Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 1/2024

z dnia 15 lutego 2024
Dyrektora Miejskiego Ztobka
w Wieluniu

Procedury sprawowania opieki nad dzieémi w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006r. o Paristwowym Ratownictwie Medycznym (Dz. U. z 2017 r. poz.
2195 z pdin. zm.).

2. Ustawa z dnia 4 lutego 2011 o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2023 poz. 204, 1429
z pbéin.zm.).

3. Ustawa z dnia 5 grudnia 2008r. o zapobieganiu i zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi
(Dz. U.z2018r., poz. 151 z pdzn. zm.).

4. Ustawa z 5 marca 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (tekst jedn.: Dz.U. 2017 r., poz. 682
ze zm.).

5. Ustawa z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.j.: Dz.U. 2016, poz.487 ze zm.).

6. Konwencja o Prawach Dziecka.

7. Statut Miejskiego Ztobka w Wieluniu.

8. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ztobka w Wieluniu.

9. Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 19 wrzesnia 2023 r. w sprawie
standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (DZ.U. z dnia 04.10.2023 r., poz.
2121).

Cel gtéwny:

Uzasadnieniem aktualizacji i wprowadzenia niniejszych procedur jest troska o zdrowie

i bezpieczenstwo kazdego dziecka objetego opiekg w naszym ztobku. W sytuacjach trudnych oraz
zagrazajgcych bezpieczenstwu dziecka opiekunki i pozostaty personel ztobka sg zobowigzani
postepowac zgodnie z przyjetymi procedurami. Rodzice zobowigzani sg do zapoznania sie
i przestrzegania niniejszego dokumentu.

Definicje: llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Ztobku - nalezy przez to rozumieé Miejski Ztobek w Wieluniu.
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Ztobka w Wieluniu.
3. Rodzicach - nalezy przez to rozumieé réwniez opiekunéw prawnych dziecka.
4. Opiekunkach nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Ztobku
w Wieluniu na stanowisku opiekunki.
5. Pracownika sekretariatu nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
sekretarki lub specjalisty ds. administracyjno-kadrowych.
6. Pracownikach obstugi nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowisku:
pielegniarki, intendentki, kucharki, konserwatora, woznej.
Sposob prezentacji procedur:
1. Udostepnianie dokumentu na stronie internetowej ztobka: www:zlobek.wielun.pl, Aplikacji
LiveKid oraz do wgladu w sekretariacie Ztobka.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z trescig procedur.
3. Zapoznanie rodzicéw z obowigzujgcymi w placéwce procedurami na zebraniu organizacyjnym
kazdego roku w sierpniu.
Dokonywanie zmian w procedurach:



Wszelkich zmian w opracowanych procedurach moze dokonaé z wiasnej inicjatywy Dyrektor
Ztobka. Wnioskodawcg zmian moze byé takze Pracownik lub Rodzic. Proponowane zmiany nie
mogg by¢ sprzeczne z prawem.

WYKAZ PROCEDUR SPRAWOWANIA OPIEKI NAD DZIECMI

W MIEJSKIM ZtOBKU W WIELUNIU

Nr procedury Tytut procedury Strona
Standardy dotyczace bezpieczenstwa dzieci

Procedura nr 1 Procedura bezpieczenstwa dzieci w sali Miejskiego Ztobka 4
w Wieluniu

Procedura nr 2 Procedura spacerdw i wycieczek organizowanych przez Miejski 5
Ztobek w Wieluniu oraz zaginiecia dziecka

Procedura nr 3 Procedura pobytu i bezpieczernstwa na placu zabaw Miejskiego 7
Ztobka w Wieluniu

Procedura nr 4 . - S . .
Procedura utrzymania czystosci w Miejskim Ztobku w Wieluniu 8

Procedura nr5 Procedury zapobiegania nieszczes$liwym  wypadkom dziecka

o . . . 10

na terenie Miejskiego Ztobka w Wieluniu
Procedura sprawowania nadzoru nad dzie¢mi/pracownikami oraz

Proceduranr 6 C . . R .
ochrony ich zycia i zdrowia w sytuacji wystgpienia nieszczesliwego 11
wypadku na terenie Ztobka

Procedura nr 7 Procedura POStQPO\INaf_“a w przypad.ku \{vyst.aplenla u (.:|ZI(.3CI choroby
przewlektej, zakainej Ilub pasozytniczej w Miejskim Ztobku 13
w Wieluniu

Procedura nr 8 Procedura okreslajgca zasady pobytu w Miejskim Ztobku w Wieluniu 15
0s6b innych niz zatrudniony personel

Proceduranr9 Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z Miejskiego Ztobka 16
w Wieluniu

Procedura nr 10 Procedura postepowania w Miejskim Ztobku w Wieluniu 19
w przypadku podejrzenia, ze wobec dziecka stosowana jest przemoc
Procedury ewakuacji dzieci i pracownikéw z budynku Miejskiego
Ztobka w Wieluniu wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/2023
z dnia 15 lutego 2023 r.
Standardy dotyczace organizacji pracy, rozwoju
i bezpieczenstwa zatrudnionego personelu

Procedura nr 11 Procedura dotyczaca organizacji pracy, rozwoju ibezpieczenstwa

. S . . 20

zatrudnionego personelu w Miejskim Ztobku w Wieluniu
Pozostate procedury okres$la Statut, Regulamin Organizacyjny oraz
zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw
Standardy dotyczace monitoringu i ewaluacji

Procedura nr 12 Procedura obserwacji i monitorowania dziecka w Miejskim Ztobku 25

w Wieluniu




Procedura nr 13

Procedura analizy satysfakcji rodzicow w zakresie ustug
$wiadczonych przez Miejski Ztobek w Wieluniu

26

Procedura oceny pracownika ztobka okresla Regulamin okresowej
oceny pracownikdw Miejskiego Ztobka w Wieluniu wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4/2023 z dnia 17 kwietnia 2023 r.

Standardy dotyczace wspotpracy oséb sprawujacych opieke
z rodzicami

Procedura nr 14

Procedura kontaktéw z rodzicami w Miejskim Ztobku w Wieluniu

27

Procedura nr 15

Procedura przebiegu procesu adaptacji dzieci w Miejskim Ztobku

w Wieluniu

29




Proceduranr1
Procedura bezpieczenstwa dzieci w sali Miejskiego Ztobka w Wieluniu

Cel procedury:
Procedura ma na celu wyeliminowanie zagrozen pojawiajgcych sie w sali, w ktdrej przebywaja dzieci
oraz stworzenie bezpiecznych warunkéw do zabawy i rozwoju.

Opis procedury:

1. Opiekun ma obowigzek wejs¢ do sali jako pierwszy, by sprawdzié czy warunki do prowadzenia
zajed nie zagrazajg bezpieczenistwu dzieci. W szczegdlnosci powinien zwrdcié uwage na stan szyb
w oknach, stan instalacji elektrycznej, stan mebli i krzesetek.

2. Jesli sala zaje¢ nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, opiekun ma obowigzek zgtosic
to do dyrektora Ztobka celem usuniecia usterek. Do czasu usuniecia usterek opiekun ma prawo
odméwié¢ prowadzenia zaje¢ w danym miejscu. Zajecia nalezy rozpoczgé¢ w sali ruchu. Jezeli
zagrozenie pojawi sie w trakcie trwania zajeé, nalezy natychmiast wyprowadzi¢ dzieci z sali
przerywajac zajecia.

3. Przed rozpoczeciem zaje¢ opiekun powinien zadba¢ o wywietrzenie sali, oraz odpowiednig
temperature, (co najmniej + 20°C).

4. Podczas zajec opiekun nie moze pozostawi¢ dzieci bez opieki. Jesli musi wyjs¢, powinien zgtosic¢
to innemu opiekunowi lub pracownikowi i zapewni¢ zastepstwo na czas nieobecnosci. Nalezy jednak
pamieta¢, ze sytuacja ta nie zwalnia opiekuna z odpowiedzialnosci za dzieci.

5. Opiekun ma obowigzek wdrazania dzieci do bezpiecznych zachowar w Ztobku.

6. Wszystkie meble i sprzet powinny by¢ stabilne, bez ostrych krawedzi i naroznikdéw. Zaleca
sie stosowanie zaokrgglonych mebli oraz specjalnych oston na narozniki.

7. Podtogi powinny by¢ zawsze czyste, suche i wolne od przeszkdd. Maty antyposlizgowe powinny
by¢ uzywane zwtaszcza w miejscach, gdzie podtoga moze by¢ mokra.

8. Wszystkie gniazdka elektryczne powinny by¢ zabezpieczone specjalnymi korkami czy ostonami.

9. Zabawki powinny by¢ regularnie sprawdzane pod katem uszkodzen, ktére mogg stanowic
zagrozenie, takie jak mate czesci mogace sie oderwac. Uzywamy tylko zabawek odpowiednich dla
wieku dziecka i z atestem.

10. Pracownicy obstugi powinni przechowywaé narzedzia pracy i srodki czystosci w miejscach
do tego przeznaczonych i zamykanych na klucz.

11. Wszyscy opiekunowie powinni posiada¢ odpowiednie przeszkolenia z zakresu bhp, ochrony
ppoz. oraz pierwszej pomocy przedmedyczne;.

12. Dzieci w Ztobku zawsze powinny byé pod statym nadzorem dorostych.



Procedura nr 2

Procedura spaceréw i wycieczek organizowanych przez Miejski Ztobek w Wieluniu oraz
zaginiecia dziecka
Cel procedury:
Procedura zawiera szczegétowe zasady organizacji wyjs¢, spacerdw i wycieczek oraz zwigzane
z nimi obowiazki.

Opis procedury:

1. Organizacja i program wycieczki lub spaceru powinny by¢é dostosowane do wieku,
zainteresowan, mozliwosci i potrzeb wychowankdw. Obowigzkiem opiekundw jest sprawdzenie
stanu zdrowia wychowankow i ich umiejetno$ci wymaganych podczas wycieczki lub spaceru.

2. Formy organizowanych wyjsé, spacerdw i wyjazdow:

1) Spacer;

2) krotka wycieczka, wyjscie edukacyjne;

3) wyjazd z rodzicami.

Kazde wyjscie w teren nalezy odnotowac w dzienniku wyjs¢ i planie pracy.

Na kazde wyjscie poza teren Ztobka nalezy zabraé apteczke pierwszej pomocy.

Przed wyjsciem nalezy przypomnie¢ dzieciom o obowigzujgcych zasadach bezpieczenstwa.

Organizujac spacer nalezy:

1) zapoznac dzieci z miejscem i celem spaceru, aby ich obserwacje i dziatania byty Swiadome;
2) nie dopusci¢ do nadmiernego zmeczenia fizycznego;

3) dbac o wiasciwy dobdr odziezy do warunkéw atmosferycznych;

4) w okresie zimowym nalezy powiadomi¢ wczesniej rodzicow w celu pozostawienia
odpowiedniej odziezy dla dziecka w szatni. Opiekunowie oraz inni pracownicy ztobka
zobowigzani sg czuwac nad bezpieczeristwem wychowankdw.

