
ZARZĄDZENIE NR 3/2023/2024 
Dyrektora Szkoły Podstawowej im. bł. ks. E. Grzymały w Sadownem 

z dnia 15 września 2023 r. 
 w sprawie utrzymania bezpieczeństwa i porządku w budynkach szkoły 

 
Na podstawie: 
 1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 

655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730), Art. 1 pkt 14, Art. 55 ust. 2 pkt 6, Art. 68 ust. 1 pkt 6 
2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 oraz z 2022 r. 
poz. 935, 1116, 1700 i 1730 ), Art. 6 pkt 1 
3. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie 
bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz.U. z 2003 r. 
Nr 6 poz. 69 ze zm.) § 2, § 13 oraz § 14 ust. 1 oraz Statutu Szkoły Podstawowej  im. bł. ks. E. 
Grzymały w Sadownem, zarządzam, co następuje: 
                                                         

 § 1 
 

1. Wszyscy pracownicy szkoły przybywają do pracy zgodnie z harmonogramem i wypełniają 
czynności zawarte w zakresie swoich obowiązków i odpowiedzialności, które uporządkowane są 
obowiązującymi regulaminami i harmonogramem dyżurów nauczycieli w szkole i świetlicy. 
     a) pracownicy obsługi – 6.50 – 7.00 (otwierają budynki szkolne) 
     b) nauczyciele świetlicy- 7.00 – 7.10 
     c) wychowawcy  grup przedszkolnych – 7.20 – 7.30 
     d) nauczyciele dyżurujący – 7.45 – budynek nr 1, 7.40 - budynku nr 2 
     e) pozostali nauczyciele/ wychowawcy rozpoczynają zajęcia zgodnie z ustalonym rozkładem 
zajęć edukacyjnych. 
                                                        

§ 2 
 

1. Posiłki szkolne wydawane są w stołówkach w godz.: 
     a) śniadanie – 8.30 – 9.30 – budynek nr 1 (oddziały przedszkolne) 
     b) obiad – 11.30 – 13.00  - budynek nr 1 i 2 
     c) podwieczorek – 14.30 budynek nr 1 (oddziały przedszkolne) 
2. Uczniowie kl. I - III posiłki szkolne, spożywają w stołówce budynku nr 1. 

Uczniowie klas IV – VIII posiłek szkolny spożywają w stołówce w budynku nr 2. 

3. Podczas wydawanych posiłków dyżury pełnią wychowawcy świetlicy zgodnie z ustalonym 
harmonogramem 
4. Podczas spożywania posiłku przez dzieci z oddziałów przedszkolnych dyżur sprawują 
nauczyciele / wychowawcy  grup, którzy przeprowadzają je do stołówki. 
                                            

§ 3 

 
1. Wszyscy pracownicy szkoły odpowiadają za bezpieczeństwo i porządek w szkole. 
Nauczyciele / wychowawcy świetlicy / oddziałów przedszkolnych podczas prowadzonych 
lekcji / zajęć oraz pełnionych dyżurów. 
 
  
 
 
 



W budynku nr 1 
 
1.  Nauczyciele  oddziałów przedszkolnych odbierają dzieci przyprowadzane przez rodziców  / 
opiekunów, a z szatni pracownik – pomoc nauczyciela – przeprowadza do sal dzieci dojeżdżające. 
2. Wychowawca oddziału oprócz realizowanych zajęć, organizuje codzienne wyjścia na plac zabaw 
lub boisko szkolne.  
3. Wychowawcy świetlicy odbierają uczniów dojeżdżających z kl. I - III oraz przyprowadzanych i 
zadeklarowanych na zajęcia świetlicowe przez rodziców. 
4.  Przed rozpoczęciem zajęć o godz. 7:50  uczniowie przechodzą na II piętro, gdzie rozchodzą się 
do poszczególnych sal. 
5. W salach lekcyjnych, na korytarzu za bezpieczeństwo uczniów, odpowiadają  nauczyciele / 
wychowawcy realizujący dane zajęcia, także dodatkowe, gdzie zgodnie z planem znajdują się 
uczniowie kl. I - III. Zwracają uwagę na regulaminy poszczególnych pracowni / sali gimnastycznej 
/ hali oraz na porządek i czystość. Na korytarzu podczas przerw bezpieczeństwo zapewniają 
dyżurujący nauczyciele. + 
a) pierwszą przerwę (tj. 8:45 – 8:55) uczniowie spędzają w klasie pod opieką nauczyciela 
kończącego 1 zajęcia w danej klasie, spożywając śniadanie. 
6. Po zakończonych zajęciach szczególnie nauczyciel / wychowawca kl. I odprowadza do świetlicy 
szkolnej dzieci do niej zapisane oraz dzieci odbierane przez rodziców. 
7. Uczniowie kl. II – III po zakończonych zajęciach, dojeżdżający i zadeklarowani przez rodziców 
przechodzą do świetlicy szkolnej i przebywają w niej, pod opieką wychowawcy świetlicy do 
momentu odjazdu autobusów. Pozostali uczniowie przechodzą do szatni przebierają się, zmieniają 
obuwie i wychodzą do domu. 
8. Nauczyciel / wychowawca / pracownik pedagogiczny sprawujący opiekę nad uczniami 
opuszczającymi teren szkoły zobowiązany jest przestrzegać przepisów, wyjść grupowych uczniów i 
dokonać wpisu w zeszycie wyjść, wyjątek stanowią wycieczki szkolne. 
9. Nauczyciel, po zakończonym zajęciu, opuszczając salę ma obowiązek zamykania drzwi na klucz 
i pozostawienia go w pokoju nauczycielskim na tablicy kluczy, w wyjątkowych sytuacjach zamyka 
klasę, a klucz zatrzymuje przy sobie. 
 
