SZKOŁA PODSTAWOWA NR 6 Z ODDZIAŁAMI INTEGRACYJNYMI IM WŁADYSŁAWA GĘBIKA W KWIDZYNIE
SKRÓCONA PROCEDURA POSTĘPOWANIA W SYTUACJACH ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA
dla pracowników szkoły — z uwzględnieniem zwiększonej czujności w okresie obowiązywania stopnia alarmowego BRAVO
Status dokumentu: projekt procedury do zatwierdzenia i dostosowania do dokumentacji wewnętrznej szkoły. Pozostałe procedury i regulaminy pozostają w mocy i dostępne są pod adresem:
https://sp6kwidzyn.pl; zakładce Procedury
Adres szkoły: 82-500 Kwidzyn, ul. Grunwaldzka 54, tel. 55 261 34 44
Zasada nadrzędna: ochrona życia i zdrowia, szybkie powiadomienie właściwych osób i służb oraz działanie zgodnie z instrukcjami obowiązującymi w szkole.
1. Cel procedury i zakres stosowania
Procedura określa podstawowe zasady reagowania na zdarzenia, które mogą zagrażać bezpieczeństwu uczniów, dzieci z oddziału przedszkolnego, pracowników, rodziców, gości oraz innych osób przebywających na terenie szkoły. Obowiązuje wszystkich pracowników, z uwzględnieniem zakresu ich obowiązków, kompetencji i aktualnych poleceń dyrektora.
Procedurę stosuje się m.in. w przypadku obecności osoby postronnej, agresji lub przemocy, podejrzanego przedmiotu, groźby, informacji o podłożeniu ładunku, wtargnięcia, próby wejścia do strefy niedostępnej, zagrożenia zewnętrznego, konieczności ewakuacji lub schronienia.
Procedura uzupełnia, ale nie zastępuje instrukcji bezpieczeństwa pożarowego, planu ewakuacji, instrukcji udzielania pierwszej pomocy ani poleceń Policji, Państwowej Straży Pożarnej i innych uprawnionych służb.
W sytuacji bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia nie należy czekać na zgodę dyrektora z wezwaniem pomocy — trzeba zadzwonić pod numer 112 lub 47 742 92 22 – numer dyżurnego Komendy Powiatowej Policji w Kwidzynie.
2. Podstawowe zasady bezpieczeństwa
Zachowaj spokój i przekazuj informacje krótko, rzeczowo oraz bez wzbudzania niepotrzebnego niepokoju.
Nie podejmuj samodzielnej interwencji, jeśli może to narazić Ciebie, uczniów lub inne osoby na niebezpieczeństwo.
Nie dotykaj podejrzanych przedmiotów, nie sprawdzaj ich zawartości i nie próbuj ich przenosić.
Nie rozpowszechniaj plotek, niepotwierdzonych informacji, zdjęć ani nagrań ze zdarzenia.
Nie publikuj informacji o działaniach szkoły ani służb w mediach społecznościowych. Komunikaty dla rodziców i mediów przekazuje dyrektor lub osoba upoważniona.
Wykonuj polecenia dyrektora lub osoby kierującej działaniami, o ile nie są sprzeczne z poleceniami służb ratunkowych.
Dbaj o osoby wymagające pomocy, w tym dzieci młodsze oraz osoby z niepełnosprawnościami, zgodnie z planem i możliwościami bezpiecznego działania.
3. Obowiązki i odpowiedzialność pracowników
3.1. Dyrektor szkoły lub osoba zastępująca
Koordynuje działania szkoły do czasu przejęcia kierowania przez właściwe służby.
Oceniwszy sytuację, podejmuje decyzje organizacyjne dotyczące zabezpieczenia uczniów i pracowników, komunikacji oraz uruchomienia szkolnych procedur.
W razie potrzeby wzywa służby, przekazuje im informacje o zdarzeniu i zapewnia dostęp do istotnych informacji, planów oraz dokumentacji.
Wyznacza osobę do kontaktu ze służbami i osobę do przekazywania komunikatów pracownikom, jeśli jest to możliwe.
Decyduje o komunikacji z rodzicami i organem prowadzącym, z uwzględnieniem zaleceń służb.
Po zdarzeniu organizuje dokumentowanie przebiegu, analizę działań i niezbędne wsparcie dla uczniów oraz pracowników.
3.2. Nauczyciel prowadzący zajęcia lub sprawujący opiekę
Odpowiada za bezpieczeństwo uczniów pozostających pod jego opieką i nie pozostawia grupy bez opieki, chyba że wymaga tego ratowanie życia lub wykonanie polecenia służb.
