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PROCEDURY PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI ZE ZtOBKA
(2.2,13.2.1)

Procedury zostaty opracowane na podstawie zapisow:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
e rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie standarddéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Cel procedury:

Okreslenie szczegétowych obowigzkéw rodzicéw i personelu podczas przyjmowania i odbierania
dziecka ze ztobka przez rodzicéw/prawnych opiekundw lub upowazniong przez nich osobe
zapewniajgca dziecku petne bezpieczenstwo.

Zakres procedury:

Procedura dotyczy zasad postepowania w czasie sprawowania opieki nad dzieckiem od
momentu przyprowadzenia do placéwki, czyli przekazania dziecka w rece opiekuna, do
momentu odebrania dziecka z placédwki, czyli przekazania dziecka w rece rodzicow.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci:
Rodzice/prawni opiekunowie

Sg zobowigzani osobiscie powierzy¢ dziecko opiekunowi w ztobku. Rodzice/inne osoby doroste
przez nich upowaznione odbierajg dziecko ze ztobka bezposrednio od opiekuna.

Opiekun w ztobku

Bierze petng odpowiedzialno$¢ za dziecko od momentu jego przekazania przez rodzicow/wejscia
do sali do momentu odebrania dziecka przez rodzicéw.

Pozostaty personel placowki

Ponosi wspétodpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka od momentu jego wejscia do sali do
momentu odebrania dziecka przez rodzicow.

Opis procedury — realizacja dziatan

1. Przyprowadzanie dziecka do placowki

We wszystkich dziataniach dorostych widoczna jest troska o zapewnienie statosci srodowiska
opiekunczo-edukacyjnego dziecka uczeszczajgcego do ztobka.
e 7a bezpieczenstwo dzieci w drodze do ztobka i ze ztobka odpowiadajg rodzice/prawni
opiekunowie.
e Rodzice osobiscie powierzajg dziecko opiekunowi, co oznacza, ze zobowigzani s3
wprowadzié¢ dziecko do sali zabaw w ztobku — w ten sposéb umozliwia sie dziecku
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codziennie indywidualnie powitanie przez znanego mu opiekuna, ktéry bezposrednio od
rodzica przejmuje nad nim opieke. Powitaniu i pozegnaniu towarzyszy atmosfera
spokoju, braku pospiechu.

e Opiekun umozliwia dziecku pozegnanie sie z rodzicem, wspiera rodzica, ktéry ma
trudnosci z rozstaniem z dzieckiem.

e Opiekun bierze petng odpowiedzialnos¢ za dziecko od momentu jego wejscia do sali.

e Rodzice/opiekunowie nie mogg zezwolié, by ich dziecko samodzielnie wchodzito do sali
zabaw, biorgc na siebie petng odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo swojego dziecka
w czasie przechodzenia z szatni do sali zabaw.

e Personel ztobka nie ponosi odpowiedzialno$ci za zycie, zdrowie i bezpieczestwo
dziecka pozostawionego przez rodzicow/opiekunéw na terenie placéwki, przed
wejsciem do budynku, w szatni, pozostawienie przed zamknietymi drzwiami sali zabaw.

e Rodzice/prawni opiekunowie majg obowigzek przyprowadzenia do ztobka dziecka
zdrowego. Wszelkie dolegliwosci dziecka zobowigzani sg zgtasza¢ opiekunowi i udziela¢
wyczerpujgcych informacji na ten temat.

e Dziecko nalezy przyprowadzi¢ do ztobka do godz. 8:00. Pézniejsze przyprowadzanie
dziecka jest mozliwe w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim poinformowaniu
placowki.

Odbieranie dziecka ze ztobka

e Za wtasciwe przestrzeganie zasad przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka
odpowiedzialni sg rodzice/opiekunowie prawni oraz opiekun w placéwce.

e Na pierwszym zebraniu rodzice sg informowani o zasadach przyprowadzania i odbioru
dzieci.

e Odbidr dziecka ze ztobka jest mozliwy wytgcznie przez rodzicéw badz inne osoby doroste
przez nich upowaznione.

e Rodzice (opiekunowie prawni) ponoszg odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo
dziecka odebranego z placéwki przez upowazniong przez nich osobe.

e Wydanie dziecka innym osobom niz rodzice/prawni opiekunowie moze nastgpic tylko
w przypadku pisemnego upowaznienia do odbioru dziecka podpisanego przez
rodzicéw/prawnych opiekundw.

e Jesli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato wyjsé
z placdwki z upowazniong osobg przez rodzicéw, nadal pozostanie pod opiekg opiekuna,
ktory niezwtocznie skontaktuje sie telefonicznie z rodzicami w celu ustalenia dalszego
postepowania.

e Opiekun kazdej grupy jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji adresow
zamieszkania, miejsca pracy i numerdw kontaktowych rodzicéw, prawnych opiekundéw
dzieci.

e Opiekun w placdwce w razie najmniejszych watpliwosci, ma obowigzek sprawdzié
zgodnos¢ danych osoby odbierajgcej dziecko ze ztobka z dokumentem tozsamosci. Jesli
okaze sie, ze dane nie sg zgodne, opiekun powiadamia rodzicow/prawnych opiekunéw
i dyrektora placéwki oraz nie wydaje dziecka do wyjasnienia sprawy.
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Odbiér dziecka nastepuje do godziny 16:00

Rodzice ponoszg odpowiedzialno$é prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego ze
ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

Zyczenie rodzicdw dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicéw musi byé
poswiadczone przez orzeczenie sgdowe.

3. Nieodebranie dziecka z placéowki lub zgtoszenia sie po dziecko osoby niemogacej

sprawowac opieki.

Dzieci ze ztobka powinny by¢ odbierane najpdzniej do godziny 16:00.

W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka z placéwki (w godzinach pracy ztobka —
sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie zobowigzani s do poinformowania
telefonicznego o zaistniatej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odbioru.

W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy ztobka, opiekun
w placowce zobowigzany jest powiadomic¢ telefonicznie rodzicdw Ilub osoby
upowaznione o zaistniatej sytuacji.

