Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia 6/2026

zdn. 19.10.2026 1.

Dyrektora Przedszkola nr 35 Dzieciecy Bastion
w Gdansku

Procedura wejs¢ do placowki oraz przebywania osob trzecich na terenie
Przedszkola nr 35 ,,Dzieciecy Bastion” w Gdansku

1. Podstawa i cel procedury

Procedura okresla zasady wchodzenia na teren placoéwki w celu zapewnienia bezpieczenstwa
dzieci i pracownikoéw oraz kontroli 0s6b przebywajacych w budynku.

2. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow przedszkola, rodzicow 1 opiekunow
prawnych dzieci oraz osoby postronne (goscie, dostawcy, serwisanci, przedstawiciele

instytucji).
3. Godziny pracy placéwki

Przedszkole jest otwarte od 6:00 do 17:00. Poza tymi godzinami wejscie na teren placéwki
nie jest mozliwe (Wyjatek —Zebrania z Rodzicami, uroczystosci przedszkolne)

4. Sposob zglaszania si¢ przy wejsciu
Przed drzwiami wejsciowymi znajduje si¢:

o wideodomofon polaczony z kazda z 5 grup,
o dzwonek wejscia gldownego.

Osoba wchodzaca zglasza si¢ przy uzyciu wideodomofonu (taczy si¢ z grupa, do ktorej
uczeszeza dziecko) lub dzwonka wejscia gldéwnego (w pozostatych przypadkach).

5. Zasady wejscia do przedsionka

1. Drzwi wejsciowe otwiera pracownik przedszkola zdalnie po zidentyfikowaniu osoby
na ekranie wideodomofonu lub po ustyszeniu dzwonka i potwierdzeniu celu wizyty.

2. Po wejsciu kazda osoba (rodzic, osoba postronna) ma obowiazek pozostaé

w przedsionku i oczekiwac na przybycie woznej lub innego pracownika przedszkola.

Zabrania si¢ samodzielnego przechodzenia dalej na teren przedszkola.

4. Zabrania si¢ wpuszczania do budynku osob trzecich (w tym przytrzymywania drzwi
osobom wchodzacym lub wychodzacym).

[98)

6. Identyfikacja pracownikéw

Wszyscy pracownicy przedszkola posiadajg identyfikatory i1 sa zobowigzani do noszenia ich
w widocznym miejscu. Rodzic lub osoba postronna ma prawo upewnié si¢, ze przejmuje
dziecko lub zalatwia sprawe z pracownikiem placowki.



7. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci

—

Rodzic/opiekun nie wchodzi na teren przedszkola (poza przedsionek).

2. Dziecko jest przekazywane bezposrednio pracownikowi przedszkola w przedsionku.
Przy odbiorze dziecko wydawane jest wylacznie rodzicom/opiekunom prawnym lub
osobom upowaznionym na pismie, po weryfikacji uprawnien zgodnie z zatagczonymi
do placowki dokumentami.
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8. Wejscie w celu zalatwienia sprawy w placowce
Osoba, ktora chce:

o wejs¢ do sekretariatu,

e spotka¢ si¢ z dyrektorem,

e udac¢ si¢ do intendenta,

e porozmawia¢ z nauczycielem,

jest zobowigzana wpisac sie do ksiegi wejs¢, podajac:

1. datg

2. imi¢ i nazwisko,

3. godzing wejscia/wyjscia
4. cel wizyty,

Pracownik przedszkola weryfikuje dane z okazanym dokumentem tozsamosci. Po
dopethieniu formalnos$ci osoba jest odprowadzana do wtasciwego pracownika. Osoba, ktora
odmawia podania danych lub okazania dokumentu, nie zostaje wpuszczona na teren placowki.

9. Osoby postronne, dostawcy i serwisanci

Osoby te wchodza na teren przedszkola wylacznie po zgloszeniu przy dzwonku wejscia
gldwnego, oczekiwaniu w przedsionku, wpisie do ksiggi wejs¢ i pod opieka pracownika
przedszkola. Wizyta powinna by¢ uzgodniona lub potwierdzona przez dyrektora albo osobe
go zastepujaca.

10. Sytuacje szczegolne

W przypadku osoby budzacej watpliwosci (np. agresywnej, nietrzezwej, niepodajacej celu
wizyty) pracownik nie otwiera drzwi lub nie wpuszcza jej dalej niz do przedsionka
1 niezwlocznie informuje dyrektora. W razie zagrozenia wzywa odpowiednie stuzby (Policja:
997/112).

11. Obowiazki pracownikow

e Nie otwiera¢ drzwi bez wczesniejszej identyfikacji osoby.

e Nie pozostawia¢ oso6b obcych bez nadzoru.

e Dba¢ o zamknigcie drzwi po kazdym wejsciu i wyjsciu.

e Niezwlocznie reagowac na sygnat z wideodomofonu i1 dzwonka.
e Prawidtowo prowadzi¢ ksigge wejs¢.



12. Ksiega wejsé¢

Ksigga wejs¢ znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez dyrektora. Wpisy sa czytelne
1 chronologiczne, a ksigga jest przechowywana zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych (RODO). Dane nie moga by¢ wykorzystywane w innych celach niz zapewnienie
bezpieczenstwa.

13. Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie z dniem 19. 10.2026 r . Z jej treScig zapoznaje si¢ pracownikow
(potwierdzenie podpisem), a rodzicow informuje si¢ o niej poprzez stron¢ internetowq.