7. Wyjazd z rodzicami moze by¢ finansowany ze srodkéw rodzicdw lub sponsoréw.

Przy wycieczce autokarowej z Rodzicami opieke sprawuje jedna osoba nad jednym dzieckiem.

9. Role opiekunéw sprawujg opiekunki oraz rodzice dziecka po podpisaniu zgody na opiekuna

podczas wycieczki.

10.Uczestnicy wycieczki muszg by¢ ubezpieczeni od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw.

Opuszczenie z2tobka przez wychowanka

11.0piekunowie oraz kadra wspomagajaca Ztobka zobowigzani sa nie dopuszczaé do sytuacii,
w ktdrej wychowanek samodzielnie opusci placéwke lub miejsce zajeé np. plac zabaw.

12.W sytuacji, gdy opiekun zauwazy brak wychowanka w miejscu, gdzie powinien przebywaé,
nalezy:

1) zachowac spokdj; stres lub panika moze utrudnié¢ podejmowanie rozsgdnych decyzji;
2) ustali¢, kiedy i gdzie wychowanek widziany byt po raz ostatni;

3) sprawdzi¢ najblizsze pomieszczenia (teren) przylegte do miejsca, gdzie przebywat;

4) rozpyta¢ pozostatych pracownikdw czy nie zauwazyli zaginionego wychowanka
przemieszczajacego sie w budynku w czasie, kiedy mogto dojs¢ do samodzielnego
opuszczenia miejsca pobytu.

13. W przypadku, kiedy nie mozna ustali¢ miejsca pobytu wychowanka w wyniku podjecia

czynnosci wskazanych w ust. 12, opiekun powiadamia dyrektora Ztobka o podejrzeniu

samowolnego oddalenia sie wychowanka z miejsca pobytu.

14. Dyrektor Ztobka deleguje osoby, ktére podejma czynnosci poszukiwawcze poza budynkiem

placowki. Poszczegdlnym osobom przydziela sie obszar podlegajgcy sprawdzeniu. Kazda z oséb

poszukujgcych powinna mie¢ mozliwos¢ komunikowania sie z osobg koordynujacg dziatania

(Dyrektorem Ztobka).

15. Dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba koordynuje dziatania poszukiwawcze.
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16. Dyrektor Ztobka powiadamia rodzicdw wychowanka o zdarzeniu i krokach podjetych
W sprawie zaginiecia.

17. Dyrektor Ztobka pozostaje w statym kontakcie telefonicznym z rodzicami zaginionego
wychowanka.

18. Jezeli podjete dziatania nie przyniosg rezultatu w ciggu kilkudziesieciu minut
od prawdopodobnego czasu zaginiecia dziecka o incydencie nalezy zawiadomi¢ policje. Decyzje
o powiadomieniu policji podejmuje dyrektor ztobka lub inna wyznaczona osoba.

19. W trakcie prowadzenia akcji poszukiwawczej nalezy pamieta¢ o zapewnieniu
bezpieczenstwa i opieki pozostatym wychowankom ztobka oraz zachowaniu spokoju, tak by nie
wywotaé paniki i niepotrzebnego stresu wsrdd dzieci.

20.0piekun, ktéry miat pod opieka zaginionego wychowanka zobowigzany jest do sporzgdzenia
notatki stuzbowej z zaistniatej sytuacji i przekazaniu jej dyrektorowi Ztobka.

21. Po odnalezieniu wychowanka nalezy zapewni¢ mu wsparcie emocjonalne, poniewaz
zaginiecie moze by¢ traumatycznym doswiadczeniem.

22. Kazdy przypadek samowolnego oddalenia sie wychowanka z miejsca pobytu,
po zakorczeniu akcji poszukiwawczej podlega analizie przez dyrektora Ztobka pod katem
funkcjonowania procedur bezpieczenstwa i realizacji zadan przez opiekunéw i kadre
wspomagajacy, zwigzanych z zapewnieniem bezpieczedstwa. Whioski z analizy przedstawia
dyrektor Ztobka na zebraniu zpracownikami. Na ich podstawie dyrektor decyduje
o wyciggnieciu konsekwencji stuzbowych wobec pracownikdw winnych zaniedban.



Procedura nr 3
Procedura pobytu i bezpieczeristwa na placu zabaw Miejskiego Ztobka w Wieluniu

Cel procedury:

Procedura ma okresli¢ sposéb postepowania opiekunéw w przypadku organizowania zabaw

i odpoczynku na terenie placu zabaw Ztobka oraz okre$lanie norm i zasad bezpieczeristwa.

Opis procedury:

1. Plac zabaw jest miejscem przeznaczonym wytgcznie do prowadzenia zajeé¢ ruchowych
i rekreacyjnych dla wychowankéw Ztobka.

2. Opiekunowie sg zobowigzani do okreslenia i omdwienia z dzieémi zasad bezpieczenstwa
podczas pobytu na terenie placu zabaw i ogrodu.

3. Kazdorazowo przed wyjsciem na plac zabaw, opiekunowie sg zobowigzani do przypomnienia
dzieciom najwazniejszych zasad i potwierdzenia wpisem do planu zaje¢.

4. Podczas pobytu dzieci na placu zabaw furtka wejsciowa musi by¢ zamknieta.

5. W czasie pobytu dzieci na placu zabaw opiekunowie majg obowigzek czuwania nad
bezpieczernstwem i organizowania dzieciom warunkéw do bezpiecznej zabawy.

6. Wejscie na plac zabaw odbywa sie po uprzednim sprawdzeniu stanu terenu i sprzetu.

7. Podczas korzystania z placu zabaw dzieci nie moga:
1) spychac sie ze zjezdzalni i innych sprzetéw;
2) podchodzi¢ do bujajgcej sie hustawki;
3) hustac sie zbyt wysoko;
4) obsypywac sie piachem;

5) wchodzi¢ na ogrodzenie placu zabaw;

6) dzieci nie mogg samowolnie opusci¢ placu zabaw;

7) biega¢ narazajgc inne dzieci na niebezpieczenstwo;

8) dziecko nie korzysta samodzielnie z hustawki, zjezdzalni i toru przeszkdd.

8. Opiekunka/ osoba dorosta pomaga dzieciom korzystac z urzadzen i zabawek na placu zabaw.

9. Dzieci wchodzace i schodzace z placu zabaw poruszajg sie w zwartej kolumnie trzymajac sie
weza.

10. Opiekunki sprawdzajg stan liczebny dzieci przed wejsciem na plac zabaw i zejSciem z placu
zabaw.

11. Dzieci korzystajg z placu zabaw tylko i wytgcznie wtedy, gdy wszystkie znajdujgce sie na nim
urzadzenia sg w dobrym stanie.

12. Urzadzenia na placu zabaw podlegajg regularnej konserwacji i przeglagdowi.

13. Plac zabaw jest odpowiednio ogrodzony przed dostepem osdb nieuprawnionych badz zwierzat.

14. Urzadzenia znajdujace sie na placu zabaw majg odpowiednie atesty oraz sg dostosowane
do wieku, wzrostu i umiejetnosci dzieci do lat 3.

15. Zabrania sie grupowania opiekunéw. Opiekunowie powinni by¢ w bezposrednim kontakcie
ze swoimi podopiecznymi i przebywac w sposéb rozproszony w réznych czesciach terenu placu
zabaw Ztobka.

16. W czasie duzego nastonecznienia dzieci powinny by¢ zaopatrzone w odpowiednie nakrycie
gtowy i w miare mozliwosci, przebywac w zacienieniu oraz miec staty dostep do napojow.

17. Opiekunowie udostepniajg sprzet i zabawki, ktdre po zabawie zostajg umyte Ilub
zdezynfekowane.

18. Dziecko moze zosta¢ odebrane z terenu placu zabaw wéweczas, gdy rodzic nie przekraczajgc
furtki wydzielajagcej plac zabaw zgtosi opiekunowi gotowos$¢ odbioru dziecka. Opiekun
podprowadza dziecko i przekazuje je pod opieke rodzica.

19. Opiekun organizuje opieke dla dziecka korzystajgcego z toalety.

20. Po powrocie z placu zabaw dzieci myjg rece pod nadzorem opiekuna.



Proceduranr 4
Procedury utrzymania czystos$ci w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

1. Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieciom przebywajgcym w Ztobku;

2. Prawidtowe postepowanie personelu obstugowego i opiekundw w zakresie mycia i dezynfekcji
zabawek i pomocy dydaktycznych przeznaczonych do uzytku dzieci;

3. Ochrona dzieci przed zagrozeniami bakteryjnymi i wirusowymi oraz ich skutkami;

4. Prawidtowe dokumentowanie czynnosci wykonywanych przez personel w zakresie mycia
i dezynfekcji zabawek.

Opis procedury:
1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢, upowazinienia o0séb realizujacych zadania, ktére
sg przedmiotem procedury:
Dyrektor - opracowuje i przedstawia procedure postepowania personelowi
odpowiedzialnemu za czystos¢ i stan techniczny zabawek.
Pracownicy (opiekunowie i personel obstugowy) zobowigzani s3 do mycia i dezynfekgji
zabawek zgodnie z przyjetym harmonogramem oraz dokumentowania wykonywanych
czynnosci w opracowanych do tego celu kartach kontroli.
2. Odpowiedzialnos¢:
1) za prawidtowe przeprowadzanie zabiegow mycia i dezynfekcji zabawek i pomocy
dydaktycznych odpowiada osoba przeprowadzajgca te zabiegi — wozna;
2) w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za zabiegi ponosi
konsekwencje stuzbowe przed organem kontroli wewnetrznej — dyrektorem;
3) nad przestrzeganiem zasad higieny w zakresie mycia, prania i dezynfekcji zabawek
i pomocy dydaktycznych przez wszystkie osoby odpowiedzialne za przestrzeganie
procedury odpowiada dyrektor.
3. Opis postepowania:
1) do mycia i dezynfekcji zabawek oraz pomocy dydaktycznych mogg by¢ stosowane wytgcznie
Srodki przeznaczone do tego celu;
2) srodki te powinny posiadac zgode na stosowanie do przedmiotdw (powierzchni) uzywanych
przez dzieci;
3) myjac zabawki i pomoce nalezy przestrzegad zalecen i dozowan podanych na etykietach.
4. Metody dezynfekcji:
1) metody fizyczne- dziatanie gorgcej wody;
2) metody chemiczne z wykorzystaniem srodkéw dezynfekcyjnych;
3) lampy bakteriobdjcze.
5. Etapy mycia i dezynfekcji.
Zabiegi mycia (prania) i dezynfekcji niezaleznie od tego czy wykonywane recznie czy maszynowo
powinny sktadac sie z elementéw:
1) przygotowanie odpowiedniego sprzetu i srodkdw niezbednych do przeprowadzenia
zabiegu mycia i dezynfekcji (detergentu, srodka dezynfekujgcego);
2) mycie gorgcg woda z dodatkiem $rodka myjgcego (detergentu);
3) ptukanie w celu usuniecia detergentu i zanieczyszczen z mytej powierzchni;
4) dezynfekcja metodami fizycznymi lub chemicznymi.
W przypadku metod fizycznych nalezy zachowac odpowiednig temperature i czas dezynfekcji.
W przypadku metod chemicznych nalezy stosowac¢ odpowiedni dla danego tworzywa srodek
dezynfekcyjny we wtasciwym stezeniu zachowujgc wymagany czas kontaktu z tg powierzchnia.
1) ptukanie w celu usuniecia pozostatosci srodka dezynfekujgcego (w przypadku fizycznej
metody dezynfekcji);



