ZARZADZENIE NR ZM.0120.16.2025
dyrektora Zlobka Miejskiego w Kole
z dnia 5 listopada 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przebywania os6b dorostych innych niz personel
i rodzice na terenie Ztobka Miejskiego w Kole.

Na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U. 2025 poz. 798) oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 1882) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice na
terenie Ztobka Miejskiego w Kole.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw Ztobka Miejskiego w Kole oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Ztobka Miejskiego
w Kole.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zafgeznik do zarzgdzenia nr ZM.0120.16.2025
dyrektora Zlobka Migjskicgo w Kole
zdnia3.11.2025 .

Procedura przebywania 0s6b dorostych innych niz personel i rodzice

na terenie Zlobka Miejskiego w Kole (Standard 2.1)

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczehstwa dzieci
uczeszezajgeych do placdwki poprzez wprowadzenie jasnych, jednolitych i obowigzujacych
wszystkich zasad dotyczacych kontroli dostgpu oraz przebywania oséb dorostych spoza personelu
i rodzicow na terenie instytucji opieki.

Placéwka zobowigzuje sie do podejmowania wszelkich dziatan minimalizujacych ryzyko

nieuprawnionego przebywania osob postronnych w przestrzeni, w ktorej przebywaja dzieci.

Wdrozenie tej procedury ma na celu:

* skuteczng kontrole wejsc i wyjéé oséb z zewnatrz,

¢ ograniczenie mozliwosci nieuprawnionego kontaktu z dzieémi,

+ zapewnienie przejrzystych zasad obowiazujacych zaréwno goécei, jak i caly zespot placdwki,

s ochrone prywatnosci i poczucia bezpieczenstwa dzieci,

e zapewnienie zgodnodci organizacji pracy z obowigzujgeymi  przepisami  prawa

i standardami jakosci opieki.
Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich oséb dorostych wehodzacych na teren placdwki, ktore nie sg:

e pracownikami instytucji,
e rodzicami lub prawnymi opickunami dzieci zapisanych do placéwki,
s osobami upowaznionymi przez rodzicow do odbioru dziecka (weryfikowanymi zgodnie

z wewnetrznymi zasadami odbioru dziecka).
Do oséb zewnetrznych w rozumieniu niniejszej procedury zalicza sie m.in.:

e gosci zaproszonych do placowlki,

e pracownikéw firm zewnetrznych wykonujacych ustugi serwisowe, remontowe lub kontrolne,

e dostawcdw towarow i ustug,

e przedstawicieli organdw nadzorujgeych (np. Sanepid, Straz Pozarna, Organ prowadzacy) —

z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych przepisami prawa.



Odpowiedzialnosé

Za przestrzeganie ninigjszej procedury odpowiedzialni sg wszyscy cztonkowie personelu

placéwki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

Szczegblng odpowiedzialno$é za nadzdr nad przestrzeganiem procedury ponosi osoba

kierujaca placowka.
Osoba kierujgca placowka odpowiedzialna jest za:

» organizacje szkoleft wewnetrznych w zakresie znajomoscei procedury przez personel,
e biezgce monitorowanie stosowania procedury w codziennej pracy,

e egzekwowanie przestrzegania zasad przez osoby z zewnatrz,

o podejmowanie decyzji w sytuacjach wyjatkowych i nieprzewidzianych,

¢ aktualizacje procedury w razie zmian organizacyjnych lub przepiséw prawa.

Kazdy cztonek zespotu placéwki zobowigzany jest do:

s znajomosci procedury i stosowania jej w praktyce,
e reagowania na wszelkie nieprawidtowosci lub proby naruszenia zasad,
o zglaszania osobie kierujacej placowka wszelkich incydentéw zwigzanych z nieuprawnionym

przebywaniem oséb dorostych na terenie placowki.

Zasady ogoine

e Na teren placéwki moga wchodzi¢ wylacznie osoby uprawnione, po wczesniejszym
zgloszeniu swojego przybycia personelowi przez domofon.

o Kazda osoba z zewnatrz zobowiazana jest do wpisu do ksiggi wejsé i wyjsé.

s Osoby z zewnatrz moga poruszaé si¢g wyiacznie w wyznaczonych strefach, zgodnie
z ustaleniami, z personelem.

e Zabrania si¢ swobodnego poruszania sig po placdéwcee bez wiedzy i zgody personelu.

