Procedury okreslajace zasady pobytu w Ztobku oséb innych niz zatrudniony
personel.

Szczegotowy zakres standardu II.1.
»Zatgcznik nr 2” do planu opiekuiiczo-wychowawczo-edukacyjnego Ztobka — Il.1. Procedury
okreslajace zasady pobytu w Ztobku 0séb innych niz zatrudniony personel.
Procedury zostaty opracowane na podstawie zapisow:
— ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 798),
— rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie
standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r. poz. 1882)
Cel procedury:
Okreslenie obowigzkéw i zadan personelu Ztobka podczas pobytu w Ziobku oséb innych niz
zatrudniony personel.
Zakres stosowania:
Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw majgcych obowigzek monitorowania oséb wchodzacych
na teren Ztobka.
Uczestnicy postepowania-zakres odpowiedzialnosci:
Dyrektor Ztobka okre$la:
— zasady prowadzenia ksiegi wejs¢ i wyjs¢, w ktoérej kazda osoba spoza personelu i rodzicow
wpisuje swoje dane, cel wizyty, godzine wejscia i wyjscia,
— miejsca w instytucji, po ktérych osoby z zewnatrz mogg sie porusza¢ samodzielnie, a do
ktorych wstep maja tylko pod opiekg wyznaczonego pracownika,
— schemat graficzny procedury i umieszcza go w widocznym miejscu,
— niedopuszczanie oséb postronnych do kontaktu z dzieémi bez nadzoru personelu.
Personel Ztobka:
— zna zasady prowadzenia ksiegi wejs¢ i wyjs¢, w ktorej kazda osoba spoza personelu i rodzicéw
wpisuje swoje dane, cel wizyty, godzine wejscia i wyjscia,
— zna miejsca w instytucji, po ktérych osoby z zewnatrz moga sie poruszaé samodzielnie, a do
ktérych wstep maja tylko pod opieka wyznaczonego pracownika,
—  zna procedury przebywania 0séb dorostych innych niz personel i rodzice na terenie Ztobka,
— informuje dyrektora o ewentualnym niewtasciwym zachowaniu oséb innych niz zatrudniony
personel wchodzacych na teren Ztobka.
Rodzice (opiekunowie prawni):
Znaja i stosuja procedury przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice na terenie Ztobka.
OPIS PROCEDURY - realizacja dziatan:
W Ztobku prowadzona jest ksiega wejs¢ i wyjéé oséb spoza personelu i rodzicéw (zatacznik). W ksiedze
tej kazda osoba wpisuje swoje dane, cel wizyty, godzine wejscia i wyjécia. W Ztobku okreslone zostaty
miejsca, po ktérych osoby z zewnatrz mogg sie porusza¢ samodzielnie, a do ktérych wstep majg tylko
pod opiekg wyznaczonego pracownika — ich wykaz umieszczono w widocznym miejscu Ztobka.
Niedopuszczalny jest dostep 0séb postronnych do kontaktu z dzie¢mi bez nadzoru personelu Ztobka.
Procedury sg udokumentowane i znane catemu personelowi Ztobka.

Kazdy pracownik Ztobka ma obowigzek monitorowania oséb wchodzacych na teren Ztobka. Z chwilg
zauwazenia osoby na terenie Ztobka przyjmuje kontrole nad tg osobg i prosi w szczegélnosci o podanie



celu wizyty i nazwiska osoby, z ktérg chce sie skontaktowaé, a potem prowadzi jg do miejsca
wiasciwego dla celu wizyty. Po zakoAczeniu wizyty, go$¢ odprowadzany jest do drzwi Ztobka przez
pracownika, ktéry nastepnie zamyka drzwi wejsciowe Ztobka.

W przypadku gdy osoba zachowuje sie podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje sie
nienaturalnie badz agresywnie, pracownik Ztobka niezwtocznie powiadamia dyrektora Ztobka, a w
przypadku jego nieobecnosci pracownika wykonujgcego czynnosci administracyjne w Ztobku, ktéry
powiadamia policje.

Sposdéb prezentacji procedur:
1) Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej Ztobka.
2) Zapoznanie rodzicéw/ opiekundéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami na spotkaniach,
organizacyjnych we wrzes$niu kazdego roku.
3) Zapoznanie wszystkich pracownikdw Ztobka z treécig procedury.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonaé dyrektor Ztobka z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek organu prowadzgcego Ztobek / rady rodzicéw Ztobka. Proponowane zmiany nie mogg by¢
sprzeczne z prawem.