2) osuszanie - przez pozostawienie zabawek, pomocy dydaktycznych w celu naturalnego
odparowania wody, suszenie za pomocg jednorazowych Sciereczek lub suszarki bebnowej;
3) wizualna kontrola skutecznosci tych zabiegéw.
UWAGA:
W przypadku, gdy wizualna kontrola zabiegdw mycia i dezynfekcji wypadfa negatywnie
(na powierzchni wystepujg zanieczyszczenia) caty proces nalezy powtdrzyc.
Wykaz dokumentéw wykorzystywanych w trakcie pracy i potwierdzajgcy ich wykonanie.
1. Harmonogram mycia, prania i dezynfekcji zabawek, sprzetu i wyposazenia (stanowi
zatgcznik nr 1).
2. Karta kontroli mycia i dezynfekcji (stanowi zatgcznik nr 2).



Procedura nr 5

Procedury zapobiegania nieszcze$liwym wypadkom dziecka na terenie
Miejskiego Ztobka w Wieluniu

Cel procedury:

Procedura okresla:

1. Zakres czynnosci jakie muszg zosta¢ wykonane przez pracownikéw Zitobka, aby zapobiec
nieszczesliwym wypadkom podczas pobytu dzieci w Ztobku.

2. Dziatania opiekuna, ktére nalezy podja¢ w sytuacji nieszczesliwego wypadku w trakcie opieki
sprawowanej nad wychowankiem Ztobka.

Opis procedury:

Dziatania w celu zapobiegania wypadkom

1. Wszystkie meble i sprzety sg stabilne, bez ostrych krawedzi i naroznikéw. Stosowane
sg zaokraglone meble oraz specjalne ostonki na narozniki.

2. Podtogi sg zawsze czyste, suche i wolne od przeszkéd. W miejscach, gdzie podtoga moze byc
mokro uzywane sg maty antyposlizgowe.

3. Rodzice dla bezpieczenstwa dzieci zobowigzani sg do zapewnienia dzieciom obuwia lub skarpet
antyposlizgowych.

4. Dzieci nie mogg przynosi¢ do Ztobka matych przedmiotéw oraz mie¢ jakiejkolwiek bizuterii.

5. Wszystkie gniazdka elektryczne sg zabezpieczone specjalnymi korkami lub ostonami.

6. Produkty chemiczne, narzedzia i inne potencjalnie niebezpieczne przedmioty sg przechowywane
poza zasiegiem dzieci lub w zamknietych na klucz szafka.

7. Zabawki i wyposazenie sali sg regularnie sprawdzane pod katem uszkodzen, ktére mogg stanowié
zagrozenie. Uszkodzone zabawki lub sprzet sg regularnie wynoszone z sali zaje¢, naprawiane lub
spisywane ze stanu. Spisu uszkodzonych rzeczy dokonujg opiekunki z danej grupy.

8. Wszystkie uzywane zabawki i sprzety sg dostosowane do wieku dzieci i majg atesty zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.

9. Dzieci zawsze s3 pod stalym nadzorem pracownikéw Ztobka, majgcych uprawnienia do pracy
z dzieémi.

10. Opiekunki odbywajg regularnie szkolenia dotyczace udzielania pierwszej pomocy.

11. Wszyscy pracownicy znajg procedury postepowania w przypadku wypadku dziecka w placéwce.
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Procedura nr 6

Procedura sprawowania nadzoru nad dzieémi/pracownikami oraz ochrony ich zycia
i zdrowia w sytuacji wystgpienia nieszczesliwego wypadku na terenie Ztobka

Cel procedury:

Zapobieganie wypadkom w Ztobku oraz okre$lenie obowigzkéw i zadar personelu Ztobka w sytuaciji
wystgpienia nieszczesliwego wypadku.

Zapewnienie profesjonalnych dziatan pracownikdw gwarantujagcych  poszkodowanemu
dziecku/pracownikowi nalezytg opieke i niezbedng pomoc.

Zakres procedury:
Procedura dotyczy sprawowania nadzoru na dzie¢mi/pracownikami oraz ochrony ich zycia i zdrowia
w sytuacji wystapienia wypadku na terenie Ztobka.
Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci
1. Rodzice (opiekunowie prawni): podejmujg wszelkie decyzje zwigzane z leczeniem dziecka.
2. Personel Ztobka: zapobiega wypadkom poprzez wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przepisami
i zasadami bhp.
3. Opiekunowie: zapobiegajg wypadkom poprzez ustalenie norm bezpiecznego zachowania sie
dzieci podczas ich pobytu w Ziobku, zapewniajg poszkodowanemu dziecku opieke, w razie
koniecznosci sprowadzajg fachowg pomoc medyczng, w miare mozliwosci udzielajg
poszkodowanemu pierwszej pomocy, informujg o wypadku dyrektora Ztfobka oraz rodzicéw
poszkodowanego dziecka.
4. Dyrektor: powinien zapewni¢ natychmiastowg pomoc lekarska i opieke poszkodowanemu, ktory
ulegt wypadkowi, powiadomi¢ odpowiednie organy o wypadku (jaki zdarzyt sie na terenie Ztobka
lub podczas zaje¢ organizowanych poza jego terenem) oraz powotac zespdt powypadkowy.
Definicja: wypadek dziecka — nagte zdarzenie, powodujgce uraz wywotany przyczyng zewnetrzng,
ktére nastgpito w czasie pozostawania dziecka pod opieka Ztobka:
1) na terenie Ztobka;
2) poza terenem Ztobka (wycieczki, wyjécia pod opieka opiekunéw).

Opis procedury:
Zapobieganie nieszczesliwym wypadkom, do ktdorych dochodzi w réznych miejscach pobytu dzieci
w Ztobku. Zadaniem dorostych jest wiec wyrobienie u dzieci okre$lonych umiejetnosci i sprawnosci.
Sposoby przeciwdziatania wypadkom dzieci w Ztobku:
1. Opiekun jest zobowigzany do ustalania norm bezpiecznego zachowania sie dzieci podczas ich
pobytu w Ztobku, omawiania zasad bezpieczeristwa poprzez:

a) organizowanie zabaw i wyswietlanie filmow edukacyjnych,

b) uczenie dzieci przewidywania zagrozen poprzez zabawe,

c) przedstawianie skutkéw niebezpiecznych zachowan dzieki zabawie, opowiadaniu bajek czy
wyswietlaniu filmow.
d) zapraszanie na zajecia z dzie¢mi gosci: policja, lekarz, strazak.
3. Opiekun ma obowigzek organizowac zajecia o zdrowym stylu zycia.
4. Opiekun ponadto ma obowigzek:

a) otoczy¢ wszystkie dzieci ciggta opieka i zapewnic¢ im nadzor,

b) przewidywac sytuacje niebezpieczne i unikac ich,

c) tworzy¢ wtasciwe warunki do bezpiecznego rozwoju dziecka,

d) opracowac i wdraza¢ programy profilaktyczne,

e) unika¢ sytuacji i miejsc niebezpiecznych.
5. Dyrektor Ztobka czuwa nad przestrzeganiem przepiséw bhp przez wszystkich pracownikéw,
a w szczegdlnosci:

a) pilnuje przestrzegania procedur bezpieczefistwa obowigzujgcych w Ztobku,

b) umieszcza w widocznym miejscu plan ewakuacji,
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c) dba o zaopatrzenie placéwki w odpowiednig liczbe apteczek i sprzetu gasniczego,

d) dba o okresowe kontrole w Ztobku oraz realizuje zalecenia zawarte w protokotfach
pokontrolnych.
6. W razie wypadku:
1) lekkiego (brak wyraznych obrazen — np. widoczne tylko lekkie zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie
skaleczenie). Po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanemu dziecku, opiekun lub dyrektor
powiadamiajgc rodzica o zdarzeniu ustala z nim:

a) potrzebe wezwania pogotowia,

b) potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,

c) godzine odbioru dziecka ze Ztobka w dniu zdarzenia.
2) powodujacego ciezkie uszkodzenie ciata, wypadku zbiorowego badz smiertelnego dyrektor lub
inny pracownik Ztobka, ktdry uzyskat wiadomos$¢ o wypadku, podejmuje nastepujace dziatania:

a) dokonuje ogdlnej oceny sytuacji, tj. sprawdza, ilu jest poszkodowanych, jaki jest ich stan

i czy wystepuje dodatkowe niebezpieczennstwo, takie jak np. wybuch gazu lub pozar,

b) niezwtocznie zapewnia poszkodowanemu opieke,

c) sprowadza fachowg pomoc medyczng,

d) w miare mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy,

e) informuje o wypadku dyrektora Ztobka, pracownika stuzby bhp,

f) wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzaé zagrozenie dla ich

bezpieczenstwa,

g) nie dopuszcza do zatarcia $ladéw zdarzenia, wstepnie zabezpiecza miejsce wypadku tak, aby
wykluczy¢ dostep oséb niepowotanych,

h) relacjonuje przebieg zdarzenia, jesli byt jego swiadkiem,

i) informuje o swoich obserwacjach, uwagach, pierwszych relacjach i reakcjach dzieci oraz
poszkodowanego, jesli takie sie pojawity,

j) sporzadza notatke stuzbowg, w ktérej opisuje przebieg zdarzenia.
7. O ciezkim wypadku zawiadamia sie niezwtocznie:

a) rodzicéw (opiekundéw) poszkodowanego,

b) pracownika stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy obstugujacego Ztobek (przesytajgc e-mail),

c) organ prowadzacy,

d) rade rodzicow.
8. O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sie niezwtocznie: prokuratora.
9. O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia sie niezwtocznie panstwowego
inspektora sanitarnego.
10. O wypadkach zawiadamia dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik Ztobka.
11. Jezeli wypadek zdarzyt sie w czasie wyjscia, imprezy organizowanej poza terenem Ztobka,
wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy/kierownik wycieczki i odpowiada za nie.
12. Postepowanie powypadkowe — powotuje sie zespdt powypadkowy zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa.
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Procedura nr 7

Procedura postepowania w przypadku wystgpienia u dzieci choroby przewlektej,
zakaznej lub pasozytniczej w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

Niniejsza procedura jest tylko wytyczng do postepowania. Jej skutecznos¢ zalezy od wzajemnego
zaufania, rozméw oraz wspédtpracy pracownikdéw Ztobka z rodzicami i miedzy rodzicami.
Ma mobilizowa¢ rodzicéw i pracownikéw ztobka do wspdtpracy w sprawie zdrowia dzieci,
w szczegdlnosci w sytuacji wystgpienia u wychowankéw Ztobka chordb przewlektych, zakaznych
i pasozytniczych.

