Standard 2.1 Procedura przebywania oséb dorostych innych niz personel i

rodzice naterenie instytucji opieki

Cel procedury Celem niniejszej procedury jest zapewnienie najwyzszego
poziomu bezpieczenstwa dzieci uczeszczajgcych do placowki
poprzez wprowadzenie jasnych, jednolitych i obowigzujgcych
wszystkich zasad dotyczgcych kontroli dostepu oraz
przebywania oséb dorostych spoza personelu i rodzicow na

terenie instytucji opieki.

Placowka zobowigzuje sie do podejmowania wszelkich dziatan
minimalizujgcych ryzyko nieuprawnionego przebywania osob

postronnych w przestrzeni, w ktorej przebywajg dzieci.
Wdrozenie tej procedury ma na celu:

e skuteczng kontrole wejs¢ i wyjs¢ osob z zewnatrz,

e ograniczenie mozliwosci nieuprawnionego kontaktu z
dzieémi,

e zapewnienie przejrzystych zasad obowigzujgcych
zarowno gosci, jak i caty zespot placowki,

e ochrone prywatnoséci i poczucia bezpieczenstwa dzieci,

e zapewnienie zgodnosci organizacji pracy z

obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami jakosci

opieki.
Zakres Procedura dotyczy wszystkich os6b dorostych wchodzgcych na
stosowania teren placowki, ktore nie sa:

e pracownikami instytucji,

e rodzicami lub prawnymi opiekunami dzieci zapisanych
do placowki,

e 0sobami upowaznionymi przez rodzicéw do odbioru

dziecka (weryfikowanymi zgodnie z wewnetrznymi

zasadami odbioru dziecka).




Do osdb zewnetrznych w rozumieniu niniejszej procedury

zalicza sie m.in.:

e gosci zaproszonych do placéwki,

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

e dostawcow towardw i ustug,

e przedstawicieli organow nadzorujgcych (np. Sanepid,
Straz Pozarna, Kuratorium) — z zastrzezeniem

wyjatkow przewidzianych przepisami prawa.

Odpowiedzialnos¢

Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiedzialni sg
wszyscy czionkowie personelu placéwki, niezaleznie od

zajmowanego stanowiska.

Szczegdblng odpowiedzialnos$¢ za nadzor nad przestrzeganiem

procedury ponosi osoba kierujgca placowka.
Osoba kierujgca placowkg odpowiedzialna jest za:

e organizacje szkolen wewnetrznych w zakresie
znajomosci procedury przez personel,

e biezgce monitorowanie stosowania procedury w
codziennej pracy,

e egzekwowanie przestrzegania zasad przez osoby z
zewnatrz,

e podejmowanie decyzji w sytuacjach wyjgtkowych i
nieprzewidzianych,

e aktualizacje procedury w razie zmian organizacyjnych

lub przepiséw prawa.
Kazdy cztonek zespotu placdéwki zobowigzany jest do:

e znajomosci procedury i stosowania jej w praktyce,

e reagowania na wszelkie nieprawidtowosci lub proby




naruszenia zasad,
e zgtaszania osobie kierujgcej placowkg wszelkich
incydentéw zwigzanych z nieuprawnionym

przebywaniem oso6b dorostych na terenie placowki.

Zasady ogolne

e Na teren placowki mogg wchodzi¢ wytgcznie osoby
uprawnione, po wczesniejszym zgtoszeniu swojego
przybycia personelowi.

e Kazda osoba z zewnatrz zobowigzana jest do wpisu do
ksiegi wejs¢ i wyjsc.

e Osoby z zewnatrz mogg poruszac sie wytgcznie w
wyznaczonych strefach, zgodnie z ustaleniami, z
personelem.

e Zabrania sie swobodnego poruszania sie po placowce
bez wiedzy i zgody personelu.

e Zabrania sie pozostawiania osob z zewnatrz bez
nadzoru na terenie placowki.

e Osoby z zewnatrz nie majg prawa do samodzielnego
kontaktu z dzie¢mi.

e Wszelkie dziatania oséb z zewnatrz muszg odbywac sie
w sposoéb niezaktdcajacy pracy placowki i poczucia

bezpieczenstwa dzieci.