W przypadku gdy pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefonéw (praca, dom,
tel. komdrkowy) nie mozna uzyskaé informacji o miejscu pobytu rodzicéw lub oséb
upowaznionych do odbioru dziecka opiekun powiadamia dyrektora ztobka o sytuac;ji.
Dyrektor podejmuje decyzje o:

— powiadomieniu policji z prosba o podjecie dalszych dziatan przewidzianych prawem,
tacznie z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekuriczym,

— z przebiegu zaistniatej sytuacji nalezy sporzadzi¢ protokét zdarzenia, podpisany przez
sSwiadkdéw, ktory zostaje przekazany do wiadomosci dyrektora. Catos¢ zdarzenia
powinna sie odbywaé¢ pod nadzorem policji. Dalsze czynnosci zwigzane
z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekuriczym podejmuje policja.

4. Prdby odbierania dziecka ze itobka przez rodzica (opiekuna prawnego) bedacego pod

wptywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych (np. narkotykéw).

Opiekun placéwki stanowczo odmawia wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby
zamierzajacej odebrac dziecko wskazuje na spozycie alkoholu lub przejawia agresywne
zachowanie i nie jest ona w stanie zapewnic¢ dziecku bezpieczenstwa. W tym przypadku
opiekun wzywa drugiego rodzica lub inng upowazniong do odbioru dziecka osobe.
Opiekun powiadamia dyrektora placéwki, ktory wydaje dyspozycje, majgce na celu
odizolowanie dziecka od rodzica/opiekuna znajdujgcego sie pod wptywem alkoholu lub
innych substancji odurzajgcych (np. narkotykdow).

Po zdarzeniu dyrektor ztobka przeprowadza rozmowe z rodzicami w celu wyjasnienia
zaistniate] sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania zasad okreslonych
W niniejszych procedurach.

W przypadku, gdy sytuacja odbioru dziecka przez rodzica opiekuna bedacego pod
wptywem alkoholu lub narkotykéw powtarza sie, dyrektor placdwki powinien
rozpoznaé sytuacje domowg irodzinng dziecka i jezeli zachodzi taka koniecznosc,
powiadomic sad rodzinny o wglad w sytuacje rodzinng dziecka.
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5. Odbior dziecka ze itobka przez rodzicow rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub

w wolnym zwigzku.

Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z rodzicéw, jesli ma on zachowane prawa
rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inacze;j.

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

O kazdej probie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do
odbioru, opiekun powiadamia dyrektora ztobka, ktéry powiadamia rodzica/opiekuna
sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

W sytuacji kryzysowej, itp. ktdtnie rodzicoéw, wyrywanie sobie dziecka, itp. opiekun lub
dyrektor powiadamia policje.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CHOROBY DZIECI | ZASADY
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CHOROBY DZIECKA (2.3, 13.2.4)

Procedury zostaty opracowane na podstawie zapiséw:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
e rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznejz dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie
standardéw opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3.

Cel procedury:

e ustalenie zasad postepowania z dzie¢mi potencjalnie chorymi oraz ustalenie planow
higieny w ztobku tak, aby zdrowe dzieci nie byly narazane na niebezpieczenstwo
zarazenia sie od dziecka chorego lub ustalenie dziatan, ktére zminimalizuja to ryzyko,

e okreslenie zasad postepowania z dzieckiem chorym, rowniez w sytuacji pogorszenia sie
stanu zdrowia dziecka,

e zasady informowania rodzicéw.

Zakres procedury

Procedura dotyczy zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa i utrzymania higienicznych warunkéw
w ztobku, gdy zdrowe dzieci s zmuszone do kontaktu z chorymi w grupie. Dotyczy wszystkich
wychowankdw placowki, a takze rodzicéw/opiekundéw prawnych oraz opiekunéw zatrudnionych
w ztobku.

Uczestnicy postepowania- zakres odpowiedzialnosci
Dyrektor ztobka

Odpowiada za wdrozenie i nadzor nad stosowaniem procedury oraz za zapoznanie
rodzicow z procedura.

Rodzice:

1) s poinformowani, ze nie wolno przyprowadza¢ do ztobka dziecka, ktére jest chore, czyli
wystgpity u niego nastepujgce objawy:
— stan podgoraczkowy lub gorgczka (temperatura ciata powyzej 37,5 °C)
— pojawita sie na skérze wysypka, rumien lub swiad,
— wystgpito zaczerwienienie $luzowek oka, pojawita sie ropna wydzielina, silne
fzawienie,
— wystgpita biegunka, wymioty, bdle brzucha (zwtaszcza w nocy),
— gdy dziecko skarzy sie na bdl ucha,
— ma problemy z oddychaniem, ma S$wiszczacy lub charczacy oddech, kaszel lub
uporczywy katar,
e powinni pamietaé, ze przyprowadzajac chore dziecko do ztobka narazajg zdrowie
wtasnego dziecka, zdrowie innych dzieci i zdrowie pracownikéw ztobka (absencje
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chorobowe pracownikéw moga mie¢ wptyw na jakos$¢ sprawowanej opieki i ptynnosé w

funkcjonowaniu placowki).

Opiekun/pielegniarka ma obowigzek:

e Obserwowaé uwaznie dzieci przez caty czas pobytu w ztobku. Zwraca¢ uwage na

potencjalne objawy chorobowe, takie jak:

podwyzszona temperatura, gorgczka,

wysypka, zaczerwienienie skory,

kaszel, katar, dusznosci,

wymioty, biegunka,

bol (gtowy, brzucha, ucha itp.), ptacz, drazliwos¢,
ostabienie, sennos¢, apatia,

zaczerwienienie, tzawienie i ropna wydzielina z oka,
odczyn po ukaszeniu owada, zaczerwienienie, obrzek.

e Jedli zauwazy u dziecka niepokojgce objawy powiadamia pielegniarke, ktéra:

odizoluje dziecko od grupy (aby zminimalizowa¢ ryzyko zarazenia innych, jesli
podejrzewa chorobe infekcyjng), zapewniajgc mu opieke i komfort,

zmierzy temperature dziecka (termometrem bezdotykowym),

powiadomi osobe kierujgcg ztobkiem,

kontaktuje sie z rodzicami dziecka, informuje ich o objawach chorobowych i poprosi
o0 jak najszybszy odbidr dziecka ze ztobka,

w razie potrzeby (np. wysoka gorgczka, silny bdl, dusznosci, wymioty) — wezwie
pomoc medyczng,

do czasu odebrania przez rodzicéw lub przyjazdu pomocy medycznej, zapewni
dziecku spokdj, komfort i obserwuje jego stan.

e Jesli objawy wskazujg na chorobe zakazng (np. ospa wietrzna, odra, rézyczka):

powiadomi niezwtocznie osobe kierujgca ztobkiem,

poinformuje rodzicow pozostatych dzieci o mozliwosci wystgpienia choroby
zakaznej w grupie i koniecznosci obserwacji dzieci - informacja na tablicy ogtoszen,

dopilnuje, aby dziecko, ktdre przebyto chorobe zakazng wrdcito do instytucji opieki
dopiero po catkowitym wyzdrowieniu, za zgodg lekarza.