Opis procedury:

Choroby przewlekte

1. Dyrektor pozyskuje od rodzicow dziecka szczegétowe informacje na temat choroby oraz
wynikajgcych z niej ograniczen w funkcjonowaniu.

2. Dyrektor przekazuje informacje o chorobie pielegniarce i zobowigzuje jg do przekazania
opiekunom informacji na temat tej choroby.

3. Dyrektor organizuje szkolenie pracownikow w zakresie postepowania z chorym dzieckiem,
na co dzien oraz w sytuacji zaostrzenia objawdw czy ataku choroby. Szkolenie moze
przeprowadzi¢ pielegniarka, jesli posiada fachowg wiedze na temat danej choroby.

4. Dyrektor ustala formy statej wspdtpracy z rodzicami tego dziecka oraz zobowigzuje wszystkich
pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania ustalen i zalecen.

5. Dyrektor wspdlnie z pielegniarky i opiekunkami dostosowuje formy pracy dydaktycznej, dobér
tresci i metod zabaw i nauczania do mozliwosci psychofizycznych tego dziecka, a takze stara sie
w miare mozliwosci objgé go réznymi formami pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

6. Leki w ztobku mogg by¢ podawane w szczegdlnych przypadkach, po to, aby umozliwi¢ dziecku
przewlekle choremu korzystanie z opieki w Ztobku.

7. 7.Leki dziecku przewlekle choremu moze poda¢ pielegniarka. Sg okolicznosci, w ktérych opiekun
moze podaé dziecku lek (zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j i Sportu z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69 ze zm.). Dzieje sie tak tylko w odniesieniu do dziecka
z chorobg przewlekta, kiedy wystepuje koniecznosé statego podawania mu lekéw.

8. Rodzice dziecka przed przyjeciem do placéwki zobowigzani sg do przedtozenia informacji: na
jaka chorobe dziecko choruje, jakie leki na zlecenie lekarza zazywa (nazwa leku, sposdb
dawkowania).

9. Konieczne jest réwniez dofgczenie zlecenia lekarskiego oraz pisemnego upowaznienia
do podawania dziecku lekéw. Opiekun zas musi wyrazi¢ zgode na to, ze bedzie podawacd dziecku
leki pod nieobecnos¢ pielegniarki.

10.Wymadg pisemnego upowaznienia dotyczy rowniez sytuacji, gdy stan zdrowia dziecka wymaga
wykonania innych czynnosci (np. kontroli poziomu cukru we krwi u dziecka chorego na cukrzyce,
podania leku drogg wziewng dziecku choremu na astme).

11.Pielegniarka podaje lek i odnotowuje ten fakt w rejestrze podawanych lekéw poprzez zapisanie
imienia i nazwiska dziecka, nazwy podanego leku, daty i godziny podania dawki i ztozenie
czytelnego podpisu pod sporzgdzonym rejestrem.

12.Lek dostarczony do placéwki musi by¢ w nienaruszonym opakowaniu i otwarty dopiero
w obecnosci pracownika placowki podajgcego lek.

13.Pielegniarka lub osoba podajgca lek zaraz po podaniu umieszcza go w wyznaczonym przez
Dyrektora miejscu zabezpieczajac go przed dostepem do niego oséb nieupowaznionych.

14.W sytuacjach nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka wzywane jest pogotowie
ratunkowe, a o zaistniatym zdarzeniu informowani sg rodzice i dyrektor placowki.

15.Dziecko do czasu przybycia pogotowia ratunkowego i rodzicbw pozostaje pod opieka
pielegniarki lub opiekuna.

13



Choroby zakazne:

1.
2.

o

Rodzice majg obowigzek niezwtocznie poinformowaé Ztobek o chorobie zakaznej u dziecka.
Dyrektor ma obowigzek poinformowania rodzicéw o przypadku wystgpienia choroby zakaznej
w danej grupie ztobkowe;.

Wozne majg obowigzek umy¢ i zdezynfekowa¢ meble i zabawki niezwtocznie
po poinformowaniu o wystgpieniu choroby zakaznej.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia choréb zakaznych, zatru¢ pokarmowych lub przebywania
na terenie ztobka dzieci chorych, nalezy wzmac rygor higieniczny. Zwiekszy¢ czestotliwos¢ mycia
i dezynfekcji stotdw, sanitariatéw, zabawek.

Dalsze dziatania w takiej sytuacji Dyrektor podejmuje zgodnie z wytycznymi Sanepidu, jesli
istnieje taka potrzeba.

W przypadku wystgpienia u dziecka choroby zakaZznej ztobek ma prawo zada¢ od rodzica,
a rodzice s3 zobowigzani do przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego
zakoniczenie leczenia i mozliwoéci powrotu dziecka do Ztobka.

Choroby pasozytnicze:

1.

W przypadku stwierdzenia wystapienia u dziecka choroby pasozytniczej, rodzice dziecka
uczeszczajacego do Ztobka zobowigzani sg do poinformowania dyrektora lub opiekuna
o zachorowaniu dziecka.

W przypadku podejrzenia przez opiekuna choroby pasozytniczej u dziecka (np. wszawicy),
powiadamia on o tym pielegniarke i dyrektora. Po potwierdzeniu przez pielegniarke podejrzen
w porozumieniu z dyrektorem, powiadamiani sg rodzice. Obowigzek wykonania zabiegéw
w celu skutecznego usuniecia pasozytdw spoczywa na rodzicach. W razie potrzeby pielegniarka
informuje o koniecznosci poddania sie kuracji wszystkich domownikdw i monitoruje skutecznosé¢
dziatan, jednoczesnie informuje Dyrektora ztobka o wynikach kontroli i skali zjawiska.

. Dyrektor Ztobka niezwfocznie powiadamia innych rodzicdw o wystapieniu przypadkéw choroby

pasozytniczej u dzieci.
Rodzic zobowigzany jest do regularnego sprawdzania czystosci skéry i wiosdw dziecka w celu
wykrywania ewentualnej obecnosci pasozytow.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Ztobka zarzadza dokonanie przez pielegniarke kontroli

czystosci skéry gtowy wszystkich dzieci w grupie za zgodg rodzicbw oraz wszystkich
pracownikéw Ztobka, z zachowaniem zasady intymnosci (kontrola indywidualna w wydzielonym
pomieszczeniu).

W trakcie leczenia choroby pasozytniczej dziecko musi pozosta¢ w domu, zeby zapobiec
przenoszeniu sie pasozytéw na inne dzieci uczeszczajgce do ztobka. Dziecko wraca do Ztobka po
zakonczeniu leczenia.

Wystapienie objawéw chorobowych podczas pobytu dziecka w ztobku:

1.

W przypadku innych problemdw zdrowotnych zgtaszanych przez dziecko, np. gdy dziecko skarzy
sie na bol glowy, ucha, ma podwyiszong temperature ciata, wymioty i inne objawy
niezagrazajgce jego zdrowiu i zyciu, ale stanowigce dyskomfort zdrowotny i mogace by¢
objawem rozwijajacej sie choroby, nalezy zawiadomic rodzicéw dziecka o zaistniatej sytuacji.

. W przypadku zachorowania dziecka na terenie placowki powiadamia sie o tym rodzicéw dziecka,

a rodzice sg zobowigzani do niezwlocznego odebrania dziecka z placéwki i zapewnienia mu
opieki medyczne;j.

W przypadku, gdy rodzice nie sg w stanie odebraé osobiscie dziecka, dziecko moze byc
odebrane przez osobe upowazniong do odbioru dziecka.

Poza przypadkiem podawania lekdw dzieciom przewlekle chorym, opiekunowie nie powinni
podawaé lekédw w innych sytuacjach, np. lekdow przeciwbdlowych, syropdéw, witamin,
antybiotykéw, o co prosza, a nawet wymuszajg rodzice. Nigdy nie wiadomo, jaka bedzie reakcja
dziecka na dany lek, a w razie ewentualnych komplikacji nalezy liczy¢ sie z konsekwencjami
zdrowotnymi dla dziecka i prawnymi dla opiekuna.
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Proceduranr 8
Procedura okre$lajaca zasady pobytu w Ztobku 0séb innych niz zatrudniony personel

Cel procedury:

Uzasadnieniem  wprowadzenia  niniejszej  procedury stanowi troska o  zdrowie
i bezpieczenstwo kazdego dziecka objetego opiekg w ztobku. W sytuacjach trudnych oraz
zagrazajacych bezpieczenstwu dziecka opiekunki i pozostaty personel placéwki sg zobowigzani
postepowac zgodnie z przyjetymi procedurami.

Opis procedury:

Przez osobe ,,obcg” na terenie Ztobka rozumie sie osobe, ktéra: nie jest rodzicem dziecka lub osobg
upowazniong do odbioru dziecka ze Ztobka, nie jest osobg zaproszong przez dyrektora Ztobka, badz
przez wychowawce lub uprawnionego pracownika ztobka i ktéra swoim zachowaniem w wyrazny
spos6b narusza zasady i normy wspotzycia spotecznego, bgdz tez w inny sposéb stanowi zagrozenie
dla porzadku na terenie ztobka oraz bezpieczenstwa dzieci lub innych oséb przebywajgcych
na terenie Ztobka.

1. W przypadku obecnosci osoby obcej pracownik Ztobka:

1) ustala powody obecnosci oraz zachowanie osoby postronnej w ztobku poprzez obserwacje
i rozmowe z nig;

2) w przypadku powstania watpliwosci lub ujawnienia niepokojgcych zachowan z jej strony,
niezwtocznie informuje dyrektora ztobka i wspdlnie z nim podejmuje mediacje w celu
naktonienia tej osoby do jasnego okreslenia celu swojego pobytu lub tez opuszczenia terenu
Ztobka;

3) w przypadkach drastycznych niezwtocznie powiadamia policje i jednoczesnie podejmuje
dziatania, majgce na celu zabezpieczenie dzieci i pracownikdédw przed skutkami tych
zachowan.

