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w sprawie: procedur bezpieczenstwa w Zlobku Maluszkowo w Malomicach

Na podstawie:
1. Statut Ztobka Maluszkowo w Matomicach

2. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997r. (Dz. U. z 1997r. Nr 78 poz. 483 ze
zmianami

3. Kodeks rodzinny i opiekunczy ustawa z dnia 25 lutego 1964 r.
4. Kodeks karny, art. 160, ustawa z dnia 6 czerwca 1997 .
5. Ustawa o postgpowaniu w sprawach nieletnich z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

6. Konwencja o Prawach Dziecka przyjeta przez Zgromadzenie Ogolne Narodow Zjednoczonych z
dnia 20 listopada 1989 r.

7. Ustawa z dnia 8 lutego 2018 r. 0 zmianie ustawy o pomocy spotecznej

ustala si¢ co nastgpuje:

PROCEDURY BEZPIECZENSTWA

W ZELOBKU MALUSZKOWO W MALOMICACH



PROCEDURA

przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze zlobka

PRZYPROWADZANIE DZIECI DO ZLOBKA

. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do ztobka odpowiadajg rodzice/opiekunowie prawni lub
osoby przez nich upowaznione, posiadajace petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

. Rodzice maja obowigzek przyprowadzi¢ dziecko do szatni, rozebraé i przekaza¢ pod opieke
opiekuna.

. Dziecko mozna przyprowadza¢ do ztobka od godziny 6:00 do godz. 8:00.

. Opiekun bierze pelng odpowiedzialnos¢ za dziecko od momentu jego wejscia do zlobka
1 przekazanie przez rodzica . Z szatni do sal dzieci sg przyprowadzane prze opiekuna grupy.

. Rodzice majg obowigzek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko zdrowe. Wszelkie dolegliwosci
dziecka zobowigzani sg zgtasza¢ opiekunowi i udzieli¢ wyczerpujacej informacji na ten temat,
a takze pozostawa¢ do dyspozycji opiekuna pod wskazanym numerem telefonu w razie
naglego pogorszenia stanu zdrowia.

. Opiekun nie podaje w ztobku dzieciom zadnych lekarstw (wyjatek stanowia choroby
przewlekte).

. Dziecka chorego lub podejrzanego o chorobe, nie nalezy przyprowadza¢ do zlobka. Dzieci
np. zakatarzone, przezigbione, kaszlace, z wysypka, biegunka, podwyzszona temperatura,
z zainfekowana wszawicg lub gnidami, z pasozytami wewng¢trznymi nie moga przebywaé w
grupie z dzie¢mi zdrowymi.

. Po kazdej nieobecnosci dziecka, spowodowanej chorobg zakazng, rodzice zobowigzani sg do
przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zakonczenie leczenia.

. Alergie pokarmowe nalezy zgtasza¢ do opiekundéw w grupie i do intendenta. Kazda zgloszona

alergia musi by¢ potwierdzona zaswiadczeniem od lekarza specjalisty.

10.Po stwierdzeniu przez opiekuna pogorszenia stanu zdrowia dziecka, rodzic ma obowigzek

niezwlocznie odebrac je ze ztobka.



ODBIERANIE DZIECI ZE ZLOBKA

. Odbidr dzieci ze ztobka jest mozliwy wytacznie przez rodzicéw/opiekunow prawnych badz
inne osoby doroste przez nich upowaznione.

. Wydanie dziecka innym osobom niz rodzice, moze nastgpi¢ tylko w przypadku pisemnego
upowaznienia podpisanego przez rodzicéw. Wypetnione upowaznienie z wykazem osob
odpowiedzialnych za odbior dziecka ze ztobka rodzice umieszczaja w karcie zgloszenia
dziecka.

. Osoby upowaznione w momencie odbioru dziecka, powinny posiada¢ przy sobie dowod
osobisty lub inny dokument umozliwiajacy stwierdzenie ich tozsamosci (ze zdjgciem) i na
zadanie opiekuna okaza¢ go. Jesli okaze si¢, ze dane nie sg zgodne, opiekun powiadamia
rodzicow 1 Dyrektora ztobka oraz nie wydaje dziecka do wyjasnienia sprawy.

. W przypadku odbierania dziecka z placu zabaw, rodzice lub osoba przez nich upowazniona,
sa zobowigzani podejs¢ do opiekuna i poinformowaé go o odbiorze dziecka ze zlobka
1 opusci¢ plac zabaw.

. Ztobek nie wydaje dziecka innej, nieupowaznionej osobie na prosbe rodzica, przekazang
telefoniczne.

. W czasie organizacji imprez 1 spotkan okoliczno$ciowych w Zlobku, zaproszeni goscie

ponosza petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka.



PROCEDURA

postepowanie w przypadku, gdy opiekun podejrzewa, ze dziecko
ze zlobka chce odebrac rodzic lub osoba upowazniona bedaca pod
wplywem: alkoholu, narkotykow, zachowujaca si¢ agresywnie, ktora
nie jest w stanie zapewnic¢ dziecku bezpieczenstwa

1. Opiekun nie wydaje dziecka 1 zawiadamia Dyrektora zlobka, ktory wydaje odpowiednie
dyspozycje nauczycielowi.

2. Opiekun zawiadamia o zaistnialym fakcie drugiego rodzica lub inng osob¢ upowazniang przez
rodzicéw do odbioru dziecka ze ztobka.

3. W przypadku odmowy odebrania dziecka przez inne osoby upowaznione do odbioru,
Dyrektor lub opiekun powiadamia o zaistnialej sytuacji policje.

4. Po zdarzeniu Dyrektor ztobka przeprowadza rozmowe¢ z rodzicami, w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania zasad okre$lonych rowniez
w Statucie.

5. Po zakonczeniu dziatan interwencyjnych, dotyczacych zaistniatego zdarzenia, opiekun
sporzadza notatke stuzbowa i przekazuje ja Dyrektorowi zlobka.

6. Jesli ww. sytuacja powtarza si¢, Dyrektor zobowigzany jest powiadomi¢ Sad Rodzinny-

Wydziat Rodzinny i Nieletnich oraz powiadomic¢ rodzicoOw o podjetych dziataniach.



PROCEDURA

postepowania w sytuacji, gdy dziecko nie zostanie odebrane ze
zlobka

. Dzieci powinny by¢ odbierane ze ztobka nie po6zniej niz do godziny 16:00.

. W wypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy ztobka, opiekun ma
obowiagzek skontaktowac si¢ telefonicznie z rodzicami dziecka.

. Jezeli mimo podjetych dziatan, nie uda si¢ skontaktowac z rodzicami lub osobami przez nich
upowaznionymi, nalezy powiadomi¢ Dyrektora ztobka.

. Dyrektor podejmuje decyzj¢ o powiadomieniu policji. Z przebiegu zaistniatej sytuacji
opiekun, pod opieka ktérego pozostaje dziecko, zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke ze
zdarzenia, podpisang przez swiadkow.

. Dalsze czynno$ci zwigzane z ewentualnym umieszczeniem dziecka w Pogotowiu
Opiekunczym, podejmuje policja.

. Po zdarzeniu Dyrektor przeprowadza rozmow¢ z rodzicami dziecka, w celu wyjasnienia
sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania prawa obowigzujacego w ztobku.

. Jesli przypadki nieodbierania dziecka ze zlobka powtarzajg si¢, Dyrektor zobowigzany jest
powiadomi¢ Sad Rodzinny - Wydziat Rodzinny i Nieletnich 1 poinformowac¢ rodzicow o

podjetych dziataniach.



PROCEDURA
postepowanie w przypadku odbierania dziecka ze zlobka przez
rodzicow rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub wolnym zwigzku

1. Opiekun wydaje dziecko kazdemu z rodzicow, jesli ma on zachowane prawa rodzicielskie.

2. Jesli do ztobka zostanie dostarczone postanowienie sagdu o sposobie sprawowania przez
rodzicow opieki nad dzieckiem, opiekun postepuje zgodnie z tym postanowieniem.

3. O kazdej probie odebrania dziecka przez rodzica nieuprawnionego, opiekun powiadamia
Dyrektora ztobka i rodzica sprawujacego prawng opieke nad dzieckiem.

4. W sytuacji, kiedy oboje z rodzicéw wykonuja wtadze rodzicielska a mimo to na terenie ztobka
dochodzi migdzy nimi do sporéw o odbidr dziecka, np. kldtnie rodzicow, wyrywanie sobie
dziecka, itp. opiekun lub Dyrektor powiadamia policje.

5. Po zdarzeniu Dyrektor ztobka przeprowadza rozmowe z rodzicami, w celu wyjasnienia
zaistnialej sytuacji oraz zobowiazuje ich do przestrzegania zasad odbierania dziecka ze ztobka.

6. Z przebiegu zaistnialej sytuacji opiekun sporzadza notatke, ktdra zostaje wilaczona do

dokumentacji ztobka.



PROCEDURA

przebywania osob dorostych innych niz personel i rodzice na terenie

N ok

instytucji

Konieczno$¢ wezesniejszego umawiania wizyt.

Wizyty odbywaja si¢ z wylacznie uprawnionymi do tego osobami (Dyrektor, a w przypadku
jego nieobecno$¢ wyznaczona osoba).

Osoby poruszaja si¢ po Placowce WYLACZNIE w obecnos$ci upowaznionych osob, dotyczy
to takze os6b niezatrudnionych w Placowce prowadzacych zajecia z dzie¢mi.
Niedopuszczanie oséb postronnych do kontaktu z dzie¢mi bez nadzoru personelu.

Za monitorowanie wejs¢ na teren ztobka, odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.

W przypadku zauwazenia osoby obcej, niezwlocznie nalezy spyta¢ o cel wizyty.

W uzasadnionych celach, pracownik prowadzi odwiedzajacego na wiasciwe miejsce,
towarzyszac mu caty czas (np. odprowadzajac do gabinetu dyrektora).

W nieuzasadnionych celach nalezy dang osobg wyprosi¢ oraz powiadomi¢ dyrekcje.

W przypadku oséb agresywnych lub niebezpiecznych, pracownicy maja obowiazek wezwac
policje.



PROCEDURA
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU SAMODZIELNEGO
ODDALENIA SIE DZIECKA ZE ZLOBKA
MALUSZKOWO W MALOMICACH

1. Opiekunowie oraz pracownicy ztobka zobowigzani sg rzetelnie realizowaé powierzone im
zadania zwigzane z bezpieczenstwem wychowankéw, w tym zadania zwigzane ze
sprawowaniem nadzoru nad nimi.