Dokumentowanie

e Kazdy przypadek podejrzenia choroby u dziecka musi byé odnotowany w karcie

obserwacji dziecka wraz z opisem objawdw, podjetych dziatan i informacjg o

powiadomieniu rodzicow.

e W razie wezwania pomocy medycznej czy hospitalizacji dziecka — sporzgdzona zostaje

notatka stuzbowa z doktadnym opisem zdarzenia.

Profilaktyka

e Dbanie o regularng wentylacje, sprzatanie, dezynfekcje sali i zabawek.

e Uczenie dzieci zasad higieny — mycia rak, zastaniania ust przy kaszlu i kichaniu,

niedzielenia sie sztuécami, kubkami itp.
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Natychmiastowe reagowanie, gdy dziecko przychodzi do instytucji opieki ewidentnie
chore — nieprzyjmowanie go do grupy i prosba do rodzicéw o zabranie dziecka do domu.
Wspdtpraca z rodzicami — edukacja na temat objawdow chorobowych, prosba

0 nieprzyprowadzanie chorych dzieci, informacje o chorobach pojawiajgcych sie w
grupie.

Dbanie o swoje wtasne zdrowie — regularnie badania, pozostanie w domu w przypadku
ztego samopoczucia

Pamietanie o tym, ze mate dzieci s bardzo podatne na choroby, ich stan moze szybko
sie zmienia¢, dlatego tez, nie nalezy ignorowac zadnych niepokojgcych sygnatow, ani
podejmowac proby diagnozowania na wtasng reke — w razie watpliwosci zawsze prosié
o konsultacje zlekarzem. Lepiej zareagowac ,na wyrost” niz przeoczy¢ powainy
problem zdrowotny.

Zdrowie dzieci jest najwazniejsze.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA WSZAWICY
W ZtOBKU

Procedury zostaty opracowane na podstawie zapisow:
Ustawa o opiece zdrowotnej nad uczniami z dn. 12 kwietnia 2019 r. ( Dz. U. 2019. poz.1078).

Cel procedury:

Procedura ma zapewnic higieniczne warunki pobytu dzieci w ztobku oraz chroni¢ przed
rozpowszechnianiem sie wszawicy w placéwce.

Zakres procedury:
Procedura dotyczy postepowania w przypadku stwierdzenia wszawicy w ztobku.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci:

Rodzice/prawni opiekunowie

Rodzice/ opiekunowie prawni: muszg mieé swiadomos¢ konieczno$ci monitorowania na biezgco
czystosci skory gtowy wtasnego dziecka

e wspotpracujg ze ztobkiem w zakresie dziatan profilaktycznych,

e dbajg o higiene skoéry i wiosow dzieci,

e informujg opiekuna lub dyrektora o kazdym przypadku wszawicy u dzieci,

e wyrazajac zgode na kontakt dziecka z pielegniarkg, wyrazajg zgode na dokonywanie
przez nig przegladu czystosci skéry gtowy i wtosow,

e przeprowadzajg niezbedne dziatania higieniczne w przypadku stwierdzonej w czasie
kontroli wszawicy u dziecka,

e zgtaszajg opiekunowi lub dyrektorowi trudnosci w przeprowadzaniu kuracji.

Pielegniarka

Zobowigzana jest do natychmiastowego zgtaszania dyrektorowi ztobka sygnatéw dotyczgcych
pojawienia sie wszawicy w ztobku oraz:

e prowadzi dziatania profilaktyczne - pogadanki, materiaty informacyjne, gazetki, kontrole
higieniczne,

e wspdtpracuje z rodzicami prowadzgc dziatania profilaktyczne,

e powiadamia dyrektora o wynikach kontroli czystosci glowy,

e zawiadamia rodzicéw o koniecznosci podjecia niezwtocznych zabiegédw higienicznych
skory gtowy,

e instruuje rodzicow o sposobach dziatania,

e monitoruje skutecznos$¢ dziatan rodzicéw,
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e zawiadamia dyrektora w przypadku wyrazenia przez rodzicéw sprzeciwu wobec
informacji o kontroli higienicznej dziecka lub nie podjecia przez nich niezbednych
dziatan higienicznych.

Pracownicy obstugi

Winni zgtosi¢ swoje podejrzenia, co do wystgpienia wszawicy w danej grupie opiekunowi,
pielegniarce badz dyrektorowi.

Dyrektor:

e zapewnia warunki do bezpiecznego i higienicznego pobytu dzieci w ztobku,

e prowadzi systematyczne i skoordynowane dziatania profilaktyczne (materiaty
informacyjne, ogtoszenia, zalecenia pokontrolne),

e wspdtpracuje z rodzicami prowadzgc dziatania profilaktyczne,

e informuje rodzicédw o stwierdzeniu wszawicy w ztobku,

e zawiadamia pomoc spoteczng w przypadku uporczywego uchylania sie rodzicow od
dziatan majacych na celu ochrone zdrowia dziecka i dbatosci o higiene,

e udziela rodzicom zgtaszajgcym trudnosci w przeprowadzeniu kuracji, wspélnie
z osrodkiem pomocy spotecznej, niezbednej pomocy.