2. Przebywanie na terenie Ztobka oséb, nie bedacych pracownikami, za zgodg dyrektora.

1) Osoba wchodzaca na teren Ztobka odnotowuje swoje wejécie i wyjscie w Ksiedze pobytu

na terenie Ztobka;

2) Osoba wchodzaca do sali, gdzie przebywajg dzieci zaktada obuwie ochronne i zostawia

wierzchnie okrycie w szatni dla personelu;

3) Osoba o ktérej mowa powyzej wchodzi do sali, gdzie przebywajg dzieci w obecnosci

pracownika Ztobka;

4) Osoba wchodzgca do kuchni oprécz obuwia ochronnego zaktada odziez ochronng i wchodzi

do kuchni w obecnosci dyrektora lub wyznaczonego przez dyrektora pracownika.
3. Wspotpracy Ztobka z Policja i Strazg Pozarna:
1) Koordynatorami wspétpracy jest dyrektor Ztobka;
2) W ramach wspotpracy organizuje sie:
a) spotkania tematyczne dzieci z udziatem pracownikéw Policji lub Strazy Pozarnej m.in.
w trakcie trwania zaje¢ tematycznych - poznajemy rézne zawody,
b) wspdlny Piknik Rodzinny dla dzieci, rodzicdw i zaproszonych gosci.
UWAGA:
1. Policja powinna by¢ wzywana do Ztobka w sytuacjach, gdy zagrozone jest bezpieczeristwo dzieci
lub pracownikow.
2. Bezpieczenstwo dzieci przebywajacych w ztobku jest najwazniejsze, poniewaz bezpieczne dziecko
to dziecko szczesliwe, wesote i ufne. Bezpieczne dziecko, to spokojny, peten ufnosci rodzic, ktéry
powierza nam swoje dziecko.
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Proceduranr9
Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z Miejskiego Ztobka w Wieluniu

Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie szczegétowych obowigzkéw rodzicédw i opiekunéw sprawujgcych
opieke nad dzieémi w Ztobku podczas przyprowadzania do ztobka i odbierania ze ztobka dzieci,
przez rodzicéw lub upowazniong przez nich osobe, zapewniajacg dziecku petne bezpieczeristwo.

Opis procedury:

I. PRZYPROWADZANIE DZIECKA DO ZtOBKA

1. Dzieci s3 przyprowadzane do Ztobka przez rodzicow, ktérzy s3 odpowiedzialni
za ich bezpieczenstwo w drodze do ztobka.

2. Rodzice osobiscie powierzajg dziecko opiekunowi petnigcemu dyzur w grupie.

3. Opiekun bierze odpowiedzialno$¢ za dziecko od momentu powierzenia dziecka opiekunowi

przez rodzica.

Rodzice zobowigzani sg przyprowadzaé do Ztobka dzieci zdrowe, zadbane i czyste.

5. Rodzice zobowigzani sg do zgtoszenia urazéw i zmian widocznych na skérze dziecka, ktére miaty
miejsce poza placowky (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podtozu
alergicznym itd.).

6. Opiekun ma prawo nie przyja¢ dziecka z wyraznymi oznakami choroby (chorobowe zmiany
skdrne, podniesiona temperatura, kaszel, ropny wyciek z oka, ucha, nosa itd.).

7. W sytuacji choroby zakaznej rozpoznanej u dziecka, rodzic ma obowigzek poinformowac

o zaistniatym fakcie opiekunki i dyrektora Ztobka.

Dziecko powinno by¢ przyprowadzane do Ztobka w godzinach od 6:30 do 8:30.

9. Rodzice rozbierajg dziecko w szatni, przyprowadzajg pod drzwi sali, pukajg i czekajg na wyjscie
opiekunki. Opiekunka wprowadza dziecko do sali i zaznacza godzine jego przyjscia w dzienniku
obecnosci lub aplikacji LiveKid.

10. W przypadku spdzinienia dziecka, fakt ten powinien by¢ zgtoszony przez rodzicow
pracownikom ztobka najpdzniej w dniu zaistniatej sytuacji do godz. 8:00.

11. Nieobecnos$¢ dziecka nalezy zgtosi¢ do placéwki poprzez aplikacje LiveKid. Zgtoszenie
nieobecnosci do godz. 8:00 skutkuje nie naliczaniem optaty za wyzywienie w tym dniu.

12. Opiekun przyjmujacy dziecko do Ztobka zobowigzany jest zwrdci¢ uwage na wnoszone przez
dziecko zabawki. Przyniesione zabawki opiekun odktada na potke w szatni.

[I. ODBIERANIE DZIECKA ZE ZtOBKA

1. Obowigzek odbierania dzieci cigzy na rodzicach.

2. Dzieci powinny by¢ odbierane o godzinie zdeklarowanej przez rodzica dziecka, najpdiniej
0 godz. 16:30.

3. Odbidr dzieci ze ztobka jest mozliwy wytacznie przez rodzicéw, badz inne osoby doroste przez
nich upowaznione. Pisemne upowaznienie (osobny dokument) sktadane jest w chwili przyjecia
dziecka do Ztobka i obowigzuje do chwili odwotania lub ukoAczenia pobytu dziecka w Ztobku.

4. Osoba upowazniona przez rodzicbw w momencie odbioru dziecka ze Ztobka powinna
posiadac przy sobie dowdd osobisty i na zadanie opiekuna okaza¢ go do wglagdu w celu
sprawdzenia danych.

5. Obowigzkiem opiekuna jest upewnienie sie czy dziecko jest odbierane przez osobe wskazang
W upowaznieniu.

6. Dziecko nie bedzie wydane osobom niepetnoletnim.

7. Jedli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato wyjs¢
ze Ztobka z upowainiong przez rodzicow osobg, dziecko nadal pozostanie pod opieka
opiekuna, ktéry niezwtocznie skontaktuje sie telefonicznie z rodzicami w celu ustalenia
dalszego postepowania.

»
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10.

11.

12.

V.

Rodzice lub osoby upowaznione do odbioru dziecka pukajg do drzwi i czekajg na wyjscie
opiekunki. Opiekunka wyprowadza dziecko z sali i po powrocie zaznacza godzine wyijscia
dziecka z sali w aplikacji LiveKid.
Od momentu odebrania dziecka, za jego bezpieczernstwo odpowiada rodzic lub osoba przez
niego upowazniona.
Rodzice ponosza odpowiedzialno$é prawng za bezpieczeristwo dziecka odbieranego ze Ztobka
przez upowazniong przez nich osobe.
Jezeli po dziecko zgtosi sie osoba nieupowazniona przez rodzicéw, dziecko pozostanie pod
opiekg opiekuna, do czasu zgtoszenia sie rodzica lub osoby upowaznionej. Opiekunka
o zgtoszeniu sie po odbiér dziecka osoby nieupowaznionej informuje rodzicéw telefonicznie
lub poprzez aplikacje LiveKid.
Dziecko wydawane rodzicom powinno by¢ czyste i mie¢ zmieniong pieluszke.
PODEJRZENIE U OSOBY ODBIERAJACEJ DZIECKO, ZE ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM ALKOHOLU
LUB INNEJ SUBSTANCJI ODURZAJACE)
W przypadku podejrzenia, ze osoba zgtaszajaca sie po odbidr dziecka ze Ztobka znajduje sie
pod wyptywem alkoholu, innych substancji odurzajgcych lub w innym stanie, ktory
wskazywatby na brak mozliwosci zapewnienia dziecku bezpieczeristwa, opiekun odmawia
wydania dziecka.
Opiekun telefonicznie wzywa drugiego rodzica lub inng upowazniong do odbioru dziecka
osobe w celu odebrania dziecka oraz powiadamia dyrektora.
Jesli po dziecko nie zgtosi sie drugi rodzic lub inna osoba upowazniona, w godzinach pracy
Ztobka, dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca lub opiekun telefonicznie
powiadamia policje.
Opiekun sporzadza notatke stuzbowg z zaistniatego zdarzenia, po zakonczeniu dziatan
i przekazuje dyrektorowi.
Dyrektor Ztobka przeprowadza rozmowe z rodzicami w celu wyjasénienia zaistniatej sytuacji
i zobowigzuje ich do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszych procedurach.
W przypadku, gdy sytuacja zgtaszania sie po dziecko osoby w stanie nietrzezwosci powtdrzy
sie, dyrektor powiadamia pisemnie policje, terenowy osrodek pomocy spotecznej i wydziat
rodzinny sgdu rejonowego.

POSTEPOWANIE W SYTUACJI NIEODEBRANIA DZIECKA ZE ZtOBKA WYZNACZONYCH

GODZINACH

1.
2.

V.

Dzieci powinny by¢ odbierane ze Ztobka najpdzniej do godziny 16:30.

W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze Ztobka do godz. 16.30 (sytuacje losowe)
rodzice zobowigzani s do poinformowania o zaistniatej sytuacji pracownikéw Ztobka i ustalenia
dalszego postepowania najpdzniej do godz. 16:00.

Gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy Ztobka, bez wczesniejszego
powiadomienia, opiekun jest zobowigzany telefonicznie lub poprzez aplikacje LiveKid
powiadomi¢ rodzicdw lub osoby upowaznione o koniecznosci odbioru dziecka. O zaistniatym
fakcie powiadamia dyrektora Ztobka.

Jesli pod wskazanymi przez rodzicéw numerami telefonéw (praca, dom, tel. komdrkowy) nie
ma mozliwosci kontaktu z rodzicami lub osobami upowaznionymi do odbioru dziecka, opiekun
oczekuje z dzieckiem w placowce przez 15 minut. Po uptywie tego czasu opiekun powiadamia
dyrektora, ktéry podejmuje decyzje o powiadomieniu policji w celu podjecia dalszych dziatan
przewidzianych prawem.

Z przebiegu zaistniatej sytuacji nalezy sporzadzi¢ protokét zdarzenia, podpisany przez swiadkéw
zaistniatej sytuacji. Cate zdarzenie powinno sie odbywac¢ pod nadzorem policji. Dalsze czynnosci
zwigzane z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekuriczym podejmuje policja.
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ODBIERANIA DZIECKA ZE ZtOBKA PRZEZ RODZICOW

ROZWIEDZIONYCH LUB ZYJACYCH W SEPARACII

1.

Opiekun wydaje dziecko kazdemu z rodzicow, jesli zachowali prawa rodzicielskie, o ile
postanowienie sadu nie stanowi inacze;j.
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2. Jeéli do Ztobka zostanie dostarczone postanowienie sadu o sposobie sprawowania przez
rodzicow opieki nad dzieckiem, opiekun postepuje zgodnie z tym postanowieniem.

3. O kazdej prébie odebrania dziecka przez rodzica nieuprawnionego do odbioru, opiekun
powiadamia dyrektora Ztobka i rodzica sprawujacego opieke nad dzieckiem.