2. Opiekunowie oraz pracownicy zlobka zobowigzani sa nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej
dziecko samowolnie opus$ci miejsce prowadzenia zaj¢é, zabaw wewnatrz obiektu ztobka lub
na zewnatrz.

3. W sytuacji, gdy opiekun lub inna osoba sprawujaca opieke lub nadzor zauwazy brak dziecka
w miejscu prowadzenia zajeé, zabaw, spaceru, wycieczki lub miejscu, gdzie wychowanek
powinien przebywac, nalezy:

» ustali¢ w miar¢ precyzyjnie, kiedy i1 gdzie dziecko widziane bylo po raz ostatni oraz
rozpyta¢ inne dzieci z grupy, czy nie majg wiedzy, gdzie mogt si¢ oddali¢,

» zapewni¢ tymczasowy nadzor nad grupg przez inng osobg, a samemu lub przy
pomocy innych pracownikow dokona¢ sprawdzenia najblizszych pomieszczen (terenu)
przylegtych do miejsca prowadzenia zaj¢é, zabaw, pobytu dziecka,

* rozpyta¢ pozostatych pracownikow, czy nie zauwazyli zaginionego dziecka
przemieszczajacego si¢ w budynku w czasie, kiedy mogto dojs¢ do samowolnego
opuszczenia miejsca prowadzenia zajec, zabaw (miejsca pobytu),

» w przypadku podejrzenia, ze dziecko mogto opusci¢ budynek ztobka, sprawdzié, czy
zabralo z sobg rzeczy osobiste, ubranie wierzchnie oraz obuwie pozostawione
uprzednio w szatni.

4. W przypadku nieustalenia miejsca pobytu dziecka w wyniku podjgcia czynnosci wskazanych
w pkt 3., nalezy powiadomi¢ Dyrektora albo inng wyznaczong przez niego osobe¢ o
podejrzeniu samowolnego oddalenia si¢ (ucieczki) dziecka z miejsca prowadzenia zajec.

5. Jezeli czas, jaki uptyngl od momentu samowolnego opuszczenia przez dziecko miejsca
prowadzenia zaj¢é, realnie pozwala na dotarcie do miejsca jego zamieszkania lub miejsca
zamieszkania jego bliskich, nalezy skontaktowac si¢ z rodzicami wychowanka lub innymi

bliskimi celem sprawdzenia, czy dziecko nie znajduje si¢ pod opieka tych osob.



10.

11.

12.

. Dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba deleguje osoby, ktére podejmuja czynnosci

poszukiwawcze poza budynkiem ztobka. Poszczegdlnym osobom przydziela si¢ obszar
podlegajacy sprawdzeniu, z uwzglednieniem miejsc, do ktérych wychowanek mogt si¢ udaé
oraz tras, ktorymi moze si¢ przemieszcza¢. Kazda z osob poszukujacych powinna miec

mozliwos¢ komunikowania si¢ z osobg koordynujacg dziatania.

. Dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba koordynuje dziatania poszukiwawcze.

. Jezeli podjete dziatania opisane w niniejszej procedurze nie przyniosg rezultatu do 30 minut

od prawdopodobnego czasu zagini¢cia dziecka, o incydencie zawiadamia si¢ policj¢. Decyzje

o powiadomieniu policji podejmuje Dyrektor lub inna wyznaczona osoba.

. W trakcie prowadzenia akcji poszukiwawczej nalezy pamigta¢ o zapewnieniu bezpieczenstwa

1 opieki pozostatym dzieciom oraz o zachowaniu spokoju, tak by nie wywotywa¢ paniki i
niepotrzebnego stresu wsrdd dzieci.

Kazdy przypadek samowolnego oddalenia si¢ dziecka z miejsca prowadzenia zaje¢ po
zakonczeniu akcji poszukiwawczej podlega analizie przez Dyrektora pod katem
funkcjonowania procedur bezpieczenstwa i realizacji zadan przez opiekunoéw i pracownikéw
ztobka zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa. Dyrektor decyduje o wyciggnigciu
konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow winnych zaniedban.

O kazdej zaistniatej sytuacji Dyrektor po ustaleniu okoliczno$ci powiadamia rodzicow
dziecka, Organ prowadzacy, w przypadku wiaczenia do poszukiwan Policji i w zaleznosci od

skutkdéw zdarzenia dla dziecka.

Po analizie przyczyn niezbg¢dna jest szybka reakcja i usuni¢cie ewentualnego zagrozenia ze

strony ztobka.



i

e

PROCEDURA

zapobiegania wypadkom

. Personel uczy dzieci bezpiecznych zachowan (np. nie popychamy kolegoéw).

Wprowadzane sg jasne, zrozumiate dal dzieci zasady dotyczace bezpieczenstwa.

Dzieci sg uczone jak bezpiecznie korzysta¢ z zabawek, sprzg¢tu na placu zabaw.
Opiekunowie kontroluja, czy obuwie dzieci jest odpowiednio dopasowane, zapicte, by
unikng¢ potknig¢, upadkow.

Podczas zabaw ruchowych, ¢wiczen gimnastycznych opiekunowie asekurujg dzieci.

. Personel uczy dzieci, jak unika¢ potencjalnie niebezpiecznych sytuacji (np. nie rozmawiamy

z nieznajomymi, nie oddalamy si¢ od grupy na spacerze).

. Personel nie korzysta z telefonu podczas sprawowania opieki nad dzie¢mi.

. Personel swoje kubki z napojami stawia w bezpiecznej odlegtosci 1 wysokosci tak, aby dzieci

nie miaty mozliwosci ich dotknigcia.
W przypadku zauwazenia zagrozenia dla dzieci (np. uszkodzony sprzet, niebezpieczny
przedmiot w zasiegu dzieci) opiekun niezwtocznie podejmuje dziatania w celu usunigcia

zagrozenia, a jesli to niemozliwe - izoluje dzieci od zrédta zagrozenia.

10. Przed wyj$ciem poza teren zlobka personel przypomina dzieciom zasady bezpieczenstwa,

sprawdza, czy dzieci sg ubrane odpowiednio do pogody.

11. Podczas wyjscia personel caty czas aktywnie nadzoruje dzieci, prowadzi liczenie dzieci

(przed wyjsciem, w trakcie, przed powrotem)

12. W miejscach publicznych personel dodatkowo zwraca uwage na potencjalne zagrozenie

(thum, zbiorniki wodny itp.).



PROCEDURA
postepowanie w przypadku, gdy dziecko podczas pobytu w zlobku
uleglo nieszczesliwemu wypadkowi

1. Opiekun:
e udziela dziecku w miar¢ mozliwo$ci pierwszej pomocy przedmedycznej i zapewnia opieke
pozostatym dzieciom
e powiadamia rodzicow dziecka i Dyrektora ztobka o nieszczgsliwym wypadku
e jesli zachodzi konieczno$¢, wzywa na miejsce pogotowie ratunkowe

e sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej opisuje przebieg zdarzenia

2. W razie wypadku powodujacego ciezkie uszkodzenia ciala, wypadku zbiorowego lub
smiertelnego Dyrektor lub inny pracownik zlobka, ktory powzial wiadomos¢

o wypadku podejmuje nastepujace dzialania:

e niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke
e wzywa pogotowie ratunkowe i informuje Dyrektora ztobka
e w miar¢ mozliwos$ci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy

e sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej opisuje przebieg zdarzenia

3. Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik ma obowiazek:

e w kazdym wypadku zawiadomi¢ niezwlocznie: rodzicow poszkodowanego, organ
prowadzacy ztobek, specjaliste do spraw BHP

e zabezpieczy¢ miejsce wypadku w sposdb wykluczajacy dopuszczenie oséb niepowotanych

e powotac zespot powypadkowy, ktory ustali okolicznosci 1 przyczyny wypadku i sporzadzi¢
protokot powypadkowy

e zatwierdzi¢ protokot podpisany przez zespdt powypadkowy, dorgczy¢ niezwlocznie rodzicom
i pouczy¢ ich o sposobie i trybie odwotania

e prowadzi¢ rejestr wypadkow

e zawiadomi¢ niezwlocznie Panstwowego Inspektora Sanitarnego, jesli byt to przypadek

zatrucia

4. Sposoby postepowania i pomocy przedmedycznej w przypadku nieszczesliwych zdarzen

znajduja si¢ w kazdej sali (przy apteczce) w osobnym opracowaniu broszurowym.



PROCEDURA
postepowanie w przypadku wystapienia u dziecka
w zlobku objawow chorobowych, choroby przewleklej, zakaznej

Postepowania w przypadku wystapienia u dziecka objawow chorobowych

1. Rodzice przyprowadzaja do ztobka TYLKO DZIECI ZDROWE. KATAR TO TAKZE
CHOROBA. W przypadku stwierdzenia u dziecka alergii (np. przewlekty katar lub kaszel) rodzice
sg zobowigzani do przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego alergie powodujaca
takie objawy.

2. W stanach infekcji, chorob skornych, zakaznych oraz po urazach (zlamania, zabiegi

chirurgiczne i inne) dziecko nie moze ucze¢szcza¢ do ztobka do czasu catkowitego wyleczenia.

3. Rodzice majg obowigzek zglaszania opiekunowi lub dyrekcji wszelkich powaznych dolegliwosci
1 chorob zakaznych lub pasozytniczych dziecka. Opiekun ma obowigzek poinformowac
pozostatych rodzicow o zaistniatej sytuacji.

4. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci w ztobku
opiekun moze nie przyjac dziecka, u ktorego wida¢ wyrazne objawy infekcji.

5. Gdy dziecko skarzy si¢ na bol gtowy, ucha, ma podwyzszong temperature ciala, wymioty i inne
niepokojace objawy stanowigce dyskomfort zdrowotny i mogace by¢ objawem rozwijajacej si¢
choroby, opiekun zawiadamia rodzicow, prosi rodzicow o odbiér chorego dziecka ze ztobka, zaleca
koniecznos$¢ odbycia konsultacji lekarskie;.

6. Przy odbiorze dziecka ze zlobka, opiekun podaje rodzicom informacj¢ o niepokojacym
samopoczuciu lub zauwazonych zmianach w zachowaniu dziecka w czasie pobytu w Ztobku.

7. W przypadku, gdy rodzice nie sa w stanie odebra¢ dziecka osobiscie, moga upowazni¢ inng
osobe — zgodnie z ,,Procedurg przyprowadzania i odbierania dzieci”.