Sposob prezentacji procedury

1. Zapoznanie rodzicow z obowigzujgcymi w Zztobku procedurami na zebraniach
organizacyjnych na poczatku kazdego roku szkolnego
2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ztobka z trescig procedur

OPIS PROCEDURY - realizacja dziatan

W przypadku stwierdzenia wszawicy w ztobku:

1. Dyrektor ztobka zarzadza dokonanie przez pielegniarke czystosci skéry gtowy wszystkich
dzieci w grupie oraz wszystkich pracownikdéw ztobka z zachowaniem zasady intymnosci.

2. Pielegniarka zawiadamia rodzicéw dzieci, u ktérych stwierdzono wszawice o koniecznosci
podjecia niezwtocznie zabiegéw higienicznych skdry gtowy. W razie potrzeby instruuje
rodzicow o sposobie dziatan, informuje tez o koniecznosci poddania sie kuracji wszystkich
domownikéw i monitoruje skutecznosé dziatan, jednoczesnie informuje dyrektora ztobka
o wynikach kontroli i skali zjawiska.

3. Dyrektor lub pielegniarka informuje wszystkich rodzicow o stwierdzeniu wszawicy w grupie
dzieci, z zaleceniem codziennej kontroli czystosci gtowy dziecka oraz czystosci gtéw
domownikéw.

4. W przypadku, gdy rodzice zgtaszajg trudnosci w przeprowadzeniu kuracji (np. brak srodkéw
na zakup preparatu), dyrektor ztobka we wspodtpracy z osrodkiem pomocy spotecznej,
udzielajg rodzicom lub opiekunom niezbednej pomocy.

5. Pielegniarka po uptywie 7 — 10 dni kontroluje stan czystosci skory gtowy dzieci po
przeprowadzonych zabiegach higienicznych przez rodzicéw.
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6.

W sytuacji stwierdzenia nieskutecznosci zalecanych dziatan, pielegniarka zawiadamia o tym
dyrektora ztobka w celu podjecia bardziej radykalnych krokéw ( zawiadomienie osrodka
pomocy spotfecznej o koniecznosci wzmozenia nadzoru nad realizacja funkcji opiekuriczych
przez rodzicéw dziecka oraz udzielenia rodzinie potrzebnego wsparcia).

STANOWISKO DEPARTAMENTU MATKI | DZIECKA W MINISTERSTWIE ZDROWIA W SPRAWIE
ZAPOBIEGANIA | ZWALCZANIA WSZAWICY U DZIECI

1.

W sytuacji zauwazenia gnid lub wszy we wtosach dziecka nalezy zastosowaé dostepne
w aptekach preparaty, ktére skutecznie likwidujg pasozyty i ich jaja.

W sytuacji wystgpienia wszawicy u dziecka, kuracji powinni podda¢ sie wszyscy domownicy.
Codzienne , czeste czesanie gestym grzebieniem lub szczotkg, zwigzywanie witoséw,
przestrzeganie zasad higieny ( wilasne szczotki, grzebienie, spinki, gumki), utrudniaja
zagniezdzenie sie pasozytow.

Czeste mycie i kontrolowanie gtowy dziecka pozwala szybko zauwazy¢ zakazenie.
Szampony i inne produkty , przeciw wszom” nie zabezpieczajg przed zakazeniem i nie
powinny by¢ stosowane jako jedyny s$rodek zapobiegawczy. Zgodnie z instrukcja
zamieszczona na opakowaniach tych produktéw, zaleca sie powtarzanie kuracji w odstepie
kilku dni (mniej wiecej 7-10 dni), w celu zabicia larw. Do kuracji trzeba uzyé grzebienia
o bardzo gestych zebach. Usuniecie gnid jest niezbedne ale i bardzo trudne, dlatego zaleca
sie ich pojedyncze Scigganie z wtosdw lub obciecie wiosow.

Grzebienie i szczotki nalezy my¢ w cieptej wodzie z dodatkiem szamponu przeciw wszom
i moczy¢ w wodzie okoto godziny. Ubrania pra¢ w pralce w temperaturze 60°C ( temp.
powyzej 53,3°C zabija wszy i ich jaja).Przescieradta, poszewki na poduszki, posciele, reczniki
i odziez nalezy wyprasowacd gorgcym zelazkiem.

Podstawowg zasadg profilaktyki wszawicy jest stata, systematyczna kontrola czystosci skory
glowy i wtoséw dokonywana przez rodzicow i natychmiastowa likwidacja gnid i wszy
w przypadku ich zauwazenia.

Rodzice powinni uczciwie poinformowa¢ rodzicéw wszystkich innych dzieci z grupy ktérymi
dziecko miato kontakt. Pomoze to likwidacji ogniska wszawicy i w efekcie zapobiegnie sie
nawracajgcemu wzajemnemu zakazaniu dzieci

W sytuacji stwierdzenia nieskutecznosci zalecanych dziatan ( trzykrotne odsytanie tego
samego dziecka), pielegniarka zawiadamia o tym dyrektora ztobka w celu podjecia bardziej
radykalnych krokéw ( zawiadomienie osrodka pomocy spotecznej o koniecznosci wzmozenia
nadzoru nad realizacjg funkcji opiekuriczych przez rodzicéw dziecka oraz udzielenia rodzinie
potrzebnego wsparcia).
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PROCEDURY ZAPOBIEGANIA WYPADKOM | POSTEPOWANIA W SYTUACII
WYPADKU (13.2.3)

Procedury zostaty opracowane na podstawie zapiséw:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
e rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest stworzenie i utrzymanie srodowiska, ktére w najwyzszym
mozliwym stopniu zapewnia dzieciom bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne podczas pobytu
w ztobku. Procedura ma na celu wdrozenie spdjnego systemu zasad, dziatan profilaktycznych
i interwencyjnych, ktére minimalizujg ryzyko wystapienia sytuacji potencjalnie niebezpiecznych
oraz okreslajg jasne kroki reagowania w przypadku ich zaistnienia.

Zakres procedury

Procedura obowigzuje caty personel ztobka, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy
zatrudnienia. Procedura ma zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w ktérych przebywaja
dzieci: w salach, na korytarzach, w tazienkach, na placu zabaw, a takze podczas wyjs¢ poza teren
ztobka.

