ZEOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych
ul. Pionierska 8
38-700 USTRZYKI DOLNE
NIP 6891234339 REGON 368316086

Zatagcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego

Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025 roku

PROCEDURA W ZAKRESIE MONITOROWANIA PRZEBYWANIA OSOB INNYCH

-_—

NIZ ZATRUDNIONY PERSONEL ZLOBKA

§1.

Postanowienia ogélne

. Procedura zostata opracowana na podstawie przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi do lat 3 (t.j. Dz. U z 2025
r. poz. 798 z pézn. zm.),

2) Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat
3 (Dz. U. z2024 r. poz. 1882).

. Celem niniejszej procedury - Okreslenie obowigzkéw i zadan personelu Ztobka w

sytuacji przebywania na terenie Ztobka os6b innych niz zatrudniony personel.
Przez osoby inne niz zatrudniony personel rozumie sie réwniez
rodzicow/opiekundéw prawnych oraz inne osoby upowaznione do odbioru dziecka.
Procedura ta dotyczy wszystkich pracownikbw majgcych obowigzek
monitorowania osdéb wchodzgcych na teren Ztobka.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

. Dyrektor Ztobka:

1) okre$la zasady monitorowania oséb innych niz zatrudniony personel
wchodzgcych na teren Ztobka,

2) powiadamia personel oraz rodzicow dzieci o obowigzujgcej procedurze,

3) postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.

. Personel Zlobka:

1) monitoruje osoby wchodzgce na teren Ztobka,

2) informuje dyrektora o ewentualnym niewtasciwym zachowaniu oséb innych niz
zatrudniony personel wchodzacych na teren Ztobka.

Rodzice (opiekunowie prawni): stosujg ponizsze procedury.

§3.

Realizacja dziatan

. Zasady wprowadzania os6b postronnych na teren Ztobka

1) Pracownik Ztobka, przed wpuszczeniem osoby na teren placowki, ustala:
2) cel wizyty,

3) imie i nazwisko osoby wchodzgcej,

4) imie i nazwisko pracownika, z ktérym osoba ma sie skontaktowac.

Na podstawie uzyskanych informacji pracownik Ztobka dokonuje wpisu do Rejestru
Wejs¢ i Wyjs¢, prowadzonego w placéwce. Osoby inne niz zatrudniony personel nie
dokonujg wpiséw samodzielnie.

2. Rejestr Wejs¢ i Wyjsé



1. W Ztobku prowadzony jest Rejestr Wejs¢ i Wyjé¢, prowadzony wytgcznie przez
personel Ztobka, ktdrego celem jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci oraz
ewidencja oséb przebywajgcych na terenie placowki.

2. Wpisu do Rejestru dokonuje wytacznie pracownik Ztobka na podstawie
informacji przekazanych przez osobe wchodzgcy.

3. Rejestr zawiera w szczegoélnosci:

1) date i godzine wejscia,

2) imie i nazwisko osoby wchodzacej,

3) cel wizyty,

4) imie i nazwisko pracownika dokonujgcego wpisu,

5) godzine wyijscia.

6) Rejestr stanowi dokument wewnetrzny i przechowywany jest w miejscu
niedostepnym dla oséb postronnych.

7) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem Rejestru sprawuje dyrektor Ztobka
lub osoba przez niego upowazniona.

8) Dane osobowe przetwarzane sa wylgcznie w celu zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci oraz oséb przebywajgcych na terenie Ztobka,
zgodnie z przepisami RODO.

3. Postepowanie w przypadku niepokojacego zachowania osoby z zewnatrz
1. Jezeli osoba:
a) nie podaje celu wizyty,
b) zachowuje sie agresywnie, nienaturalnie lub stwarza zagrozenie,
pracownik nie wpuszcza jej na teren Ztobka.

2. Pracownik natychmiast powiadamia:

1) dyrektora Ztobka,

2) w przypadku nieobecnosci dyrektora — wyznaczonego przez niego pracownika.

3. Wrazie potrzeby dyrektor (lub osoba zastepujaca) powiadamia Policje.

4. Udziat zaproszonych gosci w wydarzeniach zorganizowanych

1) W przypadku wydarzen zorganizowanych przez Zitobek (np. uroczystosci
okoliczno$ciowe, zajecia otwarte, spotkania z udziatem zaproszonych gosci), w
ktorych udziat biorg osoby inne niz zatrudniony personel Ztobka, nie prowadzi
sie imiennego Rejestru Wejs¢ i Wyj$¢ uczestnikow wydarzenia.

2) Fakt odbycia wydarzenia dokumentowany jest w formie notatki stuzbowej lub
zapisu w dokumentacji Ztobka, zawierajgcego w szczegélnoéci date, czas
trwania wydarzenia, jego charakter.

3) Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do wizyt przedstawicieli instytucji kontrolnych,
organdbw nadzoru oraz os6b wykonujgcych czynnosci stuzbowe, ktore
podlegajg wpisowi do Rejestru Wejs¢ i Wyjs¢.

§ 4.

Sposob prezentacji procedury

-—

Zapoznanie rodzicéw/ opiekunéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikdéw Ztobka z trescig procedury.

§ 5.

Tryb dokonywania zmian w procedurze
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do Procedury pobytu w Ztobku os6b
innych niz zatrudniony personel ztobka.

REJESTR WEJSC | WYJSC
ZL.OBKA MIEJSKIEGO W USTRZYKACH DOLNYCH
Ksiega przeznaczona jest do rejestracji wszystkich oséb wchodzgcych
i opuszczajgcych teren Ztobka, innych niz zatrudniony personel.
Rejestr stanowi dokument wewnetrzny i podlega ochronie danych zgodnie z RODO.

KSIEGA WEJSC | WYJSC

Lp. | Data | Godzina Imieg i Cel Imie i Godzina Imie i Uwagi
wejscia | nazwisko | wizyty nazwisko wyjscia nazwisko
osoby pracownika pracownika
wchodzacej przyjmujgcego dokonujacego
wpisu
1
2
3
4

ZASADY PROWADZENIA REJESTRU WEJSC | WYJSC

1. Rejestr prowadzony jest wytgcznie przez pracownikéw Ztobka.

2. Osoby inne niz personel Ztobka nie dokonujg wpiséw samodzielnie.

3. Pracownik dokonuje wpisu na podstawie informacji przekazanych przez osobe
wchodzgca.

4. Rejestr przechowywany jest w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych.

5. Dostep do Rejestru majg wytgcznie osoby upowaznione przez dyrektora
Ztobka.
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1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor Ztobka z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.
2. Zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.
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