8. Opiekun nie jest zobowigzany do udzielania $wiadczen zdrowotnych. To zadanie dotyczy
lekarza, pielgegniarki czy ratownika medycznego. Opiekun, ktéremu powierza si¢ bezpieczenstwo,
zdrowie 1 zycie dziecka, powinien zdawac¢ sobie sprawe z odpowiedzialno$ci, jaka na nim
spoczywa. Dlatego tez musi pamig¢tac, ze pierwsza pomoc z jego strony, to jedynie dorazna,
czasowa pomoc, zanim dotrze fachowa i wykwalifikowana sita medyczna.

9. W stanach nagtych (utrata przytomnosci, zastabnigcia i omdlenia, ztamania, krwotoki,
zwichnigcia, urazy, ciata obce w nosie, gardle, oku, uchu, ukaszenia i uzadlenia, oparzenia i
odmrozenia, zatrucia), gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej,

wtedy opiekun lub inny pracownik ztobka, zobowigzani sg do udzielenia pomocy przedmedyczne;j



w zakresie posiadanych umiejetnosci oraz wezwania karetki pogotowia ratunkowego. Jednoczesnie

o zaistnialej sytuacji opiekun lub dyrektor ztobka powiadamiaja rodzicéw dziecka.

10. Dziecko do czasu przybycia pogotowia ratunkowego, przybycia rodzicow pozostaje pod opieka

opiekuna, dyrektora lub innej osoby z personelu ztobka.

11. Lekarz pogotowia decyduje o sposobie dalszego udzielenia pomocy dziecku /ewentualnego

przewiezienia dziecka do szpitala/ - zostaje spisany protokdt . W przypadku nie przybycia na czas

rodzicow dziecka, opiekun zajmujacy si¢ dzieckiem jedzie z nim do szpitala i tam oczekuje na

przybycie rodzicow.

Choroba przewlekla

Obowiazki Dyrektora:

1.

Pozyska¢ od rodzicow dziecka szczegdtowe informacje na temat choroby oraz wynikajacych

z niej ograniczen w funkcjonowaniu.

. Zobowiaza¢ opiekunéw do pozyskania wiedzy na temat tej choroby.

. Zorganizowac szkolenie pracownikoéw zlobka w zakresie postepowania z chorym dzieckiem,

na co dzien oraz w sytuacji zaostrzenia objawow czy ataku choroby.

. Ustali¢ formy statej wspolpracy z rodzicami tego dziecka oraz zobowigza¢ wszystkich

pracownikow ztobka do bezwzglednego przestrzegania ustalen i zalecen.

. Wspolnie z opiekunami dostosowa¢ formy pracy dydaktycznej, dobor tresci 1 metod oraz

organizacj¢ nauczania do mozliwosci psychofizycznych tego dziecka.

. Podja¢ starania w celu zorganizowania w ztobku profilaktycznej opieki zdrowotnej nad

dzieémi.

. Leki w ztobku moga by¢ podawane w szczegdlnych przypadkach, po to, aby umozliwi¢

dziecku przewlekle choremu funkcjonowanie w zlobku.

. Zgod¢ na podawanie lekow dziecku, moze wyrazi¢ opiekun, ktory odbyl szkolenie

wewnetrzne z zakresu postgpowania z dzieckiem przewlekle chorym w ztobku.

. Jesli opiekun wyrazi zgode na podawanie dziecku lekéw w ztobku nalezy przestrzegac

nastepujacych zasad:

zobowigza¢ rodzicow do przedlozenia pisemnego zaswiadczenia lekarskiego o chorobie
dziecka i o konieczno$ci podawania mu lekow w ztobku oraz nazwie leku, sposobie i okresie
jego dawkowania,

wymagac¢ od rodzicéw pisemnego, imiennego upowaznienia: np. do kontroli cukru we krwi

u dziecka chorego na cukrzyce, lub podawania lekow wziewnych na astme,



e powiadomi¢ Dyrektora o sytuacji i przedlozy¢ dokumentacj¢ medyczng dziecka oraz
upowaznienie rodzicow,

e na podstawie zaswiadczenia lekarskiego i upowaznienia rodzicdw, Dyrektor wyznacza
sposrod pracownikow, za ich zgoda, osoby do podawania leku dziecku, z ktérych jedna podaje
lek i odnotowuje ten fakt w rejestrze podawanych lekéw poprzez zapisanie imienia i nazwiska
dziecka, nazwy podanego leku, daty i godziny podania dawki, a druga nadzoruje w/w
czynno$ci: obydwie wyznaczone osoby zobowigzane sg potwierdzi¢ fakt podania dziecku
leku 1 nadzorowania tej czynnos$ci poprzez ztozenie czytelnych podpisow pod sporzadzonym
rejestrem.

10.Lek przekazany przez rodzica do ztobka jest przechowywany w miejscu niedostgpnym dla
dzieci, wskazanym przez Dyrektora ztobka.

11. Opiekun upowazniony do podawania leku wraz z osobg nadzorujaca podawanie leku

kazdorazowo zaraz po podaniu leku umieszczaja go w wyznaczonym przez Dyrektora miejscu

zabezpieczajac przed dostgpem przez osoby nieupowaznione.

Choroba zakazna

1. Rodzice maja obowiazek niezwlocznie poinformowac zlobek o chorobie zakaznej u dziecka.

2. Dyrektor ma obowigzek poinformowania rodzicow o przypadku wystgpienia choroby
zakaznej w zlobku.

3. W przypadku zgloszenia choroby zakaznej pracownicy obstugi maja obowigzek umy¢
srodkami antybakteryjnymi i dezynfekujagcymi meble i zabawki.

4. Dalsze dziatania w takiej sytuacji Dyrektor podejmuje zgodnie z wytycznymi Sanepidu.

W przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej, ztobek ma prawo zada¢ od rodzica, a rodzice

sa zobowigzani do przedlozenia za§wiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zakonczenie leczenia.



Procedura
postepowania z dzieckiem potencjalnie chorym oraz plan higieny
w Zlobku Maluszkowo w Malomicach

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad postgpowania z dzie¢mi potencjalnie chorymi oraz
ustalenie planow higieny w ztobku tak, aby zdrowe dzieci nie byly narazane na niebezpieczenstwo

zarazenia si¢ od dziecka chorego lub ustalenie dziatan, ktore zminimalizujg to ryzyko.

PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Przedmiotem procedury jest:

1) okres$lenie zasad postgpowania z dzieckiem potencjalnie chorym,
2) okreslenie zasad postepowania z dzieckiem chorym — objawy chorob,

3) okreslenie zasad higieny w ztobku.

2. Zakres stosowania dotyczy wszystkich pracownikéw ztobka, wychowankow zlobka, a takze

rodzicow i opiekunéw prawnych.

DEFINICJE I TERMINY

1. Choroba — jedno z podstawowych poje¢ medycznych; ogdlne okreslenie kazdego odstepstwa od
peini zdrowia organizmu. Zdefiniowanie stanu chorobowego jest tak samo trudne, jak sprecyzowanie
stanu petni zdrowia. Choroba polega na zaburzeniu funkcji lub uszkodzeniu struktury organizmu. O
zaistnieniu choroby mozna méwi¢ wtedy, gdy dziatanie czynnika chorobotworczego wywotuje
niepozadane objawy, réznigce si¢ od czynnosci zdrowego organizmu.

2. Przezigbienie — wirusowa infekcja gornych drog oddechowych. Gtéwne objawy to katar, kaszel,

bol gardia i podwyzszona temperatura ciata. Objawy zwykle ustgpuja po 5—7 dniach.



3. Zatrucie - zespot objawoéw chorobowych wywotanych dzialaniem trucizny na organizm.

4. Wirusy (fac. virus — trucizna, jad) — skomplikowane czasteczki organiczne niemajace struktury
komorkowej, zbudowane z biatek i kwaséw nukleinowych. Zawieraja material genetyczny w postaci
RNA (wirusy RNA) lub DNA, wykazuja jednak zard6wno cechy komorkowych organizméw zywych,
jak 1 materii nicozywione;j.

5. Bakterie (lac. bacteria, od gr. bakterion — pateczka) — grupa mikroorganizmoéw, stanowiacych

osobne krolestwo. Sg to jednokomorkowce lub zespoty komoérek o budowie prokariotycznej.

6. Choroby zakazne, choroby infekcyjne — grupa chordb ludzi, bedacych nastepstwem zakazenia
ustroju czynnikiem zakaZznym i ztamania sit odporno$ciowych organizmu (lub w odwrotnej
kolejnosci) lub obecnosci w organizmie bioaktywnych toksyn (jadow) drobnoustrojéw. Do niedawna
mianem choroby zakaznej okreslano choroby wywolywane takze przez robaki (np. owsica),
pierwotniaki (np. malaria) i male stawonogi (np. wszawica). Obecnie te choroby nazywane s3
chorobami pasozytniczymi. Choroba zakazna, ktéra moze latwo przenosi¢ si¢ pomig¢dzy

organizmami w sposob posredni lub bezposredni nosi nazwe choroby zarazliwe;.

ODPOWIEDZIALNOSC

1. Za wdrozenie i nadzor nad stosowaniem procedury odpowiada dyrektor placowki.

2. Do przestrzegania postanowien niniejszej procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy
ztobka.

3. Za zapoznanie pracownikow i rodzicow (opiekunéw prawnych) wychowankow z zakresu

niniejszej procedury odpowiada dyrektor.

TRYB POSTEPOWANIA
1. Profilaktyka zdrowotna sg to dzialania majace na celu zapobieganie chorobom, poprzez ich
wczesne wykrycie i leczenie.
2. Wyroézniamy nastepujace fazy profilaktyki zdrowotnej:

1) profilaktyka wczesna — utrwalanie prawidtowych wzorcéw zdrowego stylu zycia,



2) profilaktyka pierwotna (I fazy) — zapobieganie chorobom poprzez kontrolowanie czynnikdéw
ryzyka,

3) profilaktyka wtorna (II fazy) — zapobieganie konsekwencjom choroby poprzez jej wczesne
wykrycie 1 leczenie,

4) profilaktyka III fazy — zahamowanie postepu choroby oraz ograniczenie powiktan.

PROFILAKTYKA WCZESNA - EDUKACJA ZDROWOTNA

1. Dziatania profilaktyki wczesnej:

1) zapewnienie dzieciom odpowiednich warunkéw sanitarnych, opiekunczych i edukacyjnych
(warunki techniczne — wlasciwa sprawnosc¢ 1 i1lo$¢ sanitariatéw, dostep do papieru toaletowego, mydia
w plynie, czesta wymiana r¢cznikdw, zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania
szczoteczek 1 kubeczkow dzieci; wlasciwy plan higieny i jego egzekwowanie; bezpieczenstwo
zdrowotne zywnosci).