I. Zapobieganie wypadkom

Dyrektor ztobka
e Ponosi gtéwnga odpowiedzialnos¢ za wdrozenie i nadzér nad realizacjg procedury.
e Do jego obowigzkdw nalezy:
e zapewnienie warunkdéw, by wszyscy pracownicy poznali i zrozumieli zasady procedury,
¢ monitorowanie na biezgco przestrzegania procedury przez personel,
¢ regularne przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeistwa w instytucji opieki,
e niezwtoczne podejmowanie dziatann w przypadku stwierdzenia zagrozen lub naruszen
procedury,
e zapewnienie pracownikom niezbednych szkolen i sSrodkéw do realizacji procedury.

Opiekunowie przypisani do danej grupy
Ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢ za bezpieczeristwo dzieci. Sg oni zobowigzani do:
e statego nadzoru nad dzie¢mi, aktywnego zapobiegania sytuacjom potencjalnie
niebezpiecznym,
e natychmiastowego reagowania w przypadku wystgpienia zagrozenia,
e zgtaszania przetozonym wszelkich obaw, uwag, incydentow zwigzanych
z bezpieczenstwem,
e utrzymywania sali i jej wyposazenia w stanie niestwarzajagcym zagrozen,
e edukowania dzieci (w sposdb dostosowany do ich wieku) na temat zasad
bezpieczenstwa.
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Wszyscy pozostali pracownicy,
Wszyscy pozostali pracownicy w zakresie swoich obowigzkdw, réwniez odpowiadajg za
zapewnienie bezpiecznego Srodowiska dzieciom, w szczegélnosci:

e personel kuchenny zapewnia bezpieczenstwo zywnosci i przestrzega zasad higieny,

e personel techniczny dba o stan infrastruktury i sprzetéw, usuwa usterki.

Opis procedury — realizacja dziatan
Zapewnienie bezpiecznej przestrzeni:

e Sale i inne pomieszczenia, w ktérych przebywajg dzieci, muszg spetniaé normy
bezpieczenstwa

e okreslone w stosownych przepisach (itp. odpowiednia powierzchnia, oswietlenie,
wentylacja,

e ogrzewanie).

e Mebleiwyposazenie sal powinny mieé zaokraglone krawedzie, by¢ stabilne, bez ostrych
elementdéw, dostosowane do wzrostu dzieci.

e Podtogi muszg by¢ réwne, antyposlizgowe, bez wystajgcych elementow.

e Gniazdka elektryczne muszg by¢ zabezpieczone.

e Wszelkie $rodki chemiczne, leki, ostre narzedzia muszg by¢ przechowywane
w zamknietych szafach, niedostepnych dla dzieci.

e Zabawki i pomoce dydaktyczne muszg posiadaé atesty bezpieczeristwa, by¢ regularnie
sprawdzane pod katem zuzycia, uszkodzen, czyszczone.

e Plac zabaw musi mie¢ bezpieczng nawierzchnie, sprzet dostosowany do wieku dzieci,
by¢ ogrodzony i regularnie kontrolowany pod katem usterek.

Zapewnienie statego nadzoru:

e Opiekunowie muszg przez caty czas aktywnie nadzorowac dzieci, znaé liczbe dzieci pod
swojg opieka w kazdym momencie.

e Zabrania sie pozostawiania dzieci bez nadzoru, nawet na krotka chwile.

e W sytuacjach wymagajgcych wyjscia opiekuna (itp. do toalety) musi on zapewnic
zastepstwo innego pracownika.

e Szczegblng uwage nalezy zwracac¢ podczas zabaw na placu, spacerdow, wycieczek —
dziecko zawsze musi by¢ w zasiegu wzroku i stuchu opiekuna.

e W trakcie lezakowania opiekun musi by¢ stale obecny w sali.

e Podczas zabaw w ogrodzie, na placu zabaw nalezy sprawdzi¢ teren pod katem
bezpieczenstwa,

e usung¢ ewentualne zagrozenia.

Zapobieganie wypadkom i urazom:

e Personel uczy dzieci bezpiecznych zachowan (itp. nie popychamy kolegéw).
e Wprowadzane sg jasne, zrozumiate dla dzieci zasady dotyczace bezpieczenstwa.
e Dzieci sg uczone, jak bezpiecznie korzystac z zabawek, sprzetu na placu zabaw.
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e Personel uczy dzieci, jak unika¢ potencjalnie niebezpiecznych sytuacji (itp. nie
rozmawiamy

ez nieznajomymi, nie oddalamy sie od grupy na spacerze).

e Personel nie korzysta z telefonu podczas sprawowania opieki nad dzieémi.

e Personel swoje kubki z napojami stawia w bezpiecznej odlegtosci i wysokosci tak, aby
dzieci nie miaty mozliwosci ich dotkniecia.

Reagowanie w sytuacjach zagrozenia:

e W przypadku zauwazenia zagrozenia dla dzieci (itp. uszkodzony sprzet, niebezpieczny
przedmiot

e W zasiegu dzieci) opiekun niezwtocznie podejmuje dziatania w celu usuniecia zagrozenia,
a jesli to niemozliwe — izoluje dzieci od zrédta zagrozenia.

e W razie wypadku dziecka opiekun udziela pierwszej pomocy przedmedycznej, wzywa
pielegniarke (jesli jest taka potrzeba), powiadamia osobe kierujgca ztobkiem i rodzicow
dziecka.

e Ztobek musi by¢ wyposazony w apteczke pierwszej pomocy z aktualnym, petnym
wyposazeniem, regularnie kontrolowanym.

e Wszyscy pracownicy muszg by¢ przeszkoleni w zakresie udzielania pierwszej pomocy
dzieciom.

e W razie podejrzenia, ze uraz dziecka jest powazny (itp. uraz gtowy, podejrzenie
ztamania), nawet jesli brak widocznych objawoéw, nalezy wezwac pogotowie.

e Kazdy wypadek dziecka musi by¢ odnotowany w karcie wypadkdéw, a okolicznosci —
przeanalizowane

e pod katem zapobiegania podobnym zdarzeniom w przysztosci.

Bezpieczenstwo zywienia:

e Positki dla dzieci przygotowywane sg z zachowaniem najwyzszych standardéw higieny
i bezpieczenstwa zywnosci.