Wykonuje polecenia alarmowe i prowadzi grupę zgodnie z instrukcją ewakuacji lub komunikatem o pozostaniu w pomieszczeniu.
Sprawdza stan osobowy w sposób możliwy i bezpieczny; wszelkie braki natychmiast zgłasza osobie koordynującej.
Nie wraca po rzeczy osobiste i nie pozwala uczniom samowolnie oddalać się od grupy.
Nie przekazuje uczniom szczegółów, które mogłyby zwiększyć niepokój; podaje krótkie, jasne polecenia.
3.3. Pracownicy administracji i obsługi
Niezwłocznie przekazują dyrektorowi lub sekretariatowi informacje o nietypowych zdarzeniach i osobach postronnych.
W miarę możliwości i bez narażania siebie wykonują polecenia dotyczące ograniczenia dostępu, przekazania informacji lub wsparcia ewakuacji.
Nie podejmują samodzielnych działań technicznych przy podejrzanych przedmiotach ani działań konfrontacyjnych wobec osoby agresywnej.
Udzielają służbom informacji o układzie pomieszczeń, wejściach, wyjściach i miejscu zdarzenia, jeśli posiadają takie informacje.
4. Zwiększona czujność w okresie obowiązywania stopnia alarmowego BRAVO
Stopień alarmowy BRAVO oznacza konieczność zwiększonej czujności i realizowania działań przewidzianych w odpowiednich przepisach oraz wewnętrznych instrukcjach. Pracownicy stosują się do aktualnych komunikatów właściwych organów i poleceń dyrektora.
Zwracaj uwagę na osoby, które bez wyraźnego celu próbują wejść do szkoły lub przebywają w miejscach niedostępnych dla gości.
Kieruj osoby przychodzące do szkoły do sekretariatu lub wskazanego miejsca obsługi; stosuj przyjęte zasady identyfikacji i rejestracji gości.
Nie pozostawiaj otwartych wejść ani pomieszczeń bez nadzoru wbrew obowiązującym zasadom organizacyjnym.
Nie udostępniaj osobom nieuprawnionym kluczy, kodów, danych kontaktowych pracowników, informacji o zabezpieczeniach ani planów organizacyjnych.
Zgłaszaj niezwłocznie uszkodzenia zamków, drzwi, ogrodzenia, oświetlenia lub inne usterki mogące wpływać na bezpieczeństwo.
Nie wprowadzaj samodzielnie nowych ograniczeń, które mogłyby utrudnić ewakuację lub dostęp służb. Wątpliwości zgłaszaj dyrektorowi.
Wszystkie działania muszą uwzględniać drożność dróg ewakuacyjnych i możliwość szybkiego opuszczenia budynku.
5. Osoba postronna na terenie szkoły
Jeśli sytuacja jest spokojna, podejdź tylko wtedy, gdy jest to bezpieczne, zapytaj o cel wizyty i wskaż sekretariat lub miejsce oczekiwania.
Nie pozostawiaj osoby postronnej samej w strefie przeznaczonej dla uczniów, jeśli szkolne zasady wymagają eskorty lub nadzoru.
Jeżeli osoba odmawia podania celu wizyty, próbuje wejść do sal, korytarzy lub innych pomieszczeń bez zgody, powiadom dyrektora lub sekretariat.
Jeżeli osoba jest agresywna, grozi, próbuje wtargnąć albo posiada przedmiot mogący stanowić zagrożenie, nie konfrontuj jej. Oddal uczniów od miejsca zdarzenia, jeśli możesz zrobić to bezpiecznie, i wezwij pomoc pod numerem 112.
Zapamiętaj wygląd, ubiór, kierunek przemieszczania się i inne istotne informacje, ale nie śledź osoby ani nie podejmuj ryzykownych działań.
Po zdarzeniu przekaż dyrektorowi fakty i — jeśli to potrzebne — sporządź notatkę służbową.
6. Podejrzany przedmiot, pakunek lub przesyłka
Nie dotykaj, nie otwieraj, nie przesuwaj, nie potrząsaj ani nie próbuj identyfikować zawartości.
Nie używaj urządzeń elektronicznych bezpośrednio przy przedmiocie. Oddal się w bezpieczne miejsce przed wykonaniem połączenia.
Spokojnie odsuń uczniów i inne osoby od miejsca, nie powodując tłoku i nie kierując ich w stronę przedmiotu.
Powiadom dyrektora lub sekretariat. Jeśli okoliczności wskazują na możliwe zagrożenie, zadzwoń pod numer 112.
