Szczegoélowy zakres standardu 2.1
Dokument wykonawczy nr 3 do Planu OWE Zlobka

Procedury okreslajace zasady pobytu w Zlobku os6b innych niz zatrudniony personel.

Procedura zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. z
2025 r. poz. 798 z p6zn. zm.),

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. z
2024 r. poz. 1882),

Standardow Ochrony Matoletnich obowigzujacych w Akademii Malucha,
obowigzujacych w placowce przepisow dotyczacych bezpieczenstwa oraz organizacji
pracy.

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci przebywajacych w
»Akademii Malucha” poprzez okreslenie zasad przebywania na terenie placéwki osdb
niebgdacych pracownikami ani rodzicami (opiekunami prawnymi) dzieci oraz okreslenie
obowigzkow personelu zwigzanych z kontrolg dostepu do budynku.

Zakres obowigzywania

1.
2.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Akademii Malucha.
Postanowienia procedury dotycza wszystkich osob zewngtrznych przebywajacych na
terenie placowki, w szczegdlnosci:

przedstawicieli instytucji 1 urzedow,

dostawcow,

serwisantow,

wykonawcow ustug,

praktykantow i stazystow,

specjalistow wspolpracujacych z placéwka,

0sOb zaproszonych przez Dyrektora,

innych os6b niebgdacych rodzicami lub opiekunami prawnymi dzieci.

Odpowiedzialnos¢

Dyrektor odpowiada za:

opracowanie, wdrozenie oraz aktualizacje procedury;

organizacj¢ systemu kontroli dostgpu do placowki;

zapewnienie pracownikom warunkéw umozliwiajacych realizacje procedury;
zapoznanie pracownikdéw oraz rodzicéw z obowigzujacymi zasadami;
nadzorowanie przestrzegania procedury.

Kazdy pracownik jest zobowiazany do:

zachowania szczegdlnej czujnosci wobec osob przebywajacych na terenie placowki;
reagowania na obecno$¢ osob nieznanych;

stosowania zasad okreslonych w niniejszej procedurze;

niezwlocznego informowania Dyrektora o wszelkich sytuacjach mogacych zagraza¢
bezpieczenstwu dzieci.



Rodzice zobowiazani sa do:

przestrzegania zasad obowiazujacych podczas pobytu na terenie Akademii Malucha;
zapoznania si¢ z trescig procedury;
wspoOltpracy z personelem w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieci.

Zasady przebywania osob zewnetrznych

1.

2.

Osoby zewnetrzne moga przebywac na terenie Akademii Malucha wylacznie w celu
zwigzanym z dziatalnoscig placowki.

Kazda osoba zewngtrzna zglasza swoja obecno$¢ pracownikowi Akademii Malucha
oraz podaje cel wizyty.

W uzasadnionych przypadkach osoba zewngtrzna dokonuje wpisu do rejestru wejsc i
wyj$¢, obejmujacego:

imi¢ 1 nazwisko,

nazwg¢ reprezentowanej instytucji lub firmy (jezeli dotyczy),

cel wizyty,

godzing wejscia,

godzing opuszczenia placowki.

Osoba zewngtrzna moze przebywaé wylacznie w miejscach zwigzanych z celem
wizyty.

Wejscie do pomieszczen przeznaczonych dla dzieci odbywa si¢ wytacznie za zgoda
Dyrektora lub upowaznionego pracownika oraz pod jego nadzorem.

Kontakt o0sdb zewnetrznych z dzieémi moze odbywaé si¢ jedynie w obecnos$ci
pracownika Akademii Malucha.

Po zakonczeniu wizyty osoba zewngtrzna opuszcza teren placowki pod nadzorem
pracownika, ktéry potwierdza zakonczenie wizyty zgodnie z obowigzujacymi
zasadami organizacyjnymi i zamyka drzwi wejsciowe placowki.

Postepowanie w sytuacjach budzacych watpliwosci

W przypadku pojawienia si¢ osoby:

odmawiajacej podania celu wizyty,

nieprzestrzegajacej obowiazujacych zasad,

zachowujacej si¢ w sposdb wzbudzajacy niepokdj,

wykazujacej zachowania agresywne lub stwarzajace zagrozenie, pracownik
niezwtocznie informuje Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

Do czasu wyjasnienia sytuacji pracownik nie pozostawia osoby bez nadzoru oraz
podejmuje dziatania majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa dzieci.

W przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa Dyrektor lub osoba go
zastepujaca podejmuje decyzje o wezwaniu odpowiednich stuzb, w szczegolnosci
Policji lub innych stuzb ratunkowych.

Informowanie o procedurze

Tres$¢ procedury udostepniana jest:

pracownikom ,,Akademii Malucha” podczas szkolenia wstepnego oraz szkolen
wewngetrznych;

rodzicom podczas spotkan organizacyjnych oraz poprzez dokumentacj¢ obowigzujaca
w placowce;

w sposob przyjety w ,,Akademii Malucha”, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jej trescia,
tj. jako zatgcznik Planu OWE placowki.



Nadzor i aktualizacja

1. Dyrektor Akademii Malucha sprawuje nadzér nad przestrzeganiem niniejszej
procedury.

2. Procedura podlega okresowej analizie i aktualizacji, w szczegdlnosci w przypadku
zmian przepisOw prawa, organizacji pracy placowki lub pojawienia si¢ nowych
potrzeb w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieci.

3. Zmiany w procedurze wprowadza Dyrektor Akademii Malucha w trybie
obowigzujacym dla dokumentow wewnetrznych placowki, z inicjatywy wtasnej lub na
wniosek organu prowadzacego Ztobek / rady rodzicow Zlobka. Proponowane zmiany
nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura stanowi integralng cze$¢ Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego
»Akademii Malucha” i obowiazuje wszystkich pracownikow od dnia jej wprowadzenia.
Celem jej stosowania jest zapewnienie dzieciom bezpiecznego sSrodowiska opieki,
wychowania 1 edukacji oraz skuteczna organizacja zasad przebywania osdb zewnetrznych na
terenie placowki.

Ochrona danych w rejestrze wizyt

W rejestrze odnotowuje si¢ wytacznie dane niezbgdne do zapewnienia bezpieczenstwa i
rozliczenia wizyty: imi¢ i nazwisko, reprezentowang instytucje — jezeli dotyczy, cel wizyty
oraz godzing wejscia i wyjscia.

Rejestr jest dostepny wylacznie dla osdb upowaznionych, przechowywany przez okres
wynikajacy z przyjetego wykazu retencji, a nastgpnie bezpiecznie niszczony. Osobie
wpisywanej do rejestru udostepnia si¢ informacj¢ o przetwarzaniu danych.