* Produkty zywnosciowe pochodzg ze sprawdzonych zrédet, sg Swieze, przechowywane
we wiasciwych

e warunkach.

e Personel ma aktualne ksigzeczki sanitarno- epidemiologiczne, przechodzi regularne
szkolenia z zakresu bezpieczenstwa zywnosci.

e W kuchni obowigzujg procedury HACCP (analiza ryzyka i kontrola punktéw krytycznych).

e Proébki zywnosci sg przechowywane zgodnie z przepisami.

e Positki podawane dzieciom majg temperature umozliwiajacg ich bezposrednie spozycie

e Opiekunowie znajg i respektujg informacje o alergiach i nietolerancjach pokarmowych
dzieci.

Bezpieczenstwo podczas spacerow:

e Wyjsciem okresla sie kazde zorganizowane wyjscie dzieci pod opiekg personelu poza
teren ztobka.
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Przed wyjsciem personel przypomina dzieciom zasady bezpieczenstwa, sprawdza, czy
dzieci s ubrane odpowiednio do pogody.

Podczas wyjscia personel caty czas aktywnie nadzoruje dzieci, prowadzi liczenie dzieci
(przed wyjsciem, w trakcie, przed powrotem).

Kazde wyjscie poza teren ztobka jest dokumentowane w rejestrze wyjs¢ grupy.

Dokumentowanie

Wszelkie incydenty zwigzane z bezpieczernstwem dzieci (wypadki, urazy, zauwazone
zagrozenia) muszg by¢ dokumentowane w karcie wypadkdw.

Kazdy wpis musi zawiera¢ date, opis zdarzenia, podjete dziatania, podpisy swiadkow
i osoby dokonujgcej wpisu.

Dokumentacja musi by¢ regularnie analizowana przez osobe kierujacg instytucjg pod
katem identyfikacji obszaréw ryzyka i planowania dziatan prewencyjnych.

Protokoty z kontroli stanu bezpieczenstwa instytucji opieki muszg by¢ archiwizowane.
Dokumentacja szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczedstwa musi byé
przechowywana w aktach

osobowych.

Il. Postepowania w sytuacji wypadku

Dyrektor ztobka w sytuacji wystapienia wypadku dziecka:

zapewnia natychmiastowg pomoc lekarska i opieke dziecku, ktdre ulegto wypadkowi,
powiadamia odpowiednie organy o wypadku, jaki zdarzyt sie na terenie placowki lub
podczas zajec¢ organizowanych poza jego terenem,

powotuje zespot powypadkowy.

Opiekunowie, pielegniarka w sytuacji wystgpienia w ztobku wypadku dziecka:

zapewniajg poszkodowanemu dziecku opieke,

ustalajg potrzebe wezwania pogotowia ratunkowego lub wczesniejszego przyjscia
rodzica/prawnego opiekuna,

udzielajg poszkodowanemu dziecku pierwszej pomocy — do czasu przyjazdu rodzica lub
pogotowia ratunkowego - Uwaga! Brak udzielenia pomocy skutkuje sankcjg karng!
natychmiast przerywajg zajecia i — jezeli istnieje podejrzenie zagrozenia w miejscu
prowadzenia zaje¢ — wyprowadzajg dzieci z miejsca zagrozenia,

w miare mozliwosci jak najszybciej powiadamiajg dyrektora ztobka o zaistniatej sytuacji.

Podczas lekkich obrazen (np. widoczne lekkie zaczerwienienie, zadrapanie, delikatne

skaleczenie, sttuczenia, ugryzienie przez ose, itp.) interweniuja.

Rodzice (opiekunowie prawni) w sytuacji wystgpienia w ztobku wypadku dziecka podejmuja

wszelkie decyzje zwigzane z leczeniem dziecka.
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Opis procedury — realizacja dziatan

Gdy w placéwece zdarzy sie dziecku wypadek, nalezy przede wszystkim jak najszybciej i sprawnie
zapewni¢ poszkodowanemu bezpieczenstwo, w szczegdlnosci sprowadzajgc fachowa pomoc
medyczng, a w miare mozliwosci udzielajgc poszkodowanemu pierwszej pomocy. Jesli istnieje
mozliwos$é, nalezy od osoby poszkodowanej odizolowac reszte dzieci. Osobg odpowiedzialng za
zarzadzanie w chwili wystgpienia zagrozenia jest dyrektor badz — w przypadku nieobecnosci —
osoba go zastepujaca lub przez niego upowazniona.
Wypadek dziecka to zdarzenie nagte, wywotane przyczyng zewnetrzng, powodujace uraz lub
Smier¢, ktdre nastgpito w czasie pozostawania dziecka pod opieka ztobka. Okreslone zdarzenie
moze by¢ zakwalifikowane jako wypadek wéweczas, gdy spetnia réwnoczesnie wszystkie cztery
warunki podane definicji:
e nagtosc¢ zdarzenia — natychmiastowe ujawnienie sie przyczyny zewnetrznej, wywotujgcej
okreslone skutki,
e istnienie przyczyny zewnetrznej zdarzenia, itp. dziatanie innych osdb, a nie wewnetrznej,
tkwigcej w samym poszkodowanym,
e wystgpienie zdarzenia w czasie pozostawania dziecka pod opieka ztobka,
e powstanie urazu zdefiniowanego jako uszkodzeniem tkanek ciata lub narzadéw
cztowieka wskutek dziatania czynnika zewnetrznego.