Przekaż służbom dokładną lokalizację przedmiotu, jego ogólny wygląd, czas zauważenia i informacje o osobach, które mogły mieć z nim kontakt.
Nie wracaj na miejsce i nie dopuszczaj innych osób w rejon zagrożenia. Dalsze działania wykonuj zgodnie z poleceniami służb.
Ewakuację lub pozostanie w pomieszczeniach należy realizować według poleceń dyrektora i służb oraz z uwzględnieniem lokalizacji zagrożenia.
7. Groźba, informacja o podłożeniu ładunku lub wiadomość alarmowa
Nie bagatelizuj żadnej informacji o możliwym zagrożeniu, niezależnie od formy jej przekazania.
Jeśli groźba została przekazana telefonicznie, zachowaj spokój, słuchaj uważnie i zanotuj możliwie dokładnie treść, godzinę, numer lub sposób kontaktu oraz charakterystyczne szczegóły.
Jeśli informacja dotarła w wiadomości lub przesyłce, nie usuwaj jej i nie przekazuj dalej poza osobami, które muszą ją ocenić; zabezpiecz ją zgodnie z poleceniami dyrektora lub służb.
Niezwłocznie poinformuj dyrektora lub sekretariat. W przypadku informacji o bombie, bezpośredniej groźby lub innego realnego zagrożenia zadzwoń pod numer 112.
Nie rozpoczynaj samodzielnego przeszukiwania budynku ani nie dotykaj przedmiotów, które mogą wzbudzać podejrzenia.
Postępuj zgodnie z poleceniami dyrektora i służb. Nie informuj uczniów o niepotwierdzonych szczegółach i nie rozpowszechniaj wiadomości w mediach społecznościowych.
8. Agresja, przemoc, wtargnięcie lub zagrożenie ze strony osoby
Priorytetem jest oddalenie uczniów od bezpośredniego zagrożenia i zapewnienie im bezpiecznej opieki.
Nie wdawaj się w spór i nie próbuj obezwładniać osoby, chyba że jest to niezbędne do natychmiastowego ratowania życia i nie ma bezpieczniejszej możliwości.
Powiadom dyrektora lub sekretariat. Przy bezpośrednim zagrożeniu życia, użyciu niebezpiecznego narzędzia, poważnych obrażeniach lub wtargnięciu z groźbami — zadzwoń pod 112.
Jeżeli bezpieczniej jest pozostać w pomieszczeniu, zamknij drzwi, odsuń uczniów od wejścia i okien oraz zachowaj ciszę, o ile takie działanie odpowiada sytuacji i poleceniom służb.
Jeżeli należy opuścić miejsce, wybierz bezpieczną drogę oddaloną od zagrożenia i nie przemieszczaj grupy w kierunku osoby stwarzającej zagrożenie.
Po zdarzeniu udziel pierwszej pomocy w granicach swoich umiejętności, zadbaj o pozostałych uczniów, powiadom dyrektora i sporządź rzeczową notatkę.
9. Wypadek, nagłe zachorowanie i pierwsza pomoc
Zabezpiecz miejsce zdarzenia, o ile można to zrobić bezpiecznie, i wezwij pomoc.
W razie zagrożenia życia, utraty przytomności, trudności w oddychaniu, poważnego urazu lub innych stanów nagłych dzwoń pod numer 112.
Udziel pierwszej pomocy w zakresie posiadanych umiejętności i stosuj się do wskazówek dyspozytora.
Poproś inną osobę o powiadomienie dyrektora oraz — jeśli to możliwe — o skierowanie służb do właściwego wejścia.
Zapewnij opiekę pozostałym uczniom i nie pozostawiaj poszkodowanego bez nadzoru, jeśli nie wymaga tego konieczność ratowania innych osób.
Zapisz godzinę zdarzenia, podjęte działania i osoby, które były świadkami, zgodnie z obowiązującymi w szkole zasadami dokumentowania wypadków.
10. Ewakuacja — zadania nauczycieli i pracowników
Ewakuację prowadzi się zgodnie z obowiązującą w szkole instrukcją bezpieczeństwa pożarowego, planem ewakuacji i poleceniami służb.
Po ogłoszeniu alarmu przerwij zajęcia i wydaj uczniom krótkie, zrozumiałe polecenia. Nie pozwalaj na bieganie, przepychanie się ani powrót po rzeczy osobiste.
Prowadź grupę wyznaczoną drogą ewakuacyjną, o ile jest bezpieczna. Jeśli droga jest zagrożona, nie kieruj tam uczniów — powiadom koordynatora i postępuj według poleceń.