4. O sytuacji kryzysowej, np. ktétni rodzicow, wyrywaniu sobie dziecka itp., opiekun lub dyrektor
powiadamia policje.
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Procedura nr 10

Procedura postepowania w Miejskim Ztobku w Wieluniu w przypadku podejrzenia, ze
wobec dziecka stosowana jest przemoc

Cel procedury:
Procedura okresla zasady postepowania i opis czynnosci, gdy wystepuje podejrzenie stosowania
przemocy wobec dziecka. Celem jest zapewnienie bezpieczeristwa dziecku.

Definicje:

Przemoc w rodzinie jest zachowaniem prawnie zabronionym, jest przestepstwem okreslonym
w prawie, za ktdre grozg okreslone sankcje karne. Przemoc w rodzinie jest zjawiskiem, ktére stanowi
zagrozenie dla wszystkich uwiktanych w nig oséb: ofiar, sprawcéw oraz swiadkéw. Skutki jej sg
dtugotrwate, dlatego im szybciej podejmie sie dziatania, aby zatrzymac przemoc, tym mniejsze beda
koszty emocjonalne pozostawania w takiej trudnej sytuacji.

Molestowanie seksualne jest rowniez formg przemocy stosowang wobec dzieci. To wigczenie
dziecka w aktywnos¢ seksualng, ktdrej nie jest ono w stanie w petni zrozumieé i udzieli¢ na nig
Swiadomej zgody i/lub do ktdrej z pewnoscig nie dojrzato rozwojowo i nie moze zgodzic¢ sie w wazny
prawnie sposéb i/lub ktdéra jest niezgodna z normami prawnymi lub obyczajami danego
spoteczenstwa. Z wykorzystaniem seksualnym mamy do czynienia w sytuacji, gdy taka aktywnos¢
nastgpi pomiedzy dzieckiem a dorostym lub dzieckiem a innym dzieckiem; ponadto jesli te osoby ze
wzgledu na wiek badZ stopien rozwoju pozostajg w relacji opieki, zaleznosci, wtadzy. Celem takiej
aktywnosci jest zaspokojenie potrzeb innej osoby. (Swiatowa Organizacja Zdrowia)

Opis procedury:

1. W przypadku zauwazenia przez pracownikdw Ztobka siniakdw, zadrapan, miejscowych oparzen
lub innych widocznych obrazen, a takze nadmiernej lekliwosci, niepokojgcych odruchéw, wzmozonej
agresji mogacych swiadczy¢ o stosowaniu wobec dziecka przemocy, nalezy o tym niezwtocznie
poinformowac dyrektora.

2.W przypadku stwierdzenia, ze dziecko bylo molestowane, bezzwtocznie powinni zostac
powiadomieni rodzice/ opiekunowie prawni.

3. Opiekun sporzadza notatke stuzbowa, w ktdérej dokonuje opisu obrazern dziecka lub jego
niepokojgcych zachowan. W ramach wspdtpracy dyrektor zwraca sie z prosbg o obserwacje
zachowan dziecka przez psychologa Poradni Psychologiczno Pedagogicznej.

4. Dyrektor wraz z opiekunem wzywa rodzicow w celu wystuchania wyjasnien dotyczacych
zauwazonych obrazen na ciele dziecka lub niepokojgcych zachowan. Z rozmowy tej sporzadza sie
notatke stuzbowg podpisang przez wszystkich uczestnikdw rozmowy.

5. W przypadku uzasadnionego podejrzenia przestepstwa przemocy i/ lub molestowania
seksualnego wobec dziecka, dyrektor powiadamia stosowne stuzby (policja, prokuratura, osrodek
pomocy spotecznej).

6. Kontynuowana jest obserwacja dziecka i monitorowane jego zachowanie. Dokumentowane
wszelkie zmiany w zachowaniu lub oznaki traumatycznych doswiadczen.

7. Rodzice sg zachecani do wspdtpracy z placéwka i stuzbami pomocy. Sg informowani o dostepnych
zrédfach wsparcia i pomocy prawne;j.

8. Zachowana jest poufnos¢ informacji o sytuacji i nie jest rozpowszechniana bez upowaznienia.
Informacje dotyczace przemocy domowej i/ lub molestowania seksualnego sg bardzo wrazliwe
i muszg by¢ traktowane z najwyzszym szacunkiem.
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Proceduranr 11

Procedura dotyczaca organizacji pracy, rozwoju i bezpieczenstwa zatrudnionego
personelu w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

Naczelnym celem wszystkich czynnosci podejmowanych przez personel jest dziatanie dla dobra
dziecka i w jego najlepszym interesie. Personel traktuje dziecko z szacunkiem oraz uwzglednia jego
godnos¢ i potrzeby. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek
formie. Personel realizujgc te cele dziata w ramach obowigzujgcego prawa, przepiséw
wewnetrznych instytucji oraz swoich kompetencji. Prawa i obowigzki bezpiecznych relacji personelu
z dzie¢mi obowigzujg wszystkich pracownikdéw, stazystéw, praktykantéw i wolontariuszy. Wszyscy
zobowigzani jesteSmy do utrzymywania profesjonalnej relacji z dzieémi, zapewnienia warunkéw
sprzyjajacych stymulowaniu rozwoju dziecka, stosowania metod pracy z dzieckiem uwzgledniajac
indywidualne potrzeby, zainteresowania i umiejetnosci dziecka.

Zapewnienia respektowania indywidualnego rytmu Zzycia dziecka i kazdorazowego rozwazenia,
czy reakcja, komunikat badz dziatanie wobec dziecka sg adekwatne do sytuacji, bezpieczne,
uzasadnione i sprawiedliwe wobec innych dzieci. Dziatajmy w sposdb otwarty i przejrzysty dla
innych, aby zminimalizowac¢ ryzyko btednej interpretacji zachowania.

Opis procedury:
I. Zapewnienie warunkdéw sprzyjajacych stymulowaniu rozwoju dziecka
1. Komunikacja z dzie¢mi

1) W komunikacji z dzieémi zachowujemy cierpliwos¢ i szacunek;

2) Stuchamy uwaznie dzieci i udzielamy im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku i danej
sytuacji;

3) Nie stosujemy przemocy emocjonalnej, werbalnej i fizycznej w stosunku do dziecka,
tj.. straszenia, upokarzania, oczerniania, dyskryminowania, grozenia, szantazowania,
przezywania, zawstydzania, lekcewazenia, wysmiewania i obrazania dziecka. Nie krzyczymy
na dziecko w zadnej sytuacji;

4) Nie ujawniamy informacji wrazliwych dotyczgcych dziecka wobec oséb nieuprawnionych,
w tym wobec innych dzieci. Obejmuje to informacje o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
medycznej, opiekunczej i prawnej;

5) Podejmujac decyzje dotyczace dziecka, informujemy je o tym i staramy sie bra¢ pod uwage
jego oczekiwania;

6) Szanujemy prawo dziecka do prywatnosci. Jesli konieczne jest odstgpienie od zasady
poufnosci, aby chroni¢ dziecko, wyjasnij mu to najszybciej jak to mozliwe;

7) Staramy sie przekazywacd informacje na temat zachowania dziecka w taki sposdb aby dziecko
nie byto tego Swiadkiem.

2. Daziatania z dzieémi:

1) Doceniamy i szanujemy wktad dzieci w podejmowane dziatania, aktywnie je angazujemy
i traktujemy réwno bez wzgledu na ich pte¢, orientacje  seksualng,
sprawnos¢/niepetnosprawnosd, status spoteczny, etniczny, kulturowy, religijny i Swiatopoglad;

2) Unikamy faworyzowania dzieci;

3) Nie utrwalamy wizerunku dziecka (filmowanie, nagrywanie gtosu, fotografowanie) dla potrzeb
prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia osobom trzecim utrwalenia wizerunkéw dzieci, jesli
dyrektor nie zostat o tym poinformowany, nie wyrazit na to zgody i nie uzyskat zgdd rodzicéw;

4)Na terenie Ztobka jest catkowity zakaz spozywania alkoholu, nielegalnych substancji oraz
palenia tytoniu;

5) Kontakt fizyczny z dzieckiem moze by¢ stosowny, gdy spetnia zasady bezpiecznego kontaktu:
jest odpowiedzig na potrzeby dziecka w danym momencie, uwzglednia wiek dziecka, etap
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rozwojowy, pteé, kontekst kulturowy i sytuacyjny. Nie mozna jednak wyznaczy¢ uniwersalnej
stosownosci kazdego takiego kontaktu fizycznego, poniewaz zachowanie odpowiednie wobec
jednego dziecka moze by¢ nieodpowiednie wobec innego. Zawsze kierujemy sie swoim
profesjonalnym osgdem, stuchajgc, obserwujac i odnotowujgc reakcje dziecka, pytajac je
o zgode na kontakt fizyczny (np. przytulenie) i zachowujac swiadomos¢, ze nawet przy Twoich
dobrych intencjach taki kontakt moze by¢ btednie zinterpretowany przez dziecko lub osoby
trzecie;

6) Nie stosujemy przemocy fizycznej wobec dziecka, kar cielesnych lub innych form fizycznego
przymuszania dziecka, takich jak: uderzanie reka, przedmiotem, szarpanie, klapsy, mocne
Sciskanie, przytrzymywanie wbrew woli, popychanie i innych interakcji moggcych skutkowad
obrazeniami ciata lub fizycznym cierpieniem dziecka;

7) Nigdy nie dotykamy dziecka w sposéb, ktéry moze by¢é uznany za nieprzyzwoity
lub niestosowny;

8) Zawsze jestesmy przygotowani na wyjasnienie swoich dziatan;

9) Zachowaj szczegdlng ostroznos¢ wobec dzieci, ktére doswiadczyty naduzycia i krzywdzenia,
w tym seksualnego, fizycznego badzZ zaniedbania. Takie doswiadczenia mogg czasem sprawié,
ze dziecko bedzie daiy¢ do nawigzania niestosownych badZ nieadekwatnych fizycznych
kontaktéw z dorostymi. W takich sytuacjach powiniene$ reagowaé z wyczuciem, jednak
stanowczo i poméc dziecku zrozumie¢ znaczenie osobistych granic;

10) Kontakt fizyczny z dzieckiem nigdy nie moze by¢ niejawny badz ukrywany, wigzaé sie
z jakakolwiek gratyfikacjg ani wynikac z relacji wtadzy. Jesli bedziesz swiadkiem jakiegokolwiek
z wyzej opisanych zachowan i/lub sytuacji ze strony innych dorostych lub dzieci, zawsze
poinformuj o tym osobe odpowiedzialng i/lub postagp zgodnie z obowigzujgcg procedurg
interwencji;

11) W sytuacjach wymagajacych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych wobec dziecka, unikamy
innego niz niezbedny kontakt fizyczny z dzieckiem. Dotyczy to zwtaszcza pomagania dziecku
w ubieraniu i rozbieraniu, jedzeniu, myciu, przewijaniu i w korzystaniu z toalety. Dbamy o to,
jesli jest to mozliwe. aby w kazdej z czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych byty obecne dwie
osoby.