2) Zdrowie to ruch — edukacja dzieci oraz zapewnienie wlasciwej sprawnosci fizycznej dzieci
wplywa na zmniejszenie ilo$ci zachorowan, zmusza organizm do zwigkszenia wysitku fizycznego,
immunologicznego i metabolizmu, przez co wzmacnia uktad odpornosciowy wychowanka.

3) Zapewnienie doptywu $wiezego powietrza do sal dydaktycznych — wymiana powietrza
powinna zapewni¢ uzytkownikowi komfort fizjologiczny, czyli srodowiska, w ktorym stezenia
zanieczyszczen gazowych oraz produkty metabolizmu (CO? para wodna, zapachy) beda
utrzymywane na dopuszczalnym poziomie. Nie mozna otwiera¢ okien podczas obecno$ci
wychowankéw w sali dydaktycznej, poniewaz moze to doprowadzi¢ do wychlodzenia organizmu
dziecka i przewiania, co sprzyja rozwojowi chorob, przezigbien i ostabia uktad odpornos$ciowy
wychowankow.

4) Edukacja dzieci w zakresie: - prawidlowego korzystania z sanitariatow (podnoszenie,
opuszczanie deski sedesowej, spuszczanie wody),

- mycia rak po skorzystaniu z toalety, - mycia rgk przed positkami,

- prawidtowego zachowania si¢ przy stole (korzystanie przez wychowanka tylko z jego sztu¢cow,
spozywanie positkow tylko z talerza danego wychowanka, picie napojow tylko z kubka, ktory
zostal przewidziany dla danego dziecka, itp.),

- zakazu wkladania zabawek do buzi, przestrzegania przed catlowaniem si¢ dzieci i zabawek,
ochrony przed wktadaniem rak do buzi, obgryzania paznokci,

- prawidtowego zachowania si¢ podczas kichania i kaszlu, wycierania nosa w jednorazowa

chusteczke.



5) okresowa kontrola czystosci dzieci (wlosy, paznokcie rece, odziez) po uzyskaniu zgody rodzicow.
6) Wspotpraca z rodzicami w zakresie higieny dzieci oraz zdrowia. Apel do rodzicow (prawnych
opiekunéw): ,,Rodzicu! Prosimy - licz si¢ z innymi! Nie narazaj cudzych dzieci, nie stawiaj w trudnej
sytuacji ich rodzicow. Pamigtaj, ze twojemu dziecku w chorobie najlepiej bedzie w cieptym t6zku.
Wylecz w ten sposoéb nawet zwykly katar czy kaszel, by nie przeksztalcity si¢ w co$ znacznie
grozniejszego. Licz si¢ tez z tym, ze w malej grupie raz "sprzedana" choroba moze powréci¢ do
twojego dziecka w znacznie powazniejszej postaci. Badz rozsadny - sam opiekuj si¢ chorym

dzieckiem, przede wszystkim dla jego dobra.”

Postepowanie z dzieckiem potencjalnie chorym w zlobku

1. Rodzice powinni wiedzie¢, ze nie wolno przyprowadza¢ do ztobka dzieci, ktére sg chore, jezeli
zauwazyli kazde odstepstwo od peini zdrowia organizmu (dziecko ma goraczke, kaszel, katar,
wysypke lub zmiany skérne, biegunke, wymiotuje, nie chce spozywac pokarméw, skarzy sie na bol
gardfa). Jedynym odstepstwem od tej reguly mogg by¢ objawy chorobowe wynikajace z alergii

dziecka, ale o tym nalezy powiadomi¢ opiekunki.

2. Zadaniem statutowym zlobka jest zapewnienie opieki i bezpieczenstwa dzieciom. Przyjmujac
odpowiedzialno$¢ za dziecko potencjalnie chore, informujemy rodzica lub opiekuna prawnego, ze
moze zosta¢ wezwany do odebrania dziecka ze ztobka i1 udania si¢ do lekarza z dzieckiem przy
pogorszeniu stanu zdrowia, a w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia i Zycia dziecka

zostanie wezwana pomoc lekarska - pogotowie ratunkowe.

3. Nalezy poinformowac rodzica, ze w przypadku, gdy nie odbierze dziecka chorego na wezwanie
opiekuna, zostanie wezwana pomoc lekarska, a dziecko moze zosta¢ odwiezione do szpitala przez

pogotowie ratunkowe.

4. Opiekun nie moze przyjac pod swoja odpowiedzialnos¢ dziecka, ktore ma biegunke, stania si¢ na
nogach, jest potprzytomne ze wzgledu na wysokg temperaturg ciata, ma dusznos$ci, zmiany skorne

$wiadczace o chorobie zakaznej lub wystepowaniu pasozytéw u dziecka lub wymiotuje.

5. Dziecko potencjalnie chore, lub u ktorego wystepuja objawy chorobowe nalezy odizolowa¢ od
grupy dzieci zdrowych. Nie jest to dyskryminacja dziecka, o czym nalezy poinformowac¢ rodzicow,

lecz tylko prewencja prozdrowotna.



6. W przypadku stwierdzenia wystgpienia chordb zakaznych, zatru¢ pokarmowych lub przebywania
na terenie ztobka dzieci chorych, nalezy wzmodc ochrone higieniczng. Zwigkszy¢ czgstotliwosé

mycia i dezynfekcji stotlow, sanitariatow 1 zabawek.

7. W przypadku stwierdzenia wystapienia u dziecka choroby zakaznej lub zatrucia pokarmowego,
rodzice wychowanka ztobka zobowigzani sa do poinformowania dyrektora placowki o

zachorowaniu dziecka.

8. Lekarz rodzinny zgodnie z art. 27 ust.1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (Dz.U. z 2008r. Nr 234 poz. 1570), ktory podejrzewa
lub rozpoznaje zakazenie, chorob¢ zakazng lub zgon z powodu zakazenia lub choroby zakaznej,
zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu w ciggu 24 godzin od momentu rozpoznania lub
powzigcia podejrzenia zakazenia, choroby zakaznej lub zgonu z powodu zakazenia lub choroby
zakaznej do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego: czerwonka bakteryjna, dur
brzuszny 1 zakazenia pateczkami durowymi, grypa (w tym ptasia grypa u ludzi), krztusiec,
legioneloza, odra, ospa prawdziwa, ospa wietrzna, ptonica, rdézyczka i zespot rozyczki wrodzonej,
salmonelloza, wirusowe zapalenie opon mézgowordzeniowych, mézgu i rdzenia (z wylaczeniem

wscieklizny), zakazenia i1 zatrucia pokarmowe o etiologii infekcyjnej nieustalone;.

9.Dyrektor zlobka nie zglasza wystgpienia choroby zakaznej, jednakze prowadzi dziatania majace
na celu zapobieganiu rozprzestrzenianiu si¢ chordb (dodatkowa dezynfekcja, rygor higieniczny,
zmiana diety, informacja dla rodzicow i opiekundw prawnych pozostatych wychowankow,

informacja do organu prowadzacego).

10.Rodzice (opiekunowie prawni) dziecka, po przebytej chorobie zakaznej, zobowigzani sa do
dostarczenia zaswiadczenia od lekarza rodzinnego, ze dziecko jest po zakonczeniu leczenia, nie jest

chore 1 nie jest mozliwym zrodlem zarazenia dla innych wychowankéw ztobka.



PROCEDURA
organizacja zabaw w zlobku i ogrodzie,
spacerow oraz wycieczek poza teren zlobka

Sala zajeé

1. Przed rozpoczgciem zaje¢ opiekun ma obowigzek wejs¢ do sali pierwszy 1 sprawdzi¢ czy
warunki do prowadzenia zaj¢¢ nie zagrazaja bezpieczenstwu dzieci 1 jemu samemu.
W sposéb szczegdlny powinien sprawdzi¢ stan szyb w oknach, instalacji — lampy, kontakty,
gniazdka elektryczne, stan mebli 1 krzeset oraz sufitu i1 Scian.

2. Jesli sala nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, opiekun ma obowigzek zglosi¢ to do
Dyrektora zlobka celem usunigcia usterki. Do czasu usuniecia usterki opiekun ma prawo
odmowi¢ prowadzenia zaje¢ w danej sali. Natomiast, jezeli zagrozenie pojawi si¢ w trakcie
trwania zaje¢, nalezy natychmiast przerwac zajecia, zaprowadzi¢ dzieci w bezpieczne miejsce
1 natychmiast zawiadomi¢ Dyrektora o usterce.

3. Przed rozpoczgciem zajec, sala powinna by¢ wywietrzona.

4. Dzieci przez caly czas pobytu w ztobku, powinny by¢ pod opieka opiekuna. Jezeli opiekun
musi wyjs¢ ma obowigzek zapewni¢ opieke dzieciom przez innego opiekuna, pomoc
opiekuna. Ta sytuacja nie zwalnia opiekuna z odpowiedzialnos$ci za pozostawione dzieci.

5. Dzieci korzystajace z fazienki lub szatni sg pod kontrolg opiekuna, pomocy opiekuna.

6. Opiekun obserwuje dzieci podczas zabawy, zachgca je i w miar¢ potrzeby inspiruje. W razie
konfliktow reaguje, jezeli dzieci nie sg w stanie rozwigzac ich same.

7. Uwaga opiekuna jest skupiona na dzieciach w czasie catego ich pobytu w ztobku.

8. Pomoc opiekuna dba o tad i porzadek w sali podczas trwania zaj¢c i po ich zakonczeniu.

9. Przez caly czas pobytu w ztobku, takze personel pomocniczy jest zobowigzany do dbania o
bezpieczenstwo dzieci, w tym przez sprawdzanie zabezpieczen wejscia do ztobka.