W budynku nr 2 
 
1. Wychowawcy świetlicy odbierają uczniów dojeżdżających z kl. IV - VIII oraz uczniów 
przychodzących do szkoły. 
2.  Uczniowie przed rozpoczęciem zajęć ustawiają się przy salach znajdujące się na parterze i I 
piętrze, w których odbywać się będą zajęcia. Opiekę wówczas zapewniają nauczyciele dyżurujący. 
3. W salach lekcyjnych, na korytarzu za bezpieczeństwo uczniów, odpowiadają  nauczyciele / 
wychowawcy realizujący dane zajęcia, także dodatkowe, gdzie zgodnie z planem znajdują się 
uczniowie kl. IV - VIII. Zwracają uwagę na regulaminy poszczególnych pracowni / sali 
gimnastycznej / hali oraz na porządek i czystość. Na korytarzu i przed budynkiem szkoły podczas 
przerw, bezpieczeństwo zapewniają dyżurujący nauczyciele. 
a) pierwszą przerwę (tj. 8:45 – 8:55) uczniowie spędzają w klasie pod opieką nauczyciela 
kończącego 1 zajęcia w danej klasie, spożywając śniadanie. 
4. Nauczyciel / wychowawca / pracownik pedagogiczny sprawujący opiekę nad uczniami 
opuszczającymi teren szkoły zobowiązany jest przestrzegać przepisów, wyjść grupowych uczniów i 
dokonać wpisu w zeszycie wyjść, wyjątek stanowią wycieczki szkolne 
5. Po zakończonych zajęciach, uczniowie dojeżdżający i zadeklarowani przez rodziców przechodzą 
do świetlicy szkolnej i przebywają w niej, pod opieką wychowawcy świetlicy do momentu odjazdu 
autobusów. Pozostali uczniowie przechodzą do szatni przebierają się, zmieniają obuwie i wychodzą 
do domu. 



6. Nauczyciel, po zakończonym zajęciu opuszczając salę ma obowiązek zamykania drzwi na klucz i 
pozostawienia go w pokoju nauczycielskim na tablicy kluczy, w wyjątkowych sytuacjach zamyka 
klasę, a klucz zatrzymuje przy sobie. 
 

§ 4 
 

1. Pracownicy obsługi odpowiadają za porządek w budynkach szkoły i przed nimi. 
Mają także obowiązek: 
a) kontrolować osoby postronne, które chcą wejść na teren szkoły prosząc o podanie celu pobytu. W 
sytuacjach braku odpowiedzi nie wpuszczać na teren szkoły 
b) informować dyrekcję o zauważonych zagrożeniach, niebezpiecznych sytuacjach zagrażających 
bezpieczeństwu uczniów, 
c) pełnić dyżur przy drzwiach wejściowych do szkoły w czasie zajęć lekcyjnych i przerw, 
d) reagować na wszelkie dostrzeżone sytuacje lub zachowania uczniów stanowiące zagrożenie 
bezpieczeństwa uczniów, 
e) wspomagać nauczycieli w wykonywaniu zadań związanych z bezpieczeństwem uczniów w 
czasie dyżurów, 
f) udzielać pomocy na prośbę nauczyciela w sytuacjach szczególnie uzasadnionych, 
g) wspierać nauczycieli i pozostałych pracowników pedagogicznych podczas pełnienia dyżurów 
międzylekcyjnych. 
  

§ 5 
 
Pracownicy szkoły zostali zapoznani z zarządzeniem w dniu 15 września 2023 r. na posiedzeniu 
rady pedagogicznej, w formie elektronicznej zostało przesłane przez e-dziennik do nauczycieli 
pracujących w szkole, a także opublikowane na stronie internetowej szkoły. 
 

§ 6 
 
Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania. 
 
 