Zachowania pozadane

obecnos$¢ w kazdej czesci sali, np. czesci jadalnej | pozostawianie  dzieci bez nadzoru; praca
i zabawowej, kiedy dzieci sg rozgromadzone; | z dzieémi w duzych grupach, jesli istnieje
rozgromadzanie i liczenie dzieci, dbatos¢ o stan | mozliwos¢ rozgromadzania; brak koncentracji

techniczny zabawek oraz o porzadek i czystos¢
w sali (min. sprzatanie sali, wietrzenie sali,
usuwanie niebezpiecznych przedmiotéw z sali);
obserwacja dzieci, przewidywanie ich zachowan

w celu zaplanowania SwWojej
reakcji/oddziatywan na dziecko;
natychmiastowe przerywanie sytuacji
niebezpiecznych poprzez zabranie dziecka
z miejsca zagrozenia/odizolowanie dzieci

od siebie, zabranie niebezpiecznego
przedmiotu; natychmiastowe reagowanie na
niewtasciwe zachowanie dziecka, wskazanie
alternatywnych form zachowania; znajomos¢
zasad udzielania pierwszej pomocy, zasad
p.poz.;

aktywne uczestnictwo w kursach i szkoleniach
doskonalgcych warsztat pracy z matym

uwagi na dzieciach, zajmowanie sie czynnosciami
pobocznymi; niezwracanie uwagi na stan
techniczny zabawek (podawanie dziecku zabawek
uszkodzonych, z ostrymi krawedziami,
z mozliwoscig oderwania matych elementéw);
nieobserwowanie dzieci, brak analizy ich
zachowan, ich przyczyn i skutkdw; brak planowania
oddziatywan podejmowanych dziatan na dziecko
(jego reakcje); przypadkowos¢ reakcji opiekuna;
przyzwolenie na zachowania niebezpieczne; brak
reakcji na nieodpowiednie zachowania dziecka;
nieznajomos¢ zasad udzielania pierwszej pomocy
i p.poZ.; nieuczestniczenie w  szkoleniach
doskonalgcych; brak dbatosci o higiene dziecka
(nieprzewijanie dziecka, pozostawianie dziecka
w mokrych ubraniach, niewycieranie buzi, nosa);
stosowanie jakichkolwiek form cielesnego karania
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dzieckiem; delikatne  obchodzenie sie
z dzieckiem; brak gwattownych ruchéw i zbyt
mocnego przytrzymywania; dbatos¢ o czystosc
dziecka (przewijanie, przebieranie, wycieranie
buzi, nosa) w poszanowaniu jego granic;
zachecanie do samodzielnego przechodzenia
a w razie potrzeby delikatne podnoszenie/
przenoszenie dziecka; niezwtoczne reagowanie
na potrzeby dziecka (ptacz, prosby stowne);

(klapsy, uderzanie dtonig, przedmiotem w pupe lub
inng cze$¢ ciata dziecka); brak delikatnosci
w stosunku do dziecka (szarpanie za ubranie, reke
lub inng czes¢ ciata, zbyt nagte i mocne
podnoszenie/usadzanie  dziecka, krepowanie
ruchéw; zbyt mocne przytrzymywanie, popychanie,
mocne prowadzenie za sobg (,ciggniecie”) za reke;

Poszanowanie indywidualnosci dziecka

zachecanie do podejmowania préb
samodzielnego jedzenia; akceptacja upodoban
zywieniowych dziecka; zachecanie do spozycia
positku, przy  poszanowaniu  odmowy;
dostosowywanie tempa karmienia/jedzenia do
mozliwosci dziecka, bez pospiechu pozwalanie
na nieudane préby jedzenia (na ubrudzenie sieg,
rozlanie); dbato$¢ o czysto$¢ stolikow;
zwracanie uwagi na indywidualne potrzeby
dzieci (dotyczace checi picia, jedzenia,
skorzystania z toalety); zachecanie do
samodzielnosci przy czynnosciach
samoobstugowych; udzielanie tylko niezbednej

pomocy; zachecanie do korzystania
z nocnika/sedesu; pozostawienie dziecku
prawa wyboru pozycji przy zasypianiu;
stworzenie  warunkéw do  odpoczynku

poobiedniego; zachecanie do zasniecia, bez
stosowania przymusu; umozliwienie wejscia do
sali i spania z przytulankg/smoczkiem/inng
rzeczg bliska dziecku; organizowanie ciekawych
zabaw kierowanych/grupowych; zachecanie
dziecka do uczestnictwa w nich przy
rozgromadzaniu dzieci; umozliwienie wyboru
uczestniczenie w danej zabawie;
respektowanie preferencji; szacunek dla
odmowy udziatu w danej zabawie;
pozostawienie czasu na zabawe swobodng w
ciggu kazdego dnia; pozostawienie dziecku
wyboru zabawek; stwarzanie okolicznosci do
podejmowania samodzielnych decyzji (dawanie
wyboru);  stawianie  dziecku  wymagan
adekwatnych do mozliwosci; wyznaczanie
zadan mozliwych do zrealizowania; udzielanie
tylko niezbednej pomocy; szanowanie emocji
dziecka, jego zdania, decyzji, jego oporu,
niecheci do wykonania czynnosci
(z wytaczeniem sytuacji, kiedy naraza to
bezpieczenstwo dziecka);

zmuszanie dziecka do jedzenia zbyt natarczywie,
przekonywanie do zjedzenia, nakazywanie; zbyt
pospieszne karmienie, niedostosowanie tempa
karmienia do indywidualnych mozliwosci dziecka;
niezwracanie uwagi na estetyke jedzenia, czystosc
stolikdw; niezwracanie uwagi na indywidualne

potrzeby dziecka (dotyczace checi picia,
skorzystania z toalety); wyreczanie przy
czynnos$ciach samoobstugowych, higienicznych

w ramach pospiechu, zmuszanie do korzystania
z nocnika/sedesu, przetrzymywanie na site, zbyt

dtugo; zbyt natarczywe przekonywanie do
zasniecia,
usypianie dziecka na site, uniemozliwianie

zasypiania z przytulanka/smoczkiem; odmowa
przyniesienia przytulanki/smoczka/innej rzeczy
bliskiej dziecku, kiedy dziecko o nig prosi;
zmuszanie do uczestnictwa w zabawach, karanie
za odmowe uczestnictwa; zbyt natarczywe
przekonywanie dziecka do uczestnictwa
w zabawach, ktérych nie lubi; brak szacunku dla
indywidualnych preferencji dziecka;
niepozostawienie dziecku czasu wolnego; brak
mozliwosci wyboru zabawek; stawianie zbyt
wysokich  wymagann; odmawianie udzielenia
pomocy dziecku, jesli tego potrzebuje lub o to

prosi; wyreczanie dziecka Ilub niestawianie
wymagan; niepozostawienie wyboru;
bagatelizowanie problemdéw/trudnosci dziecka,

niedostrzeganie jego ograniczen; niezwracanie
uwagi na emocje dziecka, zaprzeczanie im;

Komunikacja opiekun/pozostaty personel-dziecko

udzielanie rodzicom rzetelnych informacji ‘ brak informacji zwrotnej lub mato wyczerpujaca
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o dziecku 1z zachowaniem poprawnosci
jezykowej; zwracanie sie do rodzicéw w sposdb
kulturalny z zachowaniem profesjonalnej,
asertywne] postawy; w sytuacji konfliktowej
okazanie zrozumienia dla obaw rodzicow.
rozmowy z rodzicami, jesdli jest to mozliwe
i konieczne, w stuzbowych pomieszczeniach.

informacja; w niepoprawnej formie jezykowej zbyt
duzy pospiech przy przyjmowaniu/ odbieraniu
dziecka (o ile nie jest konieczny); zwracanie sie do
rodzica w sposdb niegrzeczny, lekcewazacy;
ignorowanie rodzicdw i ich obaw; spoufalanie sie
pracownika z rodzicem; brak dbatosci o kulture
osobistg w kontakcie z rodzicami; omawianie

waznych spraw zrodzicem na korytarzu
w obecnosci innych oséb

II. Formy i metody pracy z dzieckiem
Propozycje zabaw z dzie¢mi w wieku ztobkowym czyli r6zne mozliwosci ciekawie spedzonego czasu
powinny uwzglednia¢ indywidualne potrzeby, zainteresowania i umiejetnosci dziecka w oparciu
o formy i metody pracy.
1. Formy pracy:

1) Swiat kredek - podstawowa forma zabawy plastycznej dla maluchdéw;

2) Zabawa piaskiem kinetycznym, chustg animacyjng, z wodg, w kole, banki mydlane;

3) Czytanie ksigzek;

4) Pokaz dydaktyczne, dzieciece tory przeszkad;

5) Lepienie z plasteliny, modeliny, masy solnej, krochmalu;

6) Malowanie farbami;

7) Frotaz;
8) Cwiczenia przy muzyce z wykorzystaniem , Tajemniczej wyspy”;
9) Rytmika;

10) Obrazkowy Swiat;

11) Grupowanie przedmiotéw;

12) Magiczne pudeteczko;

13) Powtarzanie rytmicznych wierszykow i wykonywanie gestow i inne.
2. Metody pracy:

1) Metoda ruchu rozwijajgcego Weroniki Sherborne;

2) Metoda ruchowej ekspresji twérczej Rudolfa Labana;

3) Kinezjologia edukacyjna Paula Dennisona;

4) Metoda ekspresji ruchowej Carla Orffa;

5) Metoda aktywnosci Knillow;

6) Metoda polisensorycznego oddziatywania na jednostke;

7) Metoda malowania dziesiecioma palcami;

8) Zabawy paluszkowe aktywizujg ruch catego ciata;

9) Metody ekspresji i impresji, nastawione na emocje i przezycia.
lll. Zapewnienie respektowania indywidualnego rytmu Zzycia dziecka przez odpowiednig
organizacje godzin positkdw, snu, czynnosci higienicznych i zabawy lub tworzenie planéw zajeé
w ciggu dnia — Regulamin Organizacyjny (osobny dokument).
IV. Prawa i obowigzki osoby sprawujacej opieke w ramach poszczegdlnych czynnosci zwigzanych
ze Swiadczeniem ustug opieki nad dzie¢mi — Zakresy obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikow
(osobny dokument)
V. Organizacja pracy odpowiednio personelu zatrudnionego w ztobku w sposéb umozliwiajgcy
wypetnianie przez te osoby obowigzkéw zawodowych innych niz bezposrednia opieka nad dzieémi,
takich jak: planowanie zaje¢ w ciggu dnia, kontakty z rodzicami, wspdtpraca z innymi specjalistami
i wspotpracownikami;
1. Organizacjg pracy personelu zatrudnionego w Ztobku zajmuje sie dyrektor sporzadzajac

co miesigc grafik godzin pracy oraz harmonogram szkolen catego zespotu i spotkan z rodzicami.
2. Wspieranie rozwoju zawodowego pracownikéw adekwatnie do mozliwosci placowki oraz
indywidualnych potrzeb pracownikéw.
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1)

Na pracodawcy cigzy obowigzek ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, jest on podstawowg zasadg prawa pracy przy czym pracodawca nie ma
obowigzku stwarzania warunkéw do uzyskania okreslonych kwalifikacji;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oznacza zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodg;

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, kwalifikacje zawodowe pracownikéw wymagane do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku sg ustalane zgodnie
z Ustawag o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

Dofinansowywanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw jest inwestycja,
ktéra ma przynies¢ pracodawcy okreslone korzysci przez wzrost wydajnosci pracownika,
wykorzystanie przez niego nowo nabytych umiejetnosci gtéwnie dla prawidtowego rozwoju
dzieci;

Szkolenie odbywajg sie zgodnie z opracowanym na dany rok przez pracownikow
i zatwierdzonym przez dyrektora Planem szkolen.

