Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 4/2022/2023 z dnia 26.08.2022r. Dyrektora Przedszkola Wodnik Szuwarek w
Szczytnikach.

Procedura monitorowania wejs$¢ i wyjs¢ osob postronnych oraz rodzicow/opiekunow
prawnych dzieci, na teren Przedszkola Wodnik Szuwarek w Szczytnikach

Rejestr wejs¢ i wyjs¢ tzw. ,,Ksiega gosci”.

1. Pracownicy obslugi zobowigzani s3 monitorowaé wejscia 1 wyjscia na teren przedszkola
0sOb postronnych oraz rodzicéw/opiekunow prawnych dzieci.

2. Kazdy, kto nie jest aktualnie wychowankiem przedszkola badz pracownikiem,
a przebywa na terenie Przedszkola Wodnik Szuwarek w Szczytnikach jest osoba
postronng.

3. Za osoby postronne uwaza si¢: przedstawicieli instytucji, firm; osoby przeprowadzajace
przeglady, np. konserwacja dzwigu towarowego, sprawdzenie stanu technicznego ksero;
absolwentow; nauczycieli i pracownikow innych przedszkoli oraz szkot;  osoby
zapraszane z zewnatrz ( za zgoda rodzicow) , w celu prowadzenia pogadanek, warsztatow,
spotkan z dzie¢mi np. teatrzyk, wizyta Strazy Pozarnej, lekarza, pielggniarki, animatorzy,
osoby prowadzace réznego rodzaju warsztaty z dzie¢mi. Nalezy pamigtac, ze nauczyciel
ma obowigzek przebywania z dzie¢mi, takze podczas wyzej zaplanowanych spotkan.

4. Ewidencje wejs¢ 1 wyjs¢ osob postronnych, tzw. ,Ksiege wejs¢ 1 wyjs¢” prowadza
wyznaczeni pracownicy przedszkola oraz w wyjatkowych okolicznos$ciach nauczyciele.
Wyzej wymienione osoby moga prosi¢ o okazanie dowodu osobistego
w celu potwierdzenia tozsamos$ci osoby postronne;.

5. Odmowa podania celu wizyty uniemozliwia wpuszczenic osoby postronnej i
rodzica/prawnego opiekuna dziecka do budynku przedszkola.

6. W przypadku wtargniecia pracownik zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym
fakcie dyrektora przedszkola.

7. Wejscie 1 wyjscie osoby postronnej do przedszkola nalezy odnotowa¢ w ,,Rejestrze wejsé
1 wyjs¢”

8. Witargnigcie osoby postronnej nalezy odnotowaé w: ,,Rejestrze wejs¢ 1 wyjs¢ osob
postronnych” z adnotacja: ,,wtargniecie”.

9. Osoba otrzymujaca zgode na wejScie na teren Przedszkola Wodnik Szuwarek
w Szczytnikach odprowadzana jest przez pracownika administracji lub obstugi do miejsca
docelowego (np. biuro dyrektora, biuro administracji, sala przedszkola itd.) lub oczekuje

przy drzwiach wejSciowych na pojawienie si¢ oczekiwanej osoby.
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10.

11.

12.

13.

14.

Nie wymaga si¢ wpisu do Rejestru wejs¢ i wyjs¢ od osdb uczestniczacych w procesie

rekrutacji oraz uczestniczacych w dniach adaptacyjnych.

Podczas zaplanowanych zebran, konsultacji ,warsztatow, zaje¢ pokazowych z rodzicami
nie wymaga si¢ wpisu do Rejestru wejsé i wyjsc.
Nie wymaga si¢ wpisu w tzw. : ,Ksiege gosci” od : kurierow, listonoszy;

od Przedstawicieli Organu Prowadzacego Przedszkole Wodnik Szuwarek w Szczytnikach
, 0s0b prowadzacych zajecia rozwijajace zainteresowania dzieci (np. rytmika, gimnastyka
korekcyjna, karate, logopedia itd.- osoby te dokonujg wpisu w dzienniku zaje¢ danej
grupy), Inspektora BHP i RODO; od osob kontrolujgcych prace przedszkola, np.
pracownicy sanepidu, kuratorium o$wiaty- osoby te dokonujg w : ,,Ksiedze kontroli”.
Pracownicy przedszkola zobowigzani sig do dotozenia wszelkiej starannosci przy
wypetianiu ww. obowigzkow.

Niniejszy dokument jest dokumentem poufnym. Powielanie w jakiejkolwiek formie jest
zabronione bez pisemnej zgody Dyrektora Przedszkola Wodnik Szuwarek w
Szczytnikach.
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