Nauczyciel sprawdza stan osobowy grupy w miejscu zbiórki i natychmiast zgłasza brakujące osoby. Nie podejmuje samodzielnych poszukiwań w budynku.
Pracownicy nie wracają do budynku do czasu uzyskania zgody służb lub osoby kierującej działaniami.
Osoby wyznaczone do pomocy dzieciom młodszym i osobom wymagającym wsparcia wykonują swoje zadania tylko wtedy, gdy nie naraża to ich na niebezpieczeństwo.
Nie blokuj dojazdu dla pojazdów ratowniczych ani wejść wykorzystywanych przez służby.
W przypadku ćwiczeń próbnych należy wcześniej stosować się do odrębnego scenariusza i poleceń organizatora ćwiczeń.
11. Pozostanie w pomieszczeniu / ograniczenie przemieszczania się
Jeżeli dyrektor lub służby polecą pozostać w pomieszczeniu, nauczyciel gromadzi grupę w bezpiecznym miejscu i sprawdza obecność, o ile można to zrobić bez narażania uczniów.
Nie otwieraj drzwi osobom niezweryfikowanym, jeśli sytuacja wskazuje na zagrożenie; stosuj się do poleceń służb i dyrektora.
Ogranicz przemieszczanie się po korytarzach i nie wysyłaj uczniów samodzielnie do innych pomieszczeń.
Nie opuszczaj bezpiecznego miejsca, dopóki nie zostanie przekazany wiarygodny komunikat o zakończeniu zagrożenia lub inne polecenie.
Jeśli komunikacja jest utrudniona, zachowaj spokój i wykorzystaj dostępny, bezpieczny sposób powiadomienia dyrektora lub służb.
12. Komunikacja wewnętrzna i kontakt z rodzicami
Pracownik, który jako pierwszy zauważy zagrożenie, powiadamia dyrektora lub sekretariat, podając krótko: co się dzieje, gdzie, od kiedy i czy ktoś jest zagrożony.
Jeżeli zagrożenie jest bezpośrednie, najpierw wzywa służby pod numerem 112, a następnie — jeśli to możliwe — informuje dyrektora.
Komunikaty wewnętrzne powinny zawierać jasne polecenia, miejsce i sposób działania, bez zbędnych szczegółów i niepotwierdzonych informacji.
Rodziców informuje dyrektor lub osoba upoważniona (sekretariat), z uwzględnieniem wskazówek służb i ochrony danych osobowych.  Numery telefonów rodziców i opiekunów prawnych znajdują się w Librusie w module ORGANIZACJA PRACY SZKOŁY/edycja danych uczniów.
Pracownicy nie udzielają mediom samodzielnych komentarzy i nie przekazują danych uczniów, poszkodowanych ani świadków osobom nieupoważnionym.
13. Wzywanie służb — informacje, które należy przekazać
Dzwoniąc pod numer 112, należy mówić spokojnie i odpowiedzieć na pytania operatora. W miarę możliwości należy podać:
nazwę i adres: Szkoła Podstawowa nr 6 w Kwidzynie, ul. Grunwaldzka 54, Kwidzyn
rodzaj zagrożenia i dokładne miejsce zdarzenia w budynku lub na terenie szkoły;
czy zagrożenie nadal trwa i czy sprawca/osoba podejrzana znajduje się na miejscu;
liczbę osób poszkodowanych lub zagrożonych oraz rodzaj obrażeń, jeśli są znane;
informacje o podejrzanym przedmiocie, bez zbliżania się do niego;
imię i nazwisko osoby zgłaszającej oraz numer telefonu do kontaktu.
Nie rozłączaj się, dopóki operator nie zakończy rozmowy. Jeśli sytuacja się zmieni, przekaż nowe informacje. Nie dzwoń ponownie bez potrzeby, jeśli operator poleci oczekiwać na dalszy kontakt.
14. Dokumentowanie zdarzenia i działania po zdarzeniu
Po zapewnieniu bezpieczeństwa sporządź notatkę służbową zgodnie z poleceniem dyrektora i procedurami szkoły.
Zapisz datę, godzinę, miejsce, opis zaobserwowanych faktów, podjęte działania, osoby powiadomione i ewentualnych świadków.
Oddzielaj fakty od przypuszczeń. Nie dopisuj informacji, których nie można potwierdzić.
Nie rozpowszechniaj notatki ani danych osobowych poza osobami upoważnionymi.
Dyrektor analizuje przebieg zdarzenia, ustala potrzebę powiadomienia właściwych instytucji i organizuje wsparcie dla osób, które tego potrzebują.
15. Skrócony algorytm działania
	Krok
	Co zrobić
	Ważne

