Zalacznik nr 5 do Planu pracy
opiekunczo — wychowawczo — edgkacyjnego
w Ztobku Gminnym w Swierzawie

PROCEDURY OKRESLAJACE ZASADY POBYTU W ZELOBKU OSOB
INNYCH NIZ ZATRUDNIONY PERSONEL

w Zlobku Gminnym w Swierzawie

Cel procedury

Okreslenie obowigzkoéw i zadan personelu Ztobka w sytuacji przebywania na terenie Ztobka osob
innych niz zatrudniony personel.

Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw majacych obowiazek monitorowania 0osob wchodzacych
na teren Ztobka.

UCZESTNICY POSTEPOWANIA - ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Dyrektor Zlobka:

1. okresla zasady monitorowania oséb innych niz zatrudniony personel wchodzacych na teren
Ztobka,

2. powiadamia personel oraz rodzicéw dzieci o obowiazujacej procedurze,

3. postegpuje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.

Personel Zlobka:

1. monitoruje osoby wchodzace na teren Zlobka,
2. informuje dyrektora o ewentualnym niewtasciwym zachowaniu osob innych niz zatrudniony
personel wchodzacych na teren Ztobka.

Rodzice (opiekunowie prawni):

1. stosuja ponizsze procedury.
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OPIS PROCEDURY - realizacja dzialan

Kazdy pracownik Ztobka ma obowigzek monitorowania 0s6b wchodzacych na teren Ztobka. Z chwilg
zauwazenia osoby na terenie Zlobka przyjmuje kontrole nad ta osoba i prosi w szczego6lnosci o:

1. podanie celu wizyty,
2. podanie nazwiska osoby, z ktorg chce si¢ skontaktowac,
3. prowadzi jg do miejsca wlasciwego dla celu wizyty.

Po zakonczeniu wizyty, gos¢ odprowadzany jest do drzwi Ztobka przez pracownika, ktéry nastepnie
zamyka drzwi wej$ciowe Ztobka.

W przypadku gdy osoba zachowuje si¢ podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje sig
nienaturalnie badz agresywnie, pracownik Ztobka powiadamia dyrektora Ztobka, a w przypadku jego
nieobecnos$ci pracownika upowaznionego przez dyrektora, ktory powiadamia Policje.

Sposob prezentacji procedur:

1. Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej Ztobka.

2. Zapoznanie rodzicow/opiekunéw z obowigzujacymi w Ztobku procedurami
3. Udostepnienie dokumentu na tablicy ogloszen w Ztobku.

4. Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z trescig procedury.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor Ztobka z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek organu prowadzacego Ztobek. Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.

Zasady wchodza w zycie z dniem 01.01.2026 r.



