ZARZADZENIE NR 21/2026

Dyrektora Przedszkola nr 8 w Malborku z dnia 12.10. 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyprowadzania i odbierania dzieci
oraz kontroli dostepu do budynku

Dzialajac w ramach obowigzku zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow
pobytu dzieci w przedszkolu, w szczegdlnosci na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 6 ustawy —
Prawo o$wiatowe oraz § 2 rozporzadzenia MENIS z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedure stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pracownicy sg zobowiazani do zapoznania si¢ z procedurg 1 jej stosowania.
Potwierdzenie zapoznania nast¢puje na liScie stanowiacej zalacznik nr 4.

§ 3.

Informacje¢ o zasadach przekazuje si¢ rodzicom za posrednictwem dziennika
elektronicznego 1 udostepnia przy wejsciu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.10.2026r .
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Zalacznik nr 1. PROCEDURA

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci oraz kontrola dost¢pu do
budynku Przedszkola nr 8 w Malborku, ul. Adama
Mickiewicza 40

§ 1. Cel i zakres
1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci, pracownikéw 1 innych oséb
oraz uporzadkowanie ruchu os6b przy wejsciu do budynku.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw oraz osoby przyprowadzajace i
odbierajace dzieci, a w zakresie wejs¢ — takze gosci 1 wykonawcow.

3. Dostep do budynku odbywa si¢ przez jedno wejscie gtéwne. Drzwi wejSciowe
pozostaja zamknigte; nie nalezy pozostawiac ich otwartych ani wpuszczaé oséb bez
weryfikacji.

§ 2. Przyprowadzanie dzieci
1. Dzieci nalezy przyprowadza¢ do godz. 8:15. Przyprowadzenie po tej godzinie
nastepuje wyjatkowo, po wezesniejszym uzgodnieniu z wychowawca grupy.

2. Rodzic lub opiekun zglasza przybycie przy gtownym wejsciu. Pracownik odbiera
dziecko bezposrednio od osoby przyprowadzajacej, potwierdza przejecie opieki i
odprowadza dziecko do grupy lub przekazuje je upowaznionemu pracownikowi.

3. Nie wolno pozostawia¢ dziecka samego przed drzwiami ani przekazywac go bez
upewnienia si¢, ze pracownik przejat opieke.

4. Rodzice 1 opiekunowie co do zasady nie wchodzg do budynku podczas codziennego
przyprowadzania; uzasadnione wyjatki (np. szczegdlne potrzeby dziecka, umoéwione
spotkanie) wymagaja zgody pracownika lub dyrektora i odbywaja si¢ w sposob
nadzorowany.

§ 3. Odbieranie dzieci
1. Osoba odbierajaca korzysta z domofonu przypisanego do grupy i podaje dane
umozliwiajace ustalenie, ktore dziecko odbiera.

2. Dziecko wydaje si¢ rodzicowi lub opiekunowi prawnemu uprawnionemu do odbioru
albo osobie wskazanej w aktualnym upowaznieniu rodzicéw, z uwzglednieniem
wigzacych rozstrzygnie¢ sadu 1 innych obowigzujacych ustalen prawnych.

3. Pracownik sprawdza uprawnienie na podstawie posiadanej dokumentacji. W razie
braku pewnosci co do tozsamos$ci moze poprosi¢ o okazanie dokumentu ze zdjeciem, bez
jego kopiowania i bez zapisywania numeru.



4. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przyprowadza dziecko do drzwi gtownych i
przekazuje je bezposrednio osobie uprawnionej; nie wysyta dziecka samego do wyjscia.

5. W razie watpliwos$ci, braku upowaznienia, sprzecznych informacji lub podejrzenia, ze
odbior zagraza bezpieczenstwu dziecka, pracownik wstrzymuje wydanie dziecka,
zapewnia mu opieke i niezwlocznie zawiadamia dyrektora I opiekuna prawnego. W razie
bezposredniego zagrozenia wzywa odpowiednie stuzby.

6. Rodzicoéw informuje si¢ o koniecznos$ci aktualizacji danych os6b upowaznionych;
ustne zapewnienie osoby nieznanej nie zastepuje weryfikacji uprawnienia — brak wydania
dziecka.

