowigzkéw |

Wicedyrektor Dorota Kolodziej

Pracownik AiO Ewa Szala

-4
B et

.................................................... ’Z’I‘On)ﬁzcugf‘
(pieczed szkoty) ( data i podpis dyrektora)