¢ Zabrania si¢ pozostawiania 0séb z zewnatrz bez nadzoru na terenie placowki.

e Osoby z zewnatrz nie majg prawa do samodzielnego kontaktu z dzieémi,

o  Wszelkie dzialania osob z zewnatrz musza odbywaé sie w sposéb niezaklocajacy pracy

placéwki i poczucia bezpieczenstwa dzieci.



Zasady kontaktn z dzie¢mi
Osoby z zewnatrz nie maja prawa do samodzielnego kontaktu z dzieé¢mi.

Wizelkie rozmowy, obserwacje czy zabawy z dzie¢mi moga odbywaé si¢ wylgcznie w obecnosei

pracownika placéwii.
Bezwzglednie zabronione jest:

¢ pozostawilanie osoby z zewngtrz samej z dzieckiem,
* przekazywanie informacji dotyczacych dzieci,
e wykonywanie zdjeé, filméw lub nagrafi dzieci bez pisemnej zgody osoby kierujacej placowka

1 rodzicow.

Sytuacje wyjatkowe

W przypadku interwencji stuzb ratunkowych (Policja, Straz Pozarna, Pogotowie) obowiazuje

pefna wspélpraca, a dostgp do placéwki odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

W przypadko awarii lub innych zdarzen losowych osoba kierujaca placéwka moze podjaé decyzje

o dopuszczeniu os6b z zewnatrz do innych czesci budynlku, jesli jest to niezbedne,
Obowigzki personelu
Kazdy czlonek zespolu zobowigzany jest do:

e czujnoici i natychmiastowej reakcji na obecno$é os6b nieuprawnionych,
o weryfikacji celu wizyty,

» dopilnowania wpisu do ksiegi wejsc 1 wyjse,

s poinformowania osoby z zewngtrz o obowigzujacych zasadach,

e zgloszenia osobie kierujacej placéwkg wszelkich niepokojacych sytuacii.

Obowigzki 0s6b 2 zewnagtrz
o Przestrzeganie zasad obowigzujacych na terenie placowki.
* Stosowanie sie do polecen personelu.
o Poruszanie sie wytacznie po wskazanych przez personel strefach.

» Poszanowanie prywatnosci i bezpieczenstwa dzieci oraz pracownikéw.



Szczegélowe zasady postepowania
W placowce prowadzona jest ksigga wejs¢ 1 wyjsc, w ktérej kazda osoba z zewnatrz wpisuje:

® imie i nazwisko,

e npazwe reprezentowane] firmyfinstytucji (jesli dotyczy),

o cel wizyty,

e godzing wejscia,

s godzing wyjscia,

e podpis.

W przypadku odmowy dokonania wpisu do ksiegi, osoba nie zostaje wpuszczona na teren

placowki.

Whpisu dokonuje samodzielnie osoba wchodzaca lub w uzasadnionych przypadkach — upowazniony

pracownik placdwki.
Zakres dostepu i poruszania sie po terenie placéwki

Osoby z zewngtrz mogg przebywaé wyfacznie w miejscach do tego przeznaczonych:

s  wejscie gléwne (przedsionek, hol wejsciowy), szatnia
e korytarz prowadzgcy do biura / sekretariatu
e toaleta dla gosci

e pomieszezenie biurowe (wylgcznie pod nadzorem pracownika)

Wstep do sal grupowych, pomieszczen sanitarnych, kuchni i zaplecza kuchennego, magazynu,
pokoju socjalnego, pomieszczenia gospodarczego, ogrodzonego placu zabaw (terenu zewnetrznego

przylegajacego do budynku) jest zabroniony.

Na zyczenie osoby kierujacej placowka lub w uzasadnionych przypadkach (np. awaria, kontrola)
moze zosta¢ wprowadzona osoba z zewnatrz do innych pomieszczen — wylgcznie pod opiekg

pracownika.

Placowka stosuje oznaczenia przy drzwiach dla oséb z zewnatrz ,tylko dla personelu”, ,strefa

zamknigta”.



Postepowanie w przypadku naruszenia procedury
e Osoba naruszajgca zasady procedury zostaje poproszona o niezwloczne opuszczenie terenu
placéwki.
e W sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci lub personelu wzywane sg odpowiednie
stuzby (Policja, Straz Migjska).
e [Kazde zdarzenie naruszenia zasad zostaje odnotowane w dokumentacji wewnetrznej

placéwki.