10. Opiekunowie zobowigzani sg do zawierania z dzie¢mi uméw dotyczacych bezpiecznego

pobytu i zabawy w sali, ogrodzie, na placu zabaw i w czasie wyj$¢ poza teren ztobka. Opiekun

powinien:
e codziennie przypomina¢ dzieciom zasady bezpiecznego pobytu w ztobku
e codziennie przed wyj$ciem na plac zabaw/do ogrodu przypomina¢ dzieciom zasady
bezpiecznej zabawy na §wiezym powietrzu, korzystania ze sprz¢tow terenowych
e w czasie wychodzenia dzieci z sali poleci¢ im ustawienie si¢ w pary, a pomoc opiekuna o

sprawdzenie czy sal¢ i fazienk¢ opuscity wszystkie dzieci



o cgzekwowac od dzieci spokojnego wychodzenia parami z budynku ztobka

e sporzadzi¢ adnotacje w dzienniku dotyczaca pobytu na §wiezym powietrzu
11. Pomoce opiekuna sg odpowiedzialne za wykonywanie zadan opiekunczych wobec dzieci.
Osoby te sg odpowiedzialne za wietrzenie sali przed i1 po zajeciach oraz pomoc opiekunowi w
przygotowaniu sali do zaj¢c 1 sprzatnigciu po nich.
12. Zaden z pracownikéw ztobka nie moze stwarzaé zagrozenia dla dzieci, innych pracownikow
lub 0s6b przebywajacych w ztobku.
13. Pracownicy obslugi majg obowigzek przechowywac narzgdzia oraz srodki chemiczne w
miejscach do tego przeznaczonych, niedostepnych dla dzieci.
14.Wszyscy pracownicy ztobka powinni posiada¢ odpowiednie przeszkolenie z zakresu bhp,

ochrony ppoz oraz pierwszej pomocy przedmedyczne;.

Bezpieczenstwo w czasie zaje¢ dodatkowych

1. Podczas zaje¢ dodatkowych organizowanych przez ztobek za bezpieczenstwo dzieci
odpowiada osoba prowadzaca te zajgcia wraz z opiekunami grupy, ktdrzy towarzysza
dzieciom podczas zajec.

2. Niedopuszczalne jest, aby podczas zaje¢ dodatkowych dzieci pozostawaly bez opieki.
W trakcie zaje¢ z dzie¢mi przebywa opiekun 1 osoba prowadzaca zajecia, a jezeli jedna z nich

musi wyj$¢ pozostaje druga.

Plac zabaw w ogrodzie/teren zlobka

1. Od pierwszych dni wrze$nia opiekun uczy dzieci bezpiecznego korzystania ze sprzetow
terenowych 1 ustala z dzie¢mi zasady bezpiecznej zabawy.

2. Tlos¢ dzieci przebywajacych na placu zabaw powinna by¢ dostosowana do jego powierzchni
oraz zainstalowanego sprzetu.

3. Przed wyjsciem do ogrodu powinien zosta¢ sprawdzony stan terenu i sprzgtow przez pomoc
opiekuna lub pracownika gospodarczego. W sytuacji, gdy stan terenu lub sprze¢tu zagraza
bezpieczenstwu dzieci opiekun zglasza to Dyrektorowi.

4. Do czasu usuni¢cia usterki dzieci nie korzystaja z placu zabaw.

5. Opiekun jest zobowigzany do organizowania oraz kontroli zabaw dziecigcych zgodnie z

przeznaczeniem sprzetu terenowego 1 terenu ztobka.



6. W czasie calego pobytu na placu zabaw/w ogrodzie opiekun ma obowigzek czuwac nad
bezpieczenstwem dzieci, jego cala uwaga skupiona jest na dzieciach.

7. Podczas pobytu na placu zabaw/w ogrodzie dziecko moze korzysta¢ z toalety, ktora jest w
budynku tylko pod opiekg opiekuna, pomocy opiekuna.

8. W czasie pobytu w ogrodzie opieke nad dzie¢mi sprawuja opiekunowie wraz z pomoca.

9. W czasie pobytu dzieci w ogrodzie/na placu zabaw furtki oraz brama sg zamkniete.

10.Podczas pobytu na tym samym placu zabaw kilku grup niedopuszczalne jest gromadzenie

si¢ opiekunek i prowadzenie prywatnych rozméw badz prowadzenie prywatnych rozmoéow

telefonicznych.

11.W czasie duzego naslonecznienia dzieci powinny by¢ zaopatrzone przez rodzicow w nakrycie

glowy (chustki, czapki) i w miar¢ mozliwosci przebywac w cieniu.

12. Z placu zabaw/ogrodu dzieci wracaja kolumng prowadzong przez opiekuna, a jezeli jest

pomoc opiekuna to ona zamyka kolumne. Przed powrotem do ztobka opiekun sprawdza czy sa

wszystkie dzieci, ktore sg obecne w danym dniu w grupie.

W przypadku organizowania wycieczek i zaje¢¢ poza zlobkiem

1. Opiekunowie s3 zobowigzani do zglaszania 1 uzgadniania kazdej wycieczki
wyjazdowej/krajoznawczej z Dyrektorem ztobka.
2. Dyrektor sposrod opiekundéw powotuje kierownika wycieczki, ktorego zadaniem jest:
e sprawdzi¢ czy rodzice kazdego dziecka wyrazili zgod¢ na wycieczke i wyj$cia poza teren
ztobka
e sporzadzi¢ karte wycieczki, na ktorej znajduje si¢: termin wycieczki, miejsce, cel, plan
wycieczki, liczba uczestnikow 1 opiekunow, srodek transportu, oswiadczenia opiekunow
wycieczki i przekaza¢ ja Dyrektorowi. Opiekun sporzadza liste dzieci uczestniczacych
w wyciecze wraz z adresami 1 numerami telefonéw do rodzicéw. Kierownik wycieczki
zabiera na wycieczke karte wycieczki i listy dzieci
e zapewni¢ opiekunow dla dzieci
e dostosowac program wycieczki do wieku, mozliwos$ci, potrzeb i zainteresowan dzieci
e zabrac ze sobg kompletng apteczke pierwszej pomocy 1 kamizelki odblaskowe
e czuwa¢ nad bezpieczenstwem w czasie wycieczki i w razie potrzeby dyscyplinowac
uczestnikow

e w chwili wypadku koordynowac akcja ratunkowg



e w przypadku burzy, $niezycy czy innych powaznych niesprzyjajacych warunkow
atmosferycznych odwota¢ wycieczke

e nie dopusci¢ do przewozu dzieci w warunkach zagrazajacych ich bezpieczenstwu

. Podczas wycieczki dzieci powinny mie¢ zapewnione picie, a gdy wycieczka tgcznie trwa 3 —

5 godzin takze suchy prowiant.

. Za organizacj¢ 1 przebieg wycieczki odpowiedzialni sg takze opiekunowie grup, ktorych

obowiazkiem jest:

e zna¢ 1 przestrzegaé programu wycieczki oraz stosowa¢ si¢ do polecen
kierownika wycieczki

e zapoznac rodzicOw z ramowym planem wycieczki 1 ramami czasowymi

e stale sprawdza¢ stan liczebny grupy, a w szczeg6élnosci przed rozpoczeciem 1 po
zakonczeniu wycieczki oraz przed wsiadaniem i po wysiadaniu ze srodka komunikacji

e dopilnowac fad 1 porzadek podczas zajmowania miejsc

e dopilnowac¢ zachowania dzieci w czasie przejazdu 1 oczekiwania na niego

e zabezpieczy¢ wyjscie na prawe pobocze, zgodnie z obowigzujagcym kierunkiem jazdy i
wyprowadzi¢ w bezpieczne miejsce

. W przypadku choroby dziecka, zlego samopoczucia przed wyjazdem, dziecko nie moze

uczestniczy¢ w wycieczce, opiekun zobowigzany jest zawiadomi¢ rodzicow o zaistniatej

sytuacji. Do przybycia rodzica dziecko oczekuje w ztobku z innym opiekunem.

. Kierownik, opiekunowie i pomoce opiekunéw odpowiadaja za dzieci przez caly czas pobytu

na wycieczce oraz w czasie podrozy srodkami komunikacji, do momentu oddania dziecka

pod opieke rodzicow.

. Zajecia poza ztobkiem, to wszelkiego rodzaju formy pracy opiekunczej, wychowawczej lub

dydaktycznej prowadzone poza terenem ztobka.

. Przed wyjsciem z budynku opiekun wraz z pomocg sprawdzaja, czy stroj dziecka jest

odpowiedni do pogody i nie budzi zastrzezen.

. Przed wyjsciem na spektakl, wystawe, zajecia muzealne, spacer lub piesza wycieczke

wypetnia kart¢ wycieczki.

10. Nauczyciel uzgadnia z Dyrektorem ztobka wyjscie z grupg poza teren ztobka. Po uzyskaniu

zgody na wyjscie, opiekun wypeknia ,,Rejestr wyjs¢ grupowych ze ztobka”. Opiekun powinien

takze dokona¢ wpisudo dziennika, w ktérym bedzie zawarty cel dydaktyczny oraz miejsce zajec.

11. Podczas wyjs¢ i zaje¢ poza terenem ztobka opieke moze takze sprawowac rodzic. Takiego

opiekuna nalezy wpisa¢ w karte wycieczki.

12. Catkowitg odpowiedzialno$¢ za dzieci w trakcie wycieczki, spaceru czy innego wyjscia poza

teren 1 budynek zlobka ponosi opiekun.



13.

14.
15.

16.

17.
18.

W trakcie wycieczki, spaceru dzieci idg parami w kolumnie. Opiekunowie idg: jeden na
poczatku trzymajac dziecko z pierwszej pary za r¢ke, a drugi na koncu trzymajac dziecko z
ostatniej pary za regke.

Opiekunowie zawsze idg od strony ulicy.

Przejscie przez ulice odbywa si¢ w miejscach do tego wyznaczonych. Dzieci sprawnie
przechodza parami, opiekun asekuruje grupg¢ stojac na srodku jezdni. W tym czasie pomoc
opiekuna wraz z dzie¢mi przechodzi przez jezdni¢, opiekun schodzi z przejscia z ostatnia
para.

W czasie wyjscia poza teren zlobka dzieci muszg by¢ ubrane w kamizelki odblaskowe lub
chusty.

Opiekun zabiera apteczke pierwszej pomocy.

W przypadku choroby czy ztego samopoczucia dziecko nie moze uczestniczy¢ w wyjsciu
poza teren zlobka, opiekun zobowigzany jest zawiadomi¢ rodzicéw o zaistniatej sytuacji. Do

przybycia rodzica dziecko oczekuje w zlobku z innym opiekunem.



PROCEDURA
postepowanie w sytuacji wystgpienia
zagrozenia wymagajacego przeprowadzenia ewakuacji

1. W sytuacji wystapienia pozaru, decyzje o przeprowadzeniu ewakuacji dzieci 1 mienia oraz
sposobie gaszenia pozaru podejmuje Dyrektor ztobka, a w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona lub wyznaczona.