W razie wypadku dziecka pozostajacego pod opieka ztobka nalezy postepowaé w oparciu
0 zapisy:

w razie wypadku dziecka w tym powodujgcego ciezkie uszkodzenia ciata, wypadku zbiorowego
badZ smiertelnego, dyrektor lub inny pracownik ztobka, ktéry uzyskat wiadomos¢ o wypadku,
podejmuje nastepujgce dziatania:

e dokonuje ogdlnej oceny sytuacji, tj. sprawdza, ilu jest poszkodowanych, jaki jest ich stan
i czy wystepuje dodatkowe niebezpieczenstwo, takie jak itp. wybuch gazu lub pozar,

e niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu dziecku opieke,

e sprowadza fachowg pomoc medyczng- wzywa pogotowie ratunkowe (jezeli lekarz
stwierdzi potrzebe pobytu dziecka w szpitalu, nalezy zapewni¢ dziecku opieke w drodze
do szpitala),

e w miare mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy,

e informuje o wypadku dyrektora ztobka, pracownika stuzby BHP,

e wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzac zagrozenie dla ich
bezpieczenstwa (jesli powodem wypadku byto urzadzenie lub niesprawnosc techniczna
pomieszczenia, miejsce wypadku pozostawia sie nienaruszone. Do czasu dokonania
ogledzin przez zespdt powypadkowy i ustalenia okolicznosci wypadku, dyrektor
zabezpiecza je przed wejsciem nieupowaznionych oséb),

e nie dopuszcza do zatarcia sladoéw zdarzenia, wstepnie zabezpiecza miejsce wypadku tak,
aby wykluczy¢ dostep oséb niepowotanych,

e relacjonuje przebieg zdarzenia, jesli byt jego swiadkiem,

e sporzadza notatke stuzbowg, w ktdérej opisuje przebieg zdarzenia.
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Obowigzek powiadamiania i zabezpieczania miejsca zdarzenia

O kazdym wypadku nalezy niezwtocznie zawiadomic:

e rodzicow (opiekundéw) poszkodowanego dziecka,

e pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

e organ prowadzacy ztobek,

e rade rodzicéw.

e O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sie niezwtocznie prokuratora.

e O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia sie niezwtocznie
panstwowego inspektora sanitarnego.

e Zawiadomien, o ktérych mowa powyzej, dokonuje dyrektor placéwki lub upowazniony
przez niego pracownik.

e Kazdg informacje, ktéra pozwolita ustali¢ przebieg zdarzenia po wypadku,
powiadamiajgcy powinien umiesci¢ w rejestrze wypadkdw w placowce.

Powotanie zespotu powypadkowego

Zespot powypadkowy zawsze powotuje dyrektor ztobka. W skfad zespotu wchodzi z zasady
pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz cztonek zespotu powypadkowego.

Jezeli w sktadzie nie moze uczestniczy¢ pracownik stuzby BHP, zastepuje go dyrektor placéwki.
W sktadzie zespotu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzacego lub rady rodzicow.
Przewodniczgcym zespotu jest pracownik odpowiedzialny za BHP w placowce, a jezeli nie ma go
w skfadzie — przewodniczacego wybiera dyrektor.

Postepowanie powypadkowe

Zadaniem zespotu powypadkowego jest przeprowadzenie postepowania powypadkowego
i sporzadzenie dokumentacji powypadkowej. Dla ustalenia okolicznosci wypadku, jesli sytuacja
tego wymaga, fotografuje sie miejsce zdarzenia. Zespdt powypadkowy przestuchuje
poszkodowane dziecko (w obecnosci rodzica/prawnych opiekundéw lub pedagoga), rozmawia
z bezposrednimi i posrednimi Swiadkami zdarzenia oraz sporzgdza protokoty przestuchania.
Jezeli $wiadkami sg dzieci — przestuchanie odbywa sie w obecnosci opiekuna/pielegniarki,
natomiast sam protokot przestuchania odczytuje sie w obecnosci dziecka $wiadka oraz jego
rodzicdw/prawnych opiekundéw. Zespdt powypadkowy moze czasami powzigé opinie lekarska
z opisem spowodowanych przez wypadek obrazen. Zespét powypadkowy podczas spisywania
okolicznosci ma prawo uzyskac pisemne oswiadczenie opiekuna, pod opieky ktorego dziecko
przebywato w trakcie wypadku. Protokét zostaje sporzadzony w terminie 21 dni od daty
uzyskania zawiadomienia o wypadku. Jezeli wystgpig uzasadnione okolicznosci, przeszkody lub
trudnosci uniemozliwiajgce sporzadzenie protokotu w wyznaczonym terminie, mozna sporzgdzic
powyzej 21 dni od daty uzyskania zawiadomienia.

Cztonkowie zespotu powypadkowego oraz dyrektor ztobka podpisujg protokét powypadkowy.
Jesli protokot budzi watpliwosci albo zdanie cztonkéw jest odmienne, rozstrzygajgce jest
stanowisko przewodniczgcego zespotu. Cztonek zespotu, ktdry nie zgadza sie ze stanowiskiem
przewodniczagcego, moze ztozy¢ zdanie odrebne, ktére odnotowuje sie w protokole
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powypadkowym. Jezeli rodzice/prawni opiekunowie nie majg zastrzezen do tresci protokotu,
z chwilg jego podpisania staje sie prawomocny.

Po ztozeniu podpiséw na protokole, postepowanie powypadkowe uznaje sie za zakorczone.
Protokét powypadkowy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach dla: poszkodowanego, placowki,
ktore przechowuje sie w dokumentacji powypadkowej wypadku dziecka oraz dla organu
prowadzgcego na zadanie.

Sktadanie zastrzezen do protokotu powypadkowego

W przeciggu 7 dni od dnia doreczenia protokotu powypadkowego osoby, ktérym doreczono
protokdt, mogg ztozy¢ zastrzezenia do ustalen. Zastrzezenia mozna ztozy¢ w dwojaki sposéb:
ustnie przewodniczgcemu zespotu badz pisemnie.

Zastrzezenia mogg dotyczyé miedzy innymi btednego ustalenia stanu faktycznego poprzez
niewykorzystanie wszystkich srodkdw dowodowych badZ sprzecznosci istotnych ustalen
protokotu z wczesniej zebranym materiatem dowodowym. Ztozone zastrzezenia rozpatruje
organ prowadzacy ztobek.

Po rozpatrzeniu uwag, organ prowadzacy ztobek moze zwrdcic sie do dotychczasowego zespotu
o wyjasnienie ustalen protokotu badZ przeprowadzenie okreslonych czynnosci dowodowych
brakujgcych wedtug zastrzezen albo tez powota¢ nowy zespét.

