PROCEDURA WPUSZCZANIA OSOB POSTRONNYCH DO BUDYNKU
PRZEDSZKOLA NR 3 W PSZOWIE BAJTLOWO KRAINA PRZY ,,ANNIE”

§ 1. Cel i zakres procedury

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci oraz pracownikow
poprzez kontrole dostepu do budynku Przedszkola nr 3 w Pszowie Bajtlowo Kraina
przy ,,Annie”.

2. Procedura okresla zasady wpuszczania rodzicow, opiekunow prawnych, 0sob
upowaznionych do odbioru dzieci oraz pozostatych 0s6b niebedacych pracownikami,
wychowankami placowki.

3. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o sekretariacie, nalezy przez to rozumie¢ sekretariat
przedszkola.

4. Przez osoby postronne rozumie si¢ na potrzeby procedury osoby, ktorych
uprawnienie do wejscia i cel wizyty wymagaja uprzedniego potwierdzenia.

§ 2. Zasady ogolne

1. Za wejscie kontrolowane uznaje si¢: wejscie gtbwne oraz wejscie boczne od ulicy
Wiadystawa Andersa. Pozostate drzwi wejSciowe pozostajg zabezpieczone przed
swobodnym wejSciem 0sOb z zewnatrz; nie ogranicza to wymaganych funkcji
ewakuacyjnych.

2. Kazda osoba niebedaca pracownikiem, wychowankiem placowki zglasza swoje
przybycie dzwonigc na domofon przy wejsciu gtéwnym do przedszkola , wtedy to
pracownik dyzurujacy na korytarzu lub pdzniej po dyzurach, pracownik sekretariatu
badz dyrektor lub wicedyrektor wustala, czy osoba zglaszajaca si¢ jest rodzicem,
opiekunem prawnym, osobg upowazniong do odbioru dziecka czy innym gosciem.

3. Osoby upowaznione do odbioru dziecka sa wpuszczane po potwierdzeniu ich
uprawnienia zgodnie z zasadami przyprowadzania i odbioru dzieci obowigzujgcymi
w przedszkolu .

4. Rodzice 1 opiekunowie prawni przybywajacy w innym celu niz przyprowadzenie
lub odbidr dziecka zglaszaja cel wizyty pracownikowi 1 sg kierowani do sekretariatu
badz dyrekcji albo do uzgodnionego miejsca spotkania.

5. Osoby postronne nie moga wchodzi¢ na teren przedszkola bez uzasadnionego
waznego powodu.

6. Osoba postronna jest weryfikowana w szatni przez okazanie dokumentu tozsamosci
do wgladu upowaznionemu pracownikowi sekretariatu lub dyrekcji.

7. Po potwierdzeniu tozsamos$ci osoba dokonuje wpisu do rejestru wejs¢ o0sob z
zewnatrz.

8. Osoby odwiedzajace nie moga samodzielnie przemieszczac si¢ po budynku.

9. W przypadku watpliwosci dotyczacych tozsamosci, celu wizyty lub mozliwosci
przyjecia goscia decyzje podejmuje dyrektor .

10. W przypadku odmowy okazania dokumentu, braku mozliwosci potwierdzenia
tozsamosci lub niepotwierdzenia zasadnos$ci wizyty nie umozliwia si¢ osobie dalszego
wejscia. Sprawe przekazuje si¢ dyrektorowi.




11. Po zakonczeniu wizyty w rejestrze odnotowuje si¢ godzing wyjscia.
§ 3. Spotkania, dostawy i prace serwisowe

1. Wczesniejsze umowienie spotkania nie zwalnia goscia z obowigzku zgloszenia
przybycia i poddania si¢ weryfikacji.

2. Pracownik organizujacy spotkanie informuje sekretariat o planowanej wizycie

3. Dostawcy, kurierzy oraz osoby wykonujace prace serwisowe zglaszaja przybycie
pracownikowi nadzorujagcemu wejscie lub dzwonigc na domofon do dyrekc;i.

4. Przekazanie przesytki odbywa si¢ w wyznaczonym miejscu, bez umozliwiania
dostawcy swobodnego przemieszczania si¢ po budynku.

5. Jezeli wykonanie dostawy lub ustugi wymaga wejscia do dalszej czgsci budynku,
przyjecie tych osob uzgadnia si¢ z sekretariatem 1 pracownikiem odpowiedzialnym za
realizacje dostawy lub ustugi.

6. Procedura nie moze opoznia¢ udzielenia pilnej pomocy przez shuzby

ratunkowe. Pracownik niezwlocznie wskazuje sluzbom miejsce zdarzenia i
informuje dyrektora.

§ 4. Prowadzenie rejestru wejs¢

1. Rejestr wejs¢ osob postronnych prowadzi pracownik sekretariatu badz dyrektor
czy wicedyrektor..

2. Rejestr obejmuyje:

1) date wizyty;

2) imi¢ 1 nazwisko goscia;

3) godzine wejscia;

4.)godzing wyjscia;

5)potwierdzenie dokonania weryfikacji przez pracownika.

3. Dokument tozsamosci jest okazywany wytacznie do wgladu. W ramach niniejsze;
procedury nie wykonuje si¢ jego kopii ani nie zapisuje numeru dokumentu lub
numeru PESEL.

4. Rejestr przechowuje si¢ w miejscu niedostgpnym dla gosci. Dostep: sekretarka,
intendentka, dyrektor lub wicedyrektor.

5. Za zabezpieczenie rejestru przed dostepem osob nieuprawnionych odpowiada
pracownik sekretariatu.

§ 8. Postepowanie w sytuacjach niepokojacych

1. W przypadku proby wejscia z pominigciem kontroli, odmowy podporzadkowania
si¢ zasadom lub zachowania budzacego obawy o bezpieczenstwo pracownik
niezwlocznie informuje dyrektora.

2. Nie dopuszcza si¢ do samodzielnego przemieszczania takiej osoby w kierunku
pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci .

3. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownik wzywa pomoc
pod numerem 112 1 podejmuje dziatania stuzace ochronie dzieci oraz innych osob,



zgodnie z obowigzujacymi procedurami bezpieczenstwa oraz informuje dyrektora lub

wicedyrektora.
4. Zdarzenie dokumentuje si¢ w formie notatki shuzbowe;.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Z procedurg zapoznaje si¢ wszystkich pracownikoéw przedszkola.

2. Rodzicom 1 opiekunom prawnym przekazuje si¢ informacje o zasadach wejscia do
przedszkola w sposéb przyjety w danej placowce.

3. Przy wejsciach oraz na stronach internetowych umieszcza si¢ czytelng informacje
0 obowigzku zgtoszenia przybycia pracownikowi oraz o zasadach przyjmowania gosci.
4. Nadzoér nad stosowaniem procedury sprawuje dyrektor lub wicedyrektor.