§ 4. Wejscia gosci i 0s0b z zewnatrz

1. Gos¢ zgtasza sie przez domofon do kancelarii lub wiasciwego pracownika, podaje cel
wizyty i osobe, do ktorej przychodzi. Pracownik sprawdza zasadno$¢ wejscia i uzyskuje
zgode osoby odpowiedzialnej za przyjecie goscia.

2. Przed wpuszczeniem pracownik moze zweryfikowac tozsamo$¢ przez okazanie
dokumentu lub legitymacji stuzbowej. Nie wykonuje kopii dokumentu ani nie zapisuje
jego numeru.

3. Osoby faktycznie wpuszczone wpisuje si¢ do rejestru wejs¢ (zatacznik nr 2): data, imie
i nazwisko, instytucja/firma (jesli dotyczy), cel, godzina wejscia i wyjscia, osoba
przyjmujaca. Rejestr prowadzi wyznaczony pracownik; nie udostepnia si¢ go gosciom do
swobodnego przegladania.

4. Goscie poruszaja si¢ wytacznie w uzgodnionym zakresie, pod nadzorem lub w
towarzystwie pracownika, jezeli wymaga tego bezpieczenstwo.

5. Wobec policji, strazy pozarnej, pogotowia 1 innych stuzb podejmujacych pilng
interwencje stosuje si¢ odpowiednie przepisy 1 nie opdznia niezbednych dziatan
ratunkowych formalno$ciami rejestru; wpis uzupetnia si¢ pozniej, o ile jest to mozliwe i
zasadne.

6. Rodzicow odbierajacych dzieci przy drzwiach nie wpisuje si¢ do rejestru gosci.
Wejscie rodzica do budynku w zwigzku z umoéwiona wizyta nalezy odnotowac na
zasadach dotyczacych gosci.

§ 5. Incydenty i odpowiedzialnos¢

1. Pracownik nie wpuszcza osob, ktorych celu wizyty lub uprawnienia nie udato si¢
ustali¢; powiadamia dyrektora. W przypadku agresji lub zagrozenia stosuje procedury
reagowania kryzysowego i wzywa pomoc.

2. Kazde zdarzenie naruszajace bezpieczenstwo, probe nieuprawnionego wejscia albo
wydania dziecka osobie nieuprawnionej dokumentuje si¢ w notatce stuzbowej (zatacznik
nr 3).



3. Dyrektor wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za obstuge wejscia i zastgpstwa,
zapoznaje personel z procedurg oraz okresowo sprawdza jej stosowanie.

§ 6. Ochrona danych i postanowienia koncowe

1. Dane w rejestrze sa przetwarzane wytacznie w celu kontroli dostepu i bezpieczenstwa;
dostep maja wylacznie osoby upowaznione. Rejestr przechowuje si¢ w zabezpieczonym
miejscu.

2. Procedura nie wylacza uprawnien rodzicow wynikajacych z przepisow prawa,
obowigzkow zwigzanych z dostepnoscig ani dzialania w stanach nagtych; odstgpstwa
wymagajga zapewnienia bezpieczenstwa dziecka.



Zalacznik nr 2. REJESTR WEJSC OSOB Z ZEWNATRZ

Przedszkole nr 8 w Malborku | okres: 2026/2027

Lp. | Data Imig i Firma / Cel Wejscie | Wyjscie | Pracownik
nazwisko instytucja | wizyty / przyjmujacy
do kogo

Rejestr prowadzony przez wyznaczonego pracownika. Dane nie mogg by¢ widoczne dla
kolejnych gosci.



Zalacznik nr 3. NOTATKA Z INCYDENTU

Data, 20dZIiNa, MICTSCE: ....uveieeeiieeieiieeiieeeiteeeiteeetteeereeesreeesbeeesbeeessseeesssesensseaens
Sporzadzajacy (imi¢, nazwisko, StanOWISKO): ......cccviieiiieeiiecieece e

Opis zdarzenia (fakty, bez ocen):

| DY KA RV 721 (1 - LR

Podpis sporzadzajacego: .......ccceevverieennnnns Podpis dyrektora: ........cccocoeeviiennns

Zalacznik nr 4. LISTA ZAPOZNANIA PRACOWNIKOW

Potwierdzam zapoznanie si¢ z procedurg przyprowadzania i odbierania dzieci oraz
kontroli dostepu do budynku 1 zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

Lp. Imig 1 Stanowisko Data Podpis
nazwisko
pracownika
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