2. Za bezpieczenstwo przeprowadzenia ewakuacji dzieci, odpowiedzialny jest Dyrektor zlobka,
ktory jednoczesnie nig kieruje, a w czasie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

3. Ewakuacj¢ na wypadek pozaru lub innego niebezpieczenstwa nalezy prowadzi¢ w
nast¢pujacych etapach:

ogloszenie alarmu o pozarze lub innym niebezpieczenstwie przy uzyciu komunikatu
glosowego: ,,UWAGA, UWAGA, OGLASZAM ALARM EWAKUACYJNY!!!”
zaalarmowac straz pozarng

przystapi¢ do ewakuacji dzieci zgodnie z planem ewakuacji

4. Przystapi¢ do gaszenia pozaru przy uzyciu podrecznego sprzetu gasniczego (gasnice, koce
gasnicze).

5. Na terenie zlobka, musza by¢ wyznaczone osoby odpowiedzialne za ewakuacje 1 posiadaé
ukonczone szkolenie z tego zakresu.

6. Obowigzkiem opiekuna jest bezpieczne wyprowadzenie dzieci:

e opiekun wyprowadza dzieci z pomieszczen ustalonymi drogami ewakuacyjnymi,

e nakazuje dzieciom poruszac si¢ w szeregu trzymajac si¢ za r¢ce, a sam idzie na poczatku
trzymajac pierwsze dziecko za reke, na koncu wychodzi pomoc opiekuna, ktéra sprawdza
czy wszystkie dzieci opuscity miejsce zdarzenia, dzieci, ktére nie potrafig chodzié,
wynoszone s3 na rekach

e opiekun wyprowadza dzieci w bezpieczne miejsce wyznaczone w planie ewakuacji
ztobka

e opiekun zabezpiecza dziennik zajec.



PROCEDURA
monitorowanie os6b wchodzacych
i opuszczajacych teren zlobka

. Ztobek czynny jest w godzinach okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym zlobka.
W godzinach schodzenia i rozchodzenia si¢ dzieci w szatni przebywa pracownik obstugi

ztobka.

. Przy dziatajacych domofonach i elektromagnesie, drzwi wejsciowe sg stale zamknigte.
. Rodzice maja obowigzek samodzielnego otwierania drzwi wejsciowych z wykorzystaniem
przycisku/nadanego kodu lub za pomoca domofonu; drzwi otwiera z wewnatrz pracownik

odbierajacy domofon.
. Kazdy pracownik ztobka ma obowigzek monitorowania 0s6b wchodzacych na teren ztobka.

. Z chwilg spotkania lub zauwazenia obcej osoby na terenie ztobka (budynek, ogréd) pracownik

przejmuje kontrole nad ta osoba, a w szczegdlnosci prosi o podanie:
e celu wizyty,
e nazwiska osoby, z ktorg chce si¢ widzie¢,

e prowadzi ja do wilasciwej celowi wizyty osoby (pracownika) badz w inny sposob

(domofon, telefon...) powiadamia jg o przybyciu interesanta,

e po zalatwieniu sprawy osoba, do ktorej przyszedt interesant, odprowadza go do drzwi
wejsciowych zlobka, jesli nie moze opusci¢ stanowiska pracy prosi innego pracownika o

odprowadzenie interesanta do drzwi i zamyka je za wychodzacym

. W przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa, gdy obca osoba zachowuje si¢
podejrzanie nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje si¢ nienaturalnie badz agresywnie,
pracownik natychmiast wzywa pomoc i powiadamia Dyrektora. W czasie nieobecnosci
Dyrektora, opiekuna zastgpujacego Dyrektora, ktory niezwlocznie powiadamia policje i

Dyrektora.



PROCEDURA

udzielanie dzieciom pomocy psychologiczno-pedagogicznej

Cel
Procedura zostata opracowana w celu:

e usprawnienia wspdlpracy pomiedzy opiekunami i specjalistami organizujgcymi pomoc
psychologiczno-pedagogiczng w ztobku

e uyjednolicenia sposobu wspoétdziatania opiekundéw i rodzicow

Zakres

Procedura dotyczy objecia pomoca psychologiczno-pedagogiczng dziecka od momentu podjecia
opieki przez opiekuna do momentu zakonczenia planowanych dziatan, w szczegolnos$ci w stosunku
do dziecka:

e niepelnosprawnego, zagrozonego niedostosowaniem spotecznym lub niedostosowanego
spotecznie

e szczegblnie uzdolnionego

e ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢

e 7z zaburzeniami komunikacji jezykowej

e 7z przewlekla chorobg

e bedacego w sytuacji kryzysowej lub traumatyczne;j

e potrzebujacego wsparcia ze wzgledu na ewentualne niepowodzenia edukacyjne
e zaniedbanego srodowiskowo ze wzgledu na sytuacje bytowa jego i jego rodziny

e majgcego trudnosci adaptacyjne zwigzane z roznicami kulturowymi lub ze zmiang
srodowiska edukacyjnego, w tym zwigzane z wczesniejszym ksztalceniem za granica.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci

Dziecko — ma prawo 1 mozliwos¢ uczestnictwa w odpowiednio zorganizowanych zaje¢ciach
rozwijajacych jego uzdolnienia, w zajgciach specjalistycznych, ktore beda zaspokajaty indywidualne
potrzeby rozwojowe 1 edukacyjne.

Specjalisci: psycholog, logopeda, pedagog specjalny — organizuja zajecia specjalistyczne,
prowadza badania i dziatania diagnostyczne, podejmuja dzialania z zakresu profilaktyki, wspieraja
opiekundéw poszczegdlnych grup i innych specjalistéw w udzielaniu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej. Scisle wspolpracuja z sobg i innymi uczestnikami pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;.



Dyrektor — jest zobowigzany do zapewnienia dzieciom, opiekunom i rodzicom odpowiednich
warunkéw do zorganizowania i prowadzenia dziatan wspomagajacych rozwoj dziecka. Monitoruje
dziatania opiekunow i specjalistow oraz sprawuje nadzor pedagogiczny.

Rodzice — wyrazaja zgodg¢ na uczestnictwo dziecka w zajeciach wspomagajacych rozwoj w ramach
organizowanej pomocy psychologiczno - pedagogicznej, sa zobowigzani do zapoznania si¢ z
procedurami organizowania zaje¢ wspomagajacych rozwdj dziecka i przestrzegania ustalonych zasad.
Opiekunowie — powinni mie¢ §wiadomos¢ swojej odpowiedzialnos$ci za organizowanie zaje¢ w
ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej wspomagajacych rozwo6j dzieci, prowadzenie
pomocy pp oraz zglaszanie dziecka specjaliScie. Troska o odpowiednie przygotowanie si¢ do zajec i
ich wlasciwe prowadzenie, powinny by¢ priorytetem wszelkich dziatan opiekuna.

Zadania opiekuna grupy

Organizujac pomoc psychologiczno-pedagogiczna, opiekun zobowigzany jest do rozpoznawania
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci
psychofizycznych, w tym zainteresowan 1 uzdolnien dziecka, na podstawie obserwacji
pedagogicznych. W przypadku stwierdzenia, ze dziecko wymaga objecia pomocg psychologiczno -
pedagogiczna, opiekun niezwlocznie udziela takiej pomocy w trakcie biezacej pracy z dzieckiem i
informuje o tym jednocze$nie Dyrektora zlobka zglasza do specjalisty Biezaca praca w tym
przypadku oznacza obowiazek prowadzenia i rozpoznania potrzeb, udzielenia natychmiastowego
wsparcia oraz dostosowania metod, form oraz wymagan do mozliwosci dziecka. Wiagze si¢ to ze
$cista wspotpraca z rodzicami, w razie potrzeby z instytucjami wspierajagcymi.

Udzielajac dziecku pomocy psychologiczno-pedagogicznej, opiekun:

1. Przeprowadza obserwacje pedagogiczne (dokonuje diagnozy rozwoju i1 funkcjonowania
dziecka, rozpoznaje potrzeby rozwojowe poprzez realizacje¢ badan diagnostycznych oraz na
podstawie badan specjalistycznych, np. logopedycznych rozwoju mowy).

2. Nawiazuje wspotprace z rodzicami i diagnozuje srodowisko rodzinne.

3. Udziela pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formie zaje¢ rozwijajacych dla dzieci
szczegolnie uzdolnionych, majacych wyjatkowe predyspozycje 1 prowadzi je przy
wykorzystaniu aktywnych metod pracy; prowadzi tez inne =zajgcia o charakterze
terapeutycznym w trakcie biezacej pracy z dzieckiem.

4. Informuje rodzicOw o mozliwosciach i rodzaju udzielania mu pomocy.

5. Podczas biezacej pracy z dzieckiem udziela mu pomocy zgodnie z indywidualnym lub
grupowym planem zaje¢ z dzie¢mi.

6. Wspotpracuje ze specjalistami i innymi osobami dziatajacymi na rzecz dziecka.

7. Dokumentuje prace¢ z dzieckiem w dzienniku pracy nauczyciela lub dziennikach zaje¢ z
zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

8. Dokonuje oceny postepoéw dziecka oraz ustala wnioski do dalszej pracy z nim.



9.

Kieruje dziecko do specjalisty.

10.Wspotpracuje z zespotem specjalistow.

Dvyrektor zZlobka

1.

4.

Po uzyskaniu informacji od opiekunéw lub specjalistéw powiadamia innych opiekunow,
specjalistow o potrzebie objecia dziecka pomoca psychologiczno - pedagogiczng w trakcie
ich biezacej pracy.

. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci organizacji zaje¢ rozwijajagcych uzdolnienia,

korekcyjno-kompensacyjnych, logopedycznych, socjoterapeutycznych, o charakterze
terapeutycznym bezzwlocznie i na pi§mie powiadamia rodzicOw o przyznanej pomocy, jej
formach, okresie jej udzielania, wymiarze godzin, w ktérym poszczegélne formy pomocy
beda realizowane.

. Nadzoruje pracg opiekunow i specjalistow w zakresie udzielania pomocy psychologiczno- -

pedagogiczne;.

Uwzglednia zalecenia zawarte w Opiniach 1 Orzeczeniach.

Rodzice

1.

Zapoznaja si¢ z proponowanymi przez ztobek formami udzielania pomocy psychologiczno -
pedagogicznej dla dziecka i dla rodziny — na poczatku roku szkolnego.

. Maja mozliwo$¢ sktadania wniosku o udzielanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej lub

indywidualnego wsparcia w rozwoju dla dziecka na terenie ztobka.