Dokumentacja wypadku

Zadaniem dyrektora ztobka jest prowadzenie rejestru wypadkdéw. Dyrektor powinien na biezgco
informowa¢ o wnioskach i podjetych dziataniach profilaktycznych, ktére zmierzatyby do
zapobiegania analogicznym wypadkom.
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PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW W MIEJSKIM
ZtOBKU INTEGRACYJNYM W STALOWEJ WOLI (12.2)

Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania podczas przyjmowania i adaptacji
nowych pracownikéw w ztobku. Proces ten ma na celu zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie
wdrozg sie w funkcjonowanie instytucji opieki, zrozumiejg jej wartosci, zasady dziatania
placowki, a takze otrzymajg niezbedne wsparcie, aby méc jak najszybciej i najefektywniej podjgc
swoje obowigzki.

Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska
i formy zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjecia decyzji o zatrudnieniu
nowego pracownika do konca ustalonego okresu adaptacyjnego.

Zakresy odpowiedzialnosci

1. Osoba kierujgca instytucjg opieki jest odpowiedzialna za:

e zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikdéw jest zgodny z prawem
i polityka ztobka;

e wyznaczenie opiekuna dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu
obowigzkéw;

e nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji;

e zapewnienie niezbednych szkolen i materiatow dla nowego pracownika.

2. Bezposredni przetozony nowego pracownika (dyrektor, pielegniarka, opiekun) jest
odpowiedzialny za:

e wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;
e monitorowanie postepdw nowego pracownika;
e udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych.

3. Woyznaczony opiekun jest odpowiedzialny za:

e wprowadzenie nowego pracownika w nieformalne aspekty funkcjonowania ztobka;

e bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci;

e wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

Opis postepowania
1. Przed rozpoczeciem pracy:

e osoba kierujgca ztobkiem lub inna wyznaczona osoba przygotowuje niezbedne
dokumenty (umowa, opis stanowiska itp.), a takze zestaw materiatéw wprowadzajgcych
(statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, kodeks etyczny, Plan OWE itp.);
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osoba kierujgca ztobkiem wyznacza opiekuna dla nowego pracownika sposrdd
doswiadczonych cztonkéw zespotu.

W pierwszym tygodniu pracy:

Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajgcych (BHP, procedury, itp.);
Przetozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki, poczgtkowo pod
nadzorem;

Opiekun jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzgc radg i wsparciem;

Pod koniec pierwszego tygodnia pracy przetozony przeprowadza pierwszg rozmowe
z nowym pracownikiem, aby omoéwic wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

W okresie adaptacyjnym - okres prébny:

Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego
stanowiska;

Przetozony regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych;

Opiekun wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do udziatu
w nieformalnych aktywnosciach;

Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami.

Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

Osoba kierujaca instytucjg spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowac proces
adaptacji i omowi¢ dalsze plany rozwoju.

Dokumentowanie

Plan wdrozenia nowego pracownika.
Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik.
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PROCEDURA PRZEBYWANIA OSOB DOROStYCH INNYCH NIZ PERSONEL
| RODZICE NA TERENIE ZtOBKA (2.1, 13.2.1)

Procedury zostaty opracowane na podstawie zapisow:

e ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
e rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r.
w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Cel procedury

e okreslenie obowigzkéw i zadan personelu ztobka w sytuacji przebywania na terenie
ztobka oséb innych niz zatrudniony personel,

e niedopuszczanie oséb postronnych do kontaktu z dzie¢mi bez nadzoru personelu,

e weryfikacje tozsamosci i uprawnien oséb odbierajgcych dzieci.

Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdw majgcych obowigzek monitorowania o0soéb
wchodzacych na teren ztobka.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci

Dyrektor ztobka

e okredla zasady monitorowania oséb innych niz personel wchodzacych na teren
placéwki,

e powiadamia personel oraz rodzicéw dzieci o obowigzujgcej procedurze,

e postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.

Personel Placowki:

e monitoruje osoby wchodzgce na teren ztobka,
e informuje dyrektora o ewentualnym niewtasciwym zachowaniu osdb innych niz
personel wchodzacych na teren ztobka.

Rodzice (opiekunowie prawni): stosujg ponizsze procedury.

Opis procedury — realizacja dziatan

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

1) podanie celu wizyty,

2) podanie nazwiska osoby, z ktérg chce sie skontaktowaé,

3) prowadzi jg do miejsca wiasciwego dla celu wizyty.
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Po zakonczeniu wizyty, gos¢ odprowadzany jest do drzwi placéwki przez pracownika, ktéry
nastepnie zamyka drzwi wejsciowe.

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

policje.
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PROCEDURA PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW (3.4, 16.4)

1. Skargii wnioski nalezy sktada¢ do Dyrektora Ztobka.

2. Prawo sktadania skarg i wnioskéw do Dyrektora Ztobka przystuguje: pracownikom
ztobka, rodzicom wychowankdéw, Radzie Rodzicow.

3. Rodzice majg prawo zgtasza¢ uwagi na temat funkcjonowania ztobka z zachowaniem
drogi stuzbowej: opiekun — dyrektor — organ prowadzacy i nadzorujacy.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, mailowo lub ustnie.

W przypadku zgtoszenia skargi ustnie sporzgdza sie notatke stuzbowa.

6. Przedmiotem skargi moze by¢;

e zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikéw ztobka,

e naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,

e naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,

e przewlekte zatatwianie spraw.

Dyrektor rozpatruje skargi w ramach swoich wfasciwosci.

Dyrektor Ztobka:

e czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

e prowadzi rejestr skarg,

e udziela zgtaszajgcym sie w sprawie skarg niezbednych informacji o toku zatatwiania
sprawy.

9. Skargii wnioski powinny by¢ rozpatrzone bez zwtoki a jesli konieczne sg uzgodnienia lub
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ zatatwiona w terminie:
jednego miesigca od daty wptyniecia lub dwdch miesiecy od wszczecia postepowania
wyjasniajacego, jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana.

10. Osoba zgtaszajgca jest informowana o wyniku rozpatrzenia skargi lub wniosku (ustnie,
pisemnie, telefonicznie lub mailowo).

11. Dane osoby zgtaszajgce] sg traktowane poufnie i chronione zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwieniem skarg sprawuje Dyrektor Ztobka.
2. W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg, o ktdorych nie traktuje

niniejsza procedura stosuje sie odpowiednio przepisy KPA.
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