PROCEDURA PRZEBYWANIA OSÓB DOROSŁYCH INNYCH NIŻ PERSONEL I RODZICE
§ 1 
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dzieciom maksymalnego bezpieczeństwa oraz uregulowanie zasad obecności osób dorosłych niebędących pracownikami placówki ani rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka na terenie Niepublicznego Żłobka Adaś w Wołowie, przy ul. T. Kościuszki 17. Procedura przebywania osób dorosłych innych niż pracownicy placówki oraz rodzice uwzględnia założenia wynikające z następujących standardów: 
STANDARD 2: z uwzględnieniem punktu 2.1 
§ 2 
Zakres obowiązywania

Procedura dotyczy wszystkich osób trzecich (zwanych dalej „Gośćmi”), w szczególności:
1. Dostawców usług, towarów, kurierów i listonoszy.
2. Pracowników firm zewnętrznych wykonujących prace remontowe, serwisowe lub konserwatorskie.
3. Przedstawicieli organów kontrolnych i instytucji państwowych (np. Sanepid, Straż Pożarna, Kuratorium).
4. Specjalistów zewnętrznych (np. psycholog, logopeda, terapeuta, fotograf) niezatrudnionych na stałe.
5. Gości zaproszonych w celach edukacyjnych lub artystycznych (animatorzy, aktorzy).
6. Osób towarzyszących rodzicom/opiekunom prawnym, jeśli wchodzą oni w strefę przebywania dzieci.
§ 3  
Zasady ogólne
1. Wstęp na teren Placówki dla osób trzecich jest możliwy wyłącznie po uzyskaniu zgody Dyrektora/Podmiotu Prowadzącego lub osoby przez niego upoważnionej.
2. Każda osoba trzecia wchodząca na teren Placówki ma obowiązek: 
a) Zgłosić swoje przybycie w biurze lub u wyznaczonego pracownika
b) Okazać ważny dokument tożsamości ze zdjęciem w celu weryfikacji danych osobowych. 
c) Wpisać się do „Rejestru wejść i wyjść osób trzecich”.
3. W przypadku funkcjonariuszy publicznych i przedstawicieli służb, wymagane jest okazanie legitymacji służbowej oraz upoważnienia do przeprowadzenia czynności kontrolnych (jeśli dotyczy).
4. Dyrektor/Podmiot Prowadzący zastrzega sobie prawo do odmowy wstępu osobie, której zachowanie wskazuje na spożycie alkoholu, środków odurzających lub która zachowuje się agresywnie, stwarzając zagrożenie dla bezpieczeństwa.
[bookmark: _heading=h.9mwcrc72orlj]§ 4
Szczególne wymogi w odniesieniu do standardów ochrony małoletnich
1. W przypadku nawiązania współpracy z osobą trzecią, która w ramach swoich obowiązków będzie miała bezpośredni kontakt z dziećmi (np. zewnętrzny logopeda, animator, fotograf), Placówka zobowiązana jest przed dopuszczeniem takiej osoby do czynności: 
a)  Zweryfikować osobę w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym (RSPTS). 
b) b) Uzyskać od tej osoby zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego (KRK) w zakresie określonym ustawowo.
2. Osoby wykonujące prace techniczne/serwisowe (hydraulik, informatyk), których obecność nie wiąże się z działalnością opiekuńczą, edukacyjną lub leczniczą, nie podlegają weryfikacji w rejestrach, pod warunkiem zapewnienia im stałego nadzoru pracownika Placówki w trakcie pobytu w strefach, gdzie mogą przebywać dzieci.
[bookmark: _heading=h.7lg2fh4sf490]§ 5
Zasady przebywania na terenie placówki
1. Zasada Nadzoru: Osoba trzecia może przebywać na terenie Placówki wyłącznie w obecności wyznaczonego pracownika Żłobka. Zabrania się Gościom samodzielnego poruszania się po obiekcie, w szczególności wchodzenia do sal zabaw, sypialni oraz łazienek dziecięcych.
2. Identyfikacja: Gość otrzymuje na czas wizyty identyfikator z napisem „GOŚĆ”, który musi nosić w widocznym miejscu (jeśli Placówka posiada taki system).
3. Zakaz Kontaktu: Gościom (z wyłączeniem specjalistów prowadzących zajęcia) zabrania się nawiązywania jakiegokolwiek kontaktu fizycznego i werbalnego z dziećmi, w tym brania na ręce, przytulania, częstowania jedzeniem czy napojami.
4. Ochrona Wizerunku: Na terenie Placówki obowiązuje całkowity zakaz fotografowania i filmowania dzieci przez osoby trzecie (w tym używania smartfonów w tym celu), chyba że uzyskano na to pisemną zgodę Dyrektora oraz rodziców dzieci (zgodnie z RODO).

[bookmark: _heading=h.ee3290i66aj1]§ 6
Ewidencja gości
1. [bookmark: _GoBack]Placówka prowadzi „Rejestr wejść i wyjść osób trzecich”. 
2. Wpis do rejestru jest obowiązkowy.
3. Rejestr zawiera następujące dane:
· Lp.
· Data.
· Imię i nazwisko osoby wchodzącej.
· Nazwa instytucji/firmy (jeśli dotyczy).
· Cel wizyty.
· Imię i nazwisko pracownika nadzorującego wizytę.
· Godzina wejścia.
· Godzina wyjścia.
· Czytelny podpis Gościa.
4. Dane z rejestru podlegają ochronie zgodnie z polityką RODO i są przechowywane przez okres 12 miesięcy, po czym ulegają zniszczeniu, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
[bookmark: _heading=h.hw59ri1gdnx9]§ 7
Postępowanie w sytuacjach zagrożenia
1. W przypadku zauważenia na terenie Placówki osoby nieznanej, nieposiadającej identyfikatora lub przebywającej bez asysty pracownika, każdy pracownik ma obowiązek: 
a) Natychmiast podejść do tej osoby i zapytać o cel pobytu. 
b) Odizolować osobę od dzieci. 
c) Niezwłocznie powiadomić Dyrektora/Podmiot Prowadzący.
2. W przypadku odmowy opuszczenia Placówki przez osobę nieuprawnioną lub zachowania agresywnego, Dyrektor/Podmiot Prowadzący lub wyznaczony pracownik wzywa Policję lub Straż Miejską.
[bookmark: _heading=h.nwd95grvn43]§ 8
Postanowienia końcowe
1. Z treścią niniejszej procedury muszą zostać zapoznani wszyscy pracownicy Placówki.
2. Wyciąg z procedury (najważniejsze zasady dla Gości) powinien być dostępny do wglądu przy wejściu głównym.
3. Naruszenie zasad niniejszej procedury przez pracowników traktowane jest jako naruszenie obowiązków pracowniczych i może skutkować odpowiedzialnością porządkową.
4. Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania.

Data zatwierdzenia:

Podpis osoby uprawnionej:

Pieczęć firmowa: 