. Wyrazaja zgode na udzielanie pomocy dziecku, czyli realizacj¢ indywidualnego Ilub

grupowego planu pracy z dzieckiem na terenie ztobka.

. Maja mozliwos$¢ zapoznania si¢ z indywidualnym lub grupowym planem pracy z dzieckiem.
. Uczestniczg w indywidualnym programie w miar¢ potrzeb.

. Zapoznajg si¢ z materialami metodycznymi do pracy z dzieckiem, udostepnionymi przez

opiekuna (maja mozliwo$¢ wykorzystania dostgpnych materialdéw do pracy z dzieckiem w
domu rodzinnym).

. Uczestniczg w szkoleniach i spotkaniach grupowych dla rodzicéw organizowanych w miarg

potrzeb.

. Moga korzysta¢ z fachowych porad i konsultacji psychologa, logopedy, terapeuty, Dyrektora.



PROCEDURA
zglaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych

1. Kazdy pracownik Zlobka jest zobowigzany do obserwowania dzieci pod katem przejawow
przemocy i niezwlocznego zgloszenia zauwazonych sytuacji do dyrektora.

2. Rodzice, ktorzy dostrzegaja niepokojace zachowania, powinni poinformowa¢ dyrektora
ztobka.

3. Kazde niewlasciwe zachowanie mozna zglosi¢ osobiscie, lub poprzez ¢ — mail

maluszkowo@malomice.pl ~Karte interwencji obowigzujaca w Ztobku Maluszkowo w

Matomicach, dostepna jako zatagcznik w Standardach Ochrony Matoletnich.

4. Kazdej osobie, ktora zglasza przejaw niewtasciwego zachowanie gwarantuje si¢ poufno$¢ i
ochrong danych osobowych.

5. Dyrektor, po otrzymaniu zgloszenia, ma obowigzek zebra¢ i udokumentowaé wszelkie
informacje i obserwacje, sporzadzajac notatki z podjetych czynno$ci, uzupelié¢ Karte
interwencji obowigzujaca w Ztobku Maluszkowo w Matomicach, dostepng jako zatacznik w
Standardach Ochrony Matoletnich

6. W procesie wyjasniania sytuacji dyrektor moze konsultowacé si¢ z psychologiem, aby
porozmawiaé z dzieckiem, a takze innymi dzie¢mi i pracownikami.

7. Dyrektor informuje rodzicow poszkodowanego dziecka o zaistnialej sytuacji.

8. Po potwierdzeniu przemocy, dyrektor wdraza plan pomocy dla dziecka, w ktory angazuje si¢

rodzicoOw.

W przypadku przemocy popelnionej przez pracownika:

Zastosowanie procedur wewnetrznych: Dyrektor moze powota¢ zespot koordynujacy lub dokonac

zmian w Standardach Ochrony Matoletnich, aby zapobiec dalszym naruszeniom.

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia:

W sytuacji, gdy dziecko jest w bezposrednim niebezpieczenstwie lub przemoc nie ustaje pomimo

podjetych dziatan, dyrektor kontaktuje si¢ z policja.

Kontakt do instytucji zewnetrznych pod numer 112 lub 997



PROCEDURA

postepowania w przypadku dziecka krzywdzonego zgodnie
z przyjetym dokumentem ,,Polityka ochrony dzieci przed
krzywdzeniem”.

1. Kazde naduzycie wobec dziecka, to dzialanie lub bezczynno$¢ jednostki, instytucji lub
spoteczenstwa jako calosci 1 kazdy rezultat takiego dzialania lub bezczynno$ci, ktory
deprywuje rowne prawa i swobody dzieci i/lub zakldca ich optymalny rozw¢j, zaliczany jest
do czterech kategorii krzywdzenia dzieci. Nalezg do nich: przemoc fizyczna, psychiczna,
wykorzystywanie seksualne oraz zaniedbywanie.

2. Pracownicy zlobka posiadaja wiedz¢ i w ramach wykonywanych obowigzkéw zwracaja
uwage na symptomy krzywdzenia dzieci.

3. W przypadku podjecia przez pracownika ztobka podejrzenia lub uzyskania informacji o
krzywdzeniu dziecka, pracownik ma obowiazek sprawdzi¢ czy wystapito uszkodzenie ciata
dziecka lub potrzebuje ono pomocy lekarskiej.

4. W przypadku jezeli takie uszkodzenie nie wystapilo nalezy sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa i
poinformowa¢ dyrektora lub osobe monitorujaca stosowanie polityki ochrony dzieci przed
krzywdzeniem.

5. W przypadku uszkodzenie ciala dziecka nalezy wezwal pogotowie i1 réwnocze$nie
zawiadomic¢ rodzicow dziecka i dyrektora zlobka.

6. W przypadku zidentyfikowania symptomow krzywdzenia dzieci, pracownicy podejmuja
rozmowe z rodzicami, przekazujgc informacje¢ na temat dostgpnej oferty wsparcia i
motywujac ich do szukania dla siebie pomocy. Po kazdorazowym spotkaniu sporzadzana jest
notatka.

7. Wszyscy pracownicy ztobka i inne osoby, ktore w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych podjety informacj¢ o krzywdzeniu dziecka lub informacje z tym zwigzane, sg
zobowigzane do zachowania tych informacji w tajemnicy, wytaczajac informacje
przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach dziatan interwencyjnych.

8. W dalszym toku postgpowania, pracownicy monitorujg sytuacj¢ i dobrostan dziecka.

9. Zatozenie NK

10.W razie uchylania si¢ rodzicow od kontaktu ze ztlobkiem lub statego obserwowania u dziecka

niepokojacych objawdéw, w porozumieniu z Dyrektorem ztobka informujemy odpowiednie

instytucje i stuzby: Osrodek Pomocy Spotecznej, Sad Rodzinny, Poradni¢ Psychologiczno-

Pedagogiczna, Policje.



PROCEDURA
KONTAKTOW Z RODZICAMI OBOWIAZUJACA
W ZL.OBKU MALUSZKOWO W MALOMICACH

Procedura dotyczy opiekunow, rodzicow lub opiekundéw prawnych dzieci.

Cel procedury

Niniejsza procedura ma na celu ulatwienie wzajemnych kontaktéw opiekundéw z

rodzicami/opiekunami oraz uwzglednienia ich w dziatalno$ci wychowawczej ztobka.

Zakres procedury

Utatwienie wzajemnych kontaktow pracownikéw Ztobka =z rodzicami/opiekunami oraz

wspoéluczestniczenie rodzicow/opiekunéw w zyciu ztobka.

1. Informacji o dziecku udzielaja wytacznie opiekunowie, specjalisci oraz Dyrektor ztobka.
2.Miejscem kontaktow rodzicoéw/prawnych opiekundéw z opiekunami jest ztobek, w uzasadnionych
przypadkach miejsce zamieszkania dziecka.
3.Kontakty rodzicéw/prawnych opiekundéw z opiekunami odbywaja si¢ wedtlug:
a) harmonogramu godzin dostgpnosci przedstawionego rodzicom/opiekunom wywieszone na
gazetce dla rodzicow,
b) przez grupe na Messengerze do godz. 17.00 od poniedziatku do piatku wlacznie: sprawy
organizacyjne/zgtoszenia nieobecnosci, itd.
c) telefonicznie do godz. 17.00 od poniedziatku do piatku wtacznie
Odstepstwem moze by¢ jedynie sprawa bardzo pilna dotyczaca zdrowia dziecka czy sytuacji
wplywajacych na bezpieczenstwo.
Kazda konsultacja / informacja opiekuna z rodzicem wymaga przestrzegania RODO.
Informacje indywidualne na temat konkretnego dziecka nie moga by¢ przekazywane poprzez
grupowego Messengera.
4. Celem spotkan z rodzicami jest wspoOtpraca m.in. w zakresie przekazania biezacej informacji o
mozliwosciach i potrzebach dziecka, wystepujacych trudnosci wychowawczych oraz o osiggnigciach
w zakresie nabywania umiej¢tnosci.
5. Informacje o zebraniach z rodzicami zamieszczane sg na profilu ztobka na Facebooku oraz

przekazywane online poprzez grupe na Messengerze lub drogg sms.



6. Rodzice majg mozliwos$¢ spotkania si¢ ze wszystkimi opiekunami na wyznaczonych konsultacjach
wg ustalonego harmonogramu - dni i godzin dostepnosci/ konsultacji podanych na grupie Messenger.
7. Spotkania odbywaja si¢ w formie:

a) zebran og6lnych z rodzicami,

b) zebran Rady Rodzicow,

¢) indywidualnych spotkan
Sprawy organizacyjne mogg by¢ przekazywane przez grupowego messngera.
8. Rodzice/prawni opiekunowie wychowankéw ztobka, moga dodatkowo kontaktowac si¢ z
opiekunami w przypadkach uzasadnionych, pilnych po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania z
opiekunem (telefonicznie, przez grupowego mesangera lub osobiscie)
9.W czasie realizowanych godzin dydaktycznych, opiekun nie moze przyjmowac
rodzicéw/prawnych opiekunow.
10.Miejscem kontaktéow opiekunéw 1 rodzicéw/prawnych opiekundéw na terenie zlobka po
zakonczonej dziatalnosci edukacyjnej sg sale zaje¢ oraz gabinet Dyrektora. Informacji nie wolno
udziela¢ w szatni oraz innych pomieszczeniach , w ktorych przebywaja osoby postronne. Poza tymi
miejscami informacji nie udziela si¢.
11. W uzasadnionych przypadkach informacja o dziecku moze by¢ udzielona rodzicowi /prawnemu
opiekunowi telefonicznie.
12.0 terminie spotkan z rodzicami/ prawnymi opiekunami, opiekunowie zobowigzani sa
wykorzystujac droge komunikacji przyjeta w ztobku, pisemnie poinformowac rodzicéw/ prawnych
opiekundw, co najmniej z 5S-dniowym wyprzedzeniem, podajac date, miejsce, godzing spotkania.
13. Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do obecno$ci na zebraniach.
14. W razie nieobecno$ci na dwdch zebraniach opiekun moze zaprosi¢ do ztobka rodzica/ prawnego
opickuna w formie pisemnej lub telefonicznie (w terminie odpowiednim dla opiekuna i
rodzica/prawnego opiekuna).
15. W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo ztobek prosi rodzicow/ prawnych opiekunéw poza
uzgodnionymi terminami.
16. W sytuacjach wymagajacych niezwlocznego dziatania opiekun moze skontaktowaé si¢ z
rodzicami /prawnymi opiekunami telefonicznie, w innych przypadkach wzywa rodzica/ prawnego
opiekuna w formie pisemne;.
17. Rodzice/ prawni opiekunowie pozostawiaja opiekunowi kontaktowe numery telefonow, ktore sa
wpisane do dziennika zaje¢ oddzialu 1 wymagaja aktualizacji .
18.Wynikte w czasie zebrania sprawy trudne, wymagajace udziatu lub interwencji Dyrektora zlobka,
nalezy:

