Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Procedura okreslajgca zasady pobytu w ztobku oséb innych niz zatrudniony personel

Okreslenie obowigzkéw i zadan personelu ztobka w sytuacji przebywania na terenie ztobka oséb innych
niz zatrudniony personel.

I. Zakres procedury.

1. Kazdy pracownik ztobka ma obowigzek monitorowania oséb wchodzgcych na teren ztobka. Z chwilg
zauwazenia osoby na terenie ztobka przyjmuje kontrole nad tg osobg i prosi w szczegdlnosci o:

e podanie celu wizyty,
e podanie nazwiska osoby, z ktérg chce sie skontaktowac,
e prowadzi jg do miejsca wtasciwego dla celu wizyty.

2. Po zakonczeniu wizyty, go$¢ odprowadzany jest do drzwi ztobka przez pracownika, ktéry nastepnie
zamyka drzwi wejsciowe.

3. W przypadku gdy osoba zachowuje sie podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje sie
nienaturalnie badz agresywnie, pracownik ztobka powiadamia dyrektora ztobka, a w przypadku jego
nieobecnosci pracownika wykonujgcego czynnosci administracyjne w ztobku, ktéry powiadamia
Policje.

Il. Sposob prezentacji procedur:

1. Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowe] ztobka.

2. Zapoznanie rodzicéw/ opiekundéw z obowigzujgcymi w ztobku procedurami na spotkaniach,
organizacyjnych kazdego roku.

3. Udostepnienie dokumentu na tablicy ogtoszen w ztobku.

4. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ztobka z trescig procedury.

I1l. Tryb dokonywania zmian w procedurze.

1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor ztobka

z whasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzacego Ztobek / rady rodzicéw ztobka.

2. Proponowane zmiany nie mogg byc sprzeczne z prawem.

3. O wszystkich zmianach dyrektor ztobka niezwtocznie powiadamia pracownikéw i rodzicow, w sposdéb
zwyczajowo przyjety w placéwece.



