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Dyrektora Przedszkola w Oblęgorku     
Procedura korzystania z domofonu przez pracowników  
w Przedszkolu w Oblęgorku
1. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeństwa dzieci oraz sprawnej organizacji wejść i wyjść z budynku przedszkola poprzez właściwe korzystanie z domofonu.
2. Zakres procedury
Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Przedszkola w Oblęgorku.
3. Zasady korzystania z domofonu
a) Wejście do przedszkola jest możliwe wyłącznie po skorzystaniu z domofonu znajdującego się przy głównym wejściu do budynku.
b) Rodzic/ opiekun, aby wejść z dzieckiem do przedszkola dzwoni domofonem do sali swojego dziecka.  Naciska przycisk domofonu i oczekuje na zgłoszenie się pracownika przedszkola. 
c) Po nawiązaniu połączenia należy:
przedstawić się (imię i nazwisko),
podać imię i nazwisko dziecka,
poinformować o celu wizyty (np. przyprowadzenie lub odbiór dziecka).
d) Po zweryfikowaniu informacji pracownik przedszkola zdalnie otwiera drzwi wejściowe.
e) Rodzic lub opiekun powinien niezwłocznie wejść do budynku i upewnić się, że drzwi zostały zamknięte.
f) Zabrania się wpuszczania do przedszkola innych osób nieupoważnionych. Każda osoba powinna skorzystać z domofonu samodzielnie.
g) Aby odebrać dziecko z placówki rodzic dzwoni domofonem do sali swojego dziecka, przedstawia się nazwiskiem swoim lub dziecka - zostaje wpuszczony na teren placówki.
4. Pracownicy mają obowiązek reagowania na dzwonek domofonu.
5.W przypadku osób nieznanych należy wykazywać szczególną czujność.
a) Każdy pracownik ma obowiązek monitorowania osób wchodzących na teren przedszkola.
b) Z chwilą spotkania osoby obcej lub zauważenia jej na placu zabaw, terenie placówki przejmuje kontrolę  nad tą osoba, w szczególności prosi o:
•
podanie celu wizyty,
•
nazwiska osoby, z którą chce się widzieć obca osoba,
•
prowadzi ją do osoby właściwej odpowiadającej celowi wizyty, a w przypadku gdy sprawuje opiekę nad dziećmi, poleca to innej osobie.
c)Po załatwieniu sprawy osoba, do której przyszedł Interesant odprowadza go do drzwi przedszkola, jeżeli nie może opuścić stanowiska pracy, prosi innego pracownika o odprowadzenie Interesanta do drzwi.
d)W przypadku gdy obca osoba zachowuje się podejrzanie; nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje się nienaturalnie bądź agresywnie, pracownik natychmiast powiadamia dyrektora i woła drugiego pracownika, a w przypadku nieobecności dyrektora pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej.