Szczegobtowe
zasady

postepowania

W placowce prowadzona jest ksiega wejs¢ i wyjsc, w ktorej

kazda osoba z zewnatrz wpisuje:

e imie i nazwisko,

e nazwe reprezentowanej firmy/instytucji (jesli dotyczy),
o cel wizyty,

e godzine wejscia,

e godzine wyjscia,

e podpis.

W przypadku odmowy dokonania wpisu do ksiegi, osoba nie




zostaje wpuszczona na teren placowki.

Wpisu dokonuje samodzielnie osoba wchodzgca lub w
uzasadnionych przypadkach — upowazniony pracownik

placowki.

Zakres dostepu i
poruszania sie po

terenie placowki

Osoby z zewngtrz mogg przebywac¢ wytgcznie w miejscach do
tego przeznaczonych:

e wejscie gidwne (przedsionek, hol wejsciowy), szatnia
e Kkorytarz prowadzgcy do biura / sekretariatu

e toaleta dla gosci

e pomieszczenie biurowe (wytgcznie pod nadzorem

pracownika)

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

zewnetrznego przylegajgcego do budynku) jest zabroniony.

Na zyczenie osoby kierujgcej placéwka lub w uzasadnionych
przypadkach (np. awaria, kontrola) moze zosta¢ wprowadzona
osoba z zewnatrz do innych pomieszczen — wytgcznie pod

opiekg pracownika.

Placowka stosuje oznaczenia przy drzwiach dla oséb z

zewnatrz ,tylko dla personelu”.

Zasady kontaktu z

dzie¢mi

Osoby z zewnagtrz nie majg prawa do samodzielnego kontaktu

z dzieémi.

Wszelkie rozmowy, obserwacje czy zabawy z dzieCmi mogg

odbywacé sie wytgcznie w obecnosci pracownika placowki.

Bezwzglednie zabronione jest:




pozostawianie osoby z zewnatrz samej z dzieckiem,
przekazywanie informacji dotyczgcych dzieci,
wykonywanie zdje¢, filmow lub nagran dzieci bez

pisemnej zgody osoby kierujgcej placowkg i rodzicow.

Sytuacje W przypadku interwencji stuzb ratunkowych (Policja, Straz

wyjatkowe Pozarna, Pogotowie) obowigzuje petna wspotpraca, a dostep
do placéwki odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
W przypadku awarii lub innych zdarzenh losowych osoba
kierujgca placéwka moze podjg¢ decyzje o dopuszczeniu oséb
z zewnatrz do innych czesci budynku, jesli jest to niezbedne.

Obowiazki Kazdy cztonek zespotu zobowigzany jest do:

personelu

czujnosci i natychmiastowej reakcji na obecnos¢ osob
nieuprawnionych,

weryfikacji celu wizyty,

dopilnowania wpisu do ksiegi wejs¢ i wyjs¢,
poinformowania osoby z zewnatrz o obowigzujgcych
zasadach,

zgtoszenia osobie kierujgcej placowkg wszelkich

niepokojgcych sytuaciji.

Obowiazki oséb z

zewnatrz

Przestrzeganie zasad obowigzujgcych na terenie
placowki.

Stosowanie sie do polecen personelu.

Poruszanie sie wytgcznie po wskazanych przez
personel strefach.

Poszanowanie prywatnosci i bezpieczenstwa dzieci oraz

pracownikow.

Postepowanie w
przypadku

Osoba naruszajgca zasady procedury zostaje

poproszona o hiezwtoczne opuszczenie terenu




naruszenia placéwki.

procedury e W sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu dzieci lub
personelu wzywane sg odpowiednie stuzby (Policja,
Straz Miejska).

o Kazde zdarzenie naruszenia zasad zostaje odnotowane

w dokumentacji wewnetrznej placéwki.