	1. Zauważ!
	Rozpoznaj zdarzenie i oceń, czy istnieje bezpośrednie zagrożenie.
	Nie ryzykuj własnym bezpieczeństwem!

	2. Zabezpiecz!
	Oddal uczniów od zagrożenia lub zapewnij im bezpieczne miejsce.
	Nie powoduj tłoku i paniki!

	3. Powiadom!
	Dzwoń 112 przy bezpośrednim zagrożeniu; powiadom dyrektora/sekretariat.
	Nie czekaj na zgodę przy zagrożeniu życia!

	4. Wykonuj polecenia!
	Stosuj się do poleceń dyrektora i służb.
	Nie wracaj do strefy zagrożenia!

	5. Sprawdź i zgłoś!
	Sprawdź stan grupy, zgłoś braki i udokumentuj zdarzenie.
	Dokumentuj fakty, chroń dane.


16. Postanowienia końcowe
Każdy pracownik ma obowiązek zapoznać się z procedurą i potwierdzić ten fakt w sposób przyjęty w szkole (lista poniżej). Dyrektor zapewnia okresowe przypominanie zasad oraz dostosowanie dokumentu do aktualnych przepisów, instrukcji i organizacji pracy placówki. W razie rozbieżności pierwszeństwo mają obowiązujące przepisy, aktualne polecenia uprawnionych służb oraz zatwierdzone instrukcje bezpieczeństwa szkoły.

17. Wykaz ważnych telefonów
112 – NUMER ALARMOWY
W sytuacji bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia, gdy potrzebna jest pilna interwencja służb. Nie trzeba czekać, aż zgłoszenia dokona osoba dorosła.

47 742 92 22 – NUMER DYŻURNEGO KPP W KWIDZYNIE
W sytuacji bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia, gdy potrzebna jest pilna interwencja służb. Nie trzeba czekać, aż zgłoszenia dokona osoba dorosła.

116 111 – TELEFON ZAUFANIA DLA DZIECI I MŁODZIEŻY
Bezpłatna pomoc i wsparcie dla młodych osób przeżywających trudności, potrzebujących rozmowy lub pomocy.

116 123 – WSPARCIE EMOCJONALNE DLA DOROSŁYCH
Pomoc dla osób dorosłych doświadczających kryzysu emocjonalnego.

800 12 12 12 – DZIECIĘCY TELEFON ZAUFANIA RZECZNIKA PRAW DZIECKA
Bezpłatna, anonimowa pomoc dla dzieci i młodzieży, dostępna przez całą dobę.

88 77 82 500 - KWIDZYŃSKI TELEFON ZAUFANIA DLA DZIECI I MŁODZIEŻY
Bezpłatne wsparcie psychologiczne, pomoc w sytuacjach kryzysowych, doradztwo.

800 70 2222 – CENTRUM WSPARCIA DLA OSÓB DOROSŁYCH W KRYZYSIE PSYCHICZNYM
Bezpłatna pomoc i wsparcie przez całą dobę.
Danuta Chodorowska
Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 6 z Oddziałami Integracyjnymi 
im. Władysława Gębika w Kwidzynie

Data wprowadzenia: 14.10.2026r. 
Podpis i pieczęć dyrektora:
 
............................................................
Potwierdzenie zapoznania się z procedurą
Oświadczam, że zapoznałem/am się z procedurą postępowania w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa i zobowiązuję się do jej przestrzegania.
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