a) probowac rozwigzac problem w ciagu 2 tygodni od ich zgloszenia,



b) niezwlocznie po zebraniu opiekun zobowigzany jest do poinformowania Dyrektora ztobka
a o zaistniatym problemie ustnie lub pisemnie,
¢) sporzadzi¢ notatke¢ o zaistniatym problemie.
19.Wszelkie uwagi 1 wnioski dotyczace organizacji ztobka w tym realizacji procesu edukacyjno-
wychowawczego, rodzice/ prawni opiekunowie kieruja:
a) poprzez e — mail (maluszkowo@malomice.pl)
b) osobiscie do opiekunow
¢) pisemnie do Rady Rodzicow
d) pisemnie do Dyrektora ztobka (maluszkowo@malomice.pl)
20.Wyklucza si¢ nastepujace zachowania w relacjach rodzic — opiekun, opiekun - rodzic:
a) zastraszanie opiekundéw i obstugi,
b) telefony z grozbami,
¢) uzyskiwanie informacji o dziecku od opiekunéw poza terenem ztobka,
d) przeszkadzanie w czasie zaje¢, spotkan (poza naglymi sprawami),
e) telefonowanie pod prywatny numer opiekuna bez jego zgody.
21. Rodzice i opiekunowie, w trosce o poziom kontaktow 1 wspolpracy, przestrzegaja zasad przyjetej

procedury.

Dokumentacja kontaktow z rodzicami:

1. Obecno$¢ na zebraniu rodzic potwierdza ztozeniem podpisu na liscie przekazanej przez opiekuna.
2. Notatka o temacie rozmowy zostaje sporzadzona w zeszycie kontaktow indywidualnych lub na
odrebnej karcie, ktora nastepnie zostaje dotozona do dokumentacji opiekuna.

3. Opiekun prowadzi zeszyt konsultacji z rodzicami, w ktorym rejestruje date i temat rozmowy.



PROCEDURA

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

Sprawy ogolne:.

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej gwarantuje prawo sktadania skarg i wnioskéw do

Dyrektora Ztobka Maluszkowo w Matomicach:
pracownikom ztobka,

rodzicom wychowankow,

Radzie Rodzicow Ztobka.

2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ we wlasnym interesie, w interesie innych osob lub w interesie

spotecznym.

3. Dyrektor ztobka jest zobowigzany przeciwdziata¢ hamowaniu krytyki i innym dziataniom

ograniczajgcym prawo obywateli do sktadania skarg lub wnioskow.

4. Nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi

lub wniosku albo z powodu dostarczenia materialdow o znamionach skargi lub wniosku.

Skarei i wnioski:

1. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy, ktore dotycza:
usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy zlobka,
zapobiegania naduzyciom,
polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankéw w zlobku.
2. Przedmiotem skargi moze by¢:
zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez opiekunow lub innych pracownikow,
naruszenie praw i godnos$ci osobistej wychowanka,
przewlekte lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

3. Whioski sktadane sg do Dyrektora ztobka.



4. Dyrektor zlobka powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak, niz w ciggu

miesigca (30 dni).

5. Jezeli Dyrektor ztobka, ktory otrzymat skarge, nie jest wlasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni,
przekaza¢ ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajagc o tym réwnocze$nie skarzacego badz

wskaza¢ mu wlasciwy organ.

Przyjmowanie skarg i wnioskow:

1. W zlobku przyjmowaniem skarg i wnioskéw zajmuje si¢ Dyrektor.

2. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i dokumenty rejestruje si¢ i przechowuje w
dokumentacji zlobka. Rejestracjg i przechowywaniem dokumentéw zajmuje si¢ Dyrektor

ztobka.
3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie do protokotu.

4. W przypadku ustnego zgloszenia skargi badz wniosku Dyrektor sporzadza protokol, ktory
podpisuje wnioskodawca 1 przyjmujacy zgloszenie. Protokét powinien zawieraé: date

przyjecia, imi¢ 1 nazwisko (nazwe¢) oraz adres zgtaszajacego, zwiezly opis sprawy.
5. Dyrektor potwierdza ztozenie skargi lub wniosku na zadanie wnoszacego.

6. Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest niezwlocznie

przekazac ja Dyrektorowi.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1. Skargi i wnioski niezawierajace pelnych danych wnoszacego (imienia i nazwiska/nazwy,
adresu) pozostawia si¢ bez rozpatrywania, chyba, ze dotyczg one zagrozenia bezpieczenstwa

wychowankoéw na terenie ztobka.

2. Jezeli rozpatrzenie skargi/wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
Dyrektor ztobka zobowigzany jest zebra¢ niezb¢dne materiaty. W tym celu moze zwroci¢ si¢
o przekazanie niezbednych materiatéw 1 wyjasnien (w zaleznosci od rodzaju skargi/wniosku)

do:

Rady Rodzicéw



Pracownikéw ztobka

innych organow

W sprawach przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskdéw, o ktorych nie traktuja niniejsze

Procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.



PROCEDURA WDRAZANIA NOWEGO PRACOWNIKA
W ZLOBKU MALUSZKOWO W MALOMICACH

1.Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spojnego sposobu postgpowania podczas przyjmowania
1 adaptacji nowych pracownikow w instytucji opieki. Dzigki temu nowi pracownicy ptynnie wdroza
si¢ w funkcjonowanie instytucji opieki, zrozumiejg jej wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymaja

niezbe¢dne wsparcie, aby moc jak najszybciej 1 najefektywniej podja¢ swoje obowiazki.

2.Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjgcia decyzji o =zatrudnieniu nowego

pracownika do konca ustalonego okresu adaptacyjnego.

3.Zakresy odpowiedzialnoS$ci

1) Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za:

* zapewnienie, ze proces rekrutacji 1 selekcji nowych pracownikow jest zgodny z prawem
1 polityka instytucji opieki;

* wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu
obowigzkow;

*» nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji;

* zapewnienie niezbednych szkolen i materiatow dla nowego pracownika.

2) Wyznaczony przez dyrektora pracownik (opiekun/mentor) jest odpowiedzialny za:
» wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;
* monitorowanie postepow nowego pracownika;
* udzielanie biezacego wsparcia i informacji zwrotnych;
* przeprowadzenie oceny koncowej po okresie adaptacyjnym.
» wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji opieki;
* bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan, watpliwosci;

* wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.



4.0pis postepowania

1) Przed rozpoczeciem pracy:

* dyrektor ztobka przygotowuje niezbedne dokumenty (umowa, zakres obowigzkow itp.), a takze
zestaw materiatdw wprowadzajacych (statut instytucji opieki, regulaminy, procedury);

» dyrektor wyznacza opiekuna/mentora dla nowego pracownika spos$rod doswiadczonych

cztonkow zespotu;

2) Pierwszego dnia pracy:

* dyrektor wita nowego pracownika, przedstawia go zespolowi;

* dyrektor przeprowadza nowego pracownika po ztobku pokazujac kluczowe pomieszczenia i
objasniajac ich funkcje;

* nowy pracownik zapoznaje si¢ z regulaminami placowki, procedurami bezpieczenstwa,
Standardami Ochrony Matoletnich i pozostatymi niezbednymi dokumentami

* nowy pracownik uczestniczy w szkoleniu BHP;

3) W pierwszym tygodniu pracy:
* nowy pracownik uczestniczy w szkoleniu BHP;
* wyznaczona przez dyrektora osoba wprowadza nowego pracownika w obowiazki;
* opiekun/mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg 1 wsparciem;
*pod koniec pierwszego tygodnia pracy dyrektor przeprowadza pierwszg rozmowe z nowym

pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

4) W okresie adaptacyjnym (1 miesigc):

» nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego stanowiska;

» dyrektor regularnie monitoruje postgpy, udziela informacji zwrotnych, wspoélnie z pracownikiem
identyfikuje obszary do rozwoju;

* opiekun/mentor wspiera integracj¢ nowego pracownika z zespotem, zacheca do udziatu
w nieformalnych aktywnosciach;

* nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami;

* przelozony dokumentuje przebieg okresu adaptacyjnego.

5) Zakonczenie okresu adaptacyjnego:
* przetozony przeprowadza formalng ocen¢ koncowa, omawiajac z pracownikiem jego postepy,

mocne strony, obszary do dalszego rozwoju;



* W oparciu o oceng, przetozony decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego i pelnym
wdrozeniu pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji;
» dyrektor spotyka si¢ znowym pracownikiem, aby podsumowac¢ proces adaptacji i omowic¢ dalsze

plany rozwoju.

S. Dokumentowanie
* dokumentacja szkolen, w ktorych uczestniczyl nowy pracownik;

» ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego



POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadku badania dzieci na terenie ztobka pod katem pedagogicznym i zdrowotnym dla

celow naukowych ,,Deklaracj¢ zgody” podpisuja rodzice.

2. Zgode lub jej brak na publikowanie wizerunku dziecka w mediach, na stronie internetowej
rodzice wyrazaja w ,,O$wiadczeniu” (w karcie zgloszenia dziecka) na poczatku kazdego roku

szkolnego.

3. W przypadku powstania zdarzenia niebezpiecznego, wypadku badz innego wydarzenia
grozacego dziecku lub niepokojaco utrudniajacego podjecie wihasciwej decyzji pod
nieobecnos¢ Dyrektora, kazdy pracownik a zwlaszcza opiekunowie, maja obowigzek

natychmiastowego, telefonicznego skontaktowania si¢ z Dyrektorem Ztobka.

4. W sytuacjach, ktére nie zostaly uregulowane niniejsza Procedura, decyzje o trybie

postepowania podejmuje Dyrektor.

W NAGLYCH WYPADKACH WSZYSTKIE DZIALANIA PRACOWNIKOW ZLOBK,
BEZ WZGLEDU NA ZAKRES ICH CZYNNOSCI SLUZBOWYCH, W PIERWSZEJ
KOLEJNOSCI SKIEROWANE SA NA
ZAPEWNIENIE DZIECIOM BEZPIECZENSTWA.