24



Procedura nr 12
Procedura obserwacji i monitorowania dziecka w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

Prowadzenie obserwacji ma na celu poznanie mozliwosci i potrzeb rozwojowych dzieci oraz

dokumentowanie tych dziatan.

Zgromadzenie informacji ma na celu poméc:

1. Rodzicom w poznaniu rozwoju swojego dziecka.

2. Opiekunowi przy opracowaniu indywidualnego programu wspomagania i korygowania rozwoju
dziecka.

3. W dokonaniu pogtebionej diagnozy w odniesieniu do dzieci ze specjalnymi potrzebami opieki,
wychowania i edukacji.

Definicje:
Obserwacja - polega na swiadomym, planowym i celowym spostrzeganiu, rejestrowaniu
i gromadzeniu danych o zachowaniach dziecka, sytuacjach i zdarzeniach.

Opis procedury:
1. Obserwacje prowadzg opiekunowie pracujgcy w poszczegdlnych grupach oraz w uzasadnionych
przypadkach, za zgoda rodzica réwniez pracownik Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Wieluniu.
2. Rodzaje obserwacji:
dzienna — biezgca i okresowa.
3. Obserwacja dzienna - biezaca polega na obserwowaniu przez opiekuna rozwoju fizycznego,
psychicznego i zdrowotnego dziecka w ciggu catodziennego pobytu w grupie ztobkowe;j.
Opiekun przy wydawaniu dziecka rodzicom przekazuje wszystkie zaobserwowane w ciggu dnia
spostrzezenia.
W razie wystgpienia u dziecka niepokojgcych objawdéw Iub zachowan opiekun informuje
pielegniarke i dyrektora o swoich spostrzezeniach.
4. Obserwacje okresowg prowadzi sie z wykorzystaniem Arkuszy obserwacji cech rozwojowych
dziecka przez caty okres pobytu dziecka w Ztobku. Zapis obserwacji okresowej prowadzi sie
z zachowaniem nastepujgcych terminow:

1) obserwacja wstepna prowadzona jest w miesigcach wrzesien/pazdziernik;

2) obserwacja Il — luty;

3) obserwacja koricowo roczna — czerwiec.
5. Opiekun zapoznaje rodzicéw z wynikami obserwacji poprzez udostepnienie arkusza obserwacji
w aplikacji LiveKid oraz w razie potrzeb indywidualnej rozmowy z rodzicami.
6. Indywidualna rozmowa z rodzicem jest przeprowadzona we wczesniej ustalonym terminie,
w godzinach drzemki dziecka.
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Procedura nr 13

Procedura analizy satysfakcji rodzicow w zakresie ustug swiadczonych przez Miejski
Ztobek w Wieluniu

Cel procedury:
Procedura ma na celu poznanie opinii oraz oczekiwan rodzicow na temat funkcjonowania placéwki
oraz wdrozenie propozycji rodzicow majacych na celu podnoszenie jakosci pracy Ztobka.

Opis procedury:

1.

Kazdego roku w miesigcu marzec/kwiecienn bedzie skierowana ankieta dla rodzicéw w celu
uzyskania informacji na temat pracy placowki.

Kazdego roku w miesigcu czerwcu bedzie skierowana ankieta do rodzicow majgca na celu
uzyskanie informacji na temat satysfakcji rodzicéw z pobytu dziecka w Ztobku.

. Ankieta do wypetnienia bedzie zamieszczona na stronie internetowej ztobka

www.zlobek.wielun.pl oraz w aplikacji LiveKid.

Rodzice o zamieszczeniu ankiety beda poinformowani poprzez wywieszenie informacji na tablicy
ogtoszen w placdwece, aplikacji LiveKid oraz w aktualnoéciach na stronie internetowej Ztobka.

W zaleznosci od rodzaju ankieta moze by¢ wypetniona w wersji papierowej lub elektronicznie
w aplikacji LiveKid.
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Procedura nr 14
Procedura kontaktéw z rodzicami w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

1. Niniejsza procedura ma na celu utatwienie wzajemnych kontaktow opiekunek z rodzicami oraz
uwzglednienia ich w dziatalnoéci wychowawczej Ztobka.

2. Nadanie kontaktom i wspétpracy z rodzicami wiasciwej rangi.

3. Wprowadzenie jednolitego systemu porzadkujgcego wszystko co oznacza funkcjonalnosé,
sprawnos¢, profesjonalizm.

4. Utatwienie i usystematyzowanie przyjetych zasad w kontaktach Ztobka z rodzicami.

5. Ustalenie warunkéw i zasad obowigzujgcych rodzica, opiekuna-wychowawcy i dyrektora Ztobka.
6. Eliminowanie z pracy Ztobka przypadkowoéci, niekompetencji, btednych decyzji oraz pozoréw
sprawnej organizacji.

7. Usprawnienie pracy wychowawczej z dzieémi oraz zwiekszenie efektywnosci procesu
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego.

8. Wyksztatcenie klimatu wzajemnego porozumienia, umacnianie wiezi emocjonalnej miedzy
opiekunami a rodzicami.

9. Uswiadomienie rodzicom, ze wielostronny rozwéj dziecka zalezy od wspdlnie realizowanych
dziatan, wtasciwie prowadzonej wspdtpracy rodziny ze Ztobkiem i Ztobka z rodzina.
10.Ksztattowanie u rodzicoéw postawy odpowiedzialnosci za proces wychowawczy dzieci.
11.Wywotanie pozytywnych przekonan i nastawieft w postrzeganiu i reagowaniu na Ztobek.

Opis procedury:
Utatwienie wzajemnych kontaktéw pracownikéw Ztobka z rodzicami oraz wspdtuczestniczenie
rodzicéw w zyciu Ztobka.
1. Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci:

1) Dyrektor:
a) planuje organizacje pracy Ztobka (zasady, specyfike, prawne uregulowania),
b) odpowiada za prawidtowg organizacje przeptywu informacji w Ztobku;

2) Opiekunki:
a) czuwajg nad bezpieczenstwem i higieng dzieci,
b) planuja organizacje pracy w grupie,
c) przestrzegajg harmonogramu spotkan z rodzicami,
d) udzielajg informacji o dziecku (postepy rozwojowe, trudnosci i zamierzenia opiekunczo -
wychowawczo - dydaktyczne, zdarzenia losowe),
e) dbaja o prawidtowgq organizacje przeptywu informacji,

3) Rodzice (opiekunowie prawni):
a) majgy obowigzek uczestniczy¢ w zebraniach grupowych i spotkaniach oraz na biezgco Sledzi¢
ogtoszenia i komunikaty,
b) majg prawo do uzyskiwania informacji o sukcesach, zachowaniu, postepachi trudnosciach
swojego dziecka,
C) maja prawo zapoznania sie z zadaniami zawartymi w ,,Rocznym planie pracy opiekunczo —
wychowawczej i edukacyjnej na dany rok”- strona internetowa Ztobka, aplikacji LiveKid, w wers;ji
papierowe]j w sekretariacie Ztobka,
d) powinni angazowac sie w realizacje zadan zawartych w ,,Harmonogramie imprez i uroczystosci”
opracowanym na kazdy rok szkolno - ztobkowy praz Rade Rodzicéw na pierwszym zebraniu.
Il. Kontakty rodzicow przebiegajg wedtug ustalonegoi podanego na poczatku roku szkolno-
ztobkowego harmonogramu, uwzgledniajacego:

1) ogdlne zebrania z rodzicami;
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2) zajecia w ktorych udziat mogg brac rodzice;
3) piknik rodzinny;
4) spotkania indywidualne;
[1l. Miejscem kontaktéw opiekundw z rodzicami moze by¢ jedynie Ztobek.
1) kontakty mogg mie¢ charakter stuzbowy w ztobku, opiekunki udzielajg tez informacji
telefonicznie oraz poprzez aplikacje LiveKid;
2) rozwigzywanie sytuacji problemowych i konfliktowych ma na celu budowanie wtasciwych
relacji dziecko - dziecko; dziecko — rodzic;
IV. Obecnos¢ rodzicéw na zebraniach ogélnych potwierdzana jest podpisem rodzicdw na zbiorczej
liscie obecnosci.
V. Rodzicom udostepniona jest ankieta do wypetnienia na temat funkcjonowania Ztobka. Ankieta
zamieszczona jest na stronie internetowej Ztobka i w aplikacji LiveKid.
Celem badan jest zgromadzenie informacji na temat wspétpracy Ztobka z rodzicami.
Dzieki odpowiedziom mozna udoskonali¢ prace i pozyska¢ cenne informacji na temat rozwdj
placéwki dla dobra dzieci.
VI. Nie dopuszcza sie rozméw opiekuna z rodzicami i udzielania informacji o dziecku w czasie
trwania zaje¢ lub sprawowania opieki nad dzie¢mi przez jednego opiekuna.
VII. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace pracy ztobka kierowane sg przez rodzicéw kolejno do:
1) opiekundw;
2) dyrektora Ztobka;
3) organu nadzorujgcego Ztobek.

28



Procedura nr 15

Procedura przebiegu procesu adaptacji w Miejskim Ztobku w Wieluniu

Cel procedury:

1. Tworzenie dzieciom warunkéw do fatwej adaptacji w Ziobku, zaspokojenie poczucia
bezpieczenstwa oraz eliminowanie stresu adaptacyjnego.
Zmniejszanie u dzieci trudnych napie¢ emocjonalnych w pierwszych kontaktach ze Ztobkiem.
Nawigzanie bliskiego, serdecznego kontaktu w relacjach: opiekun — dziecko, opiekun — rodzic.
Integracja rodzicéw ze ztobkiem w celu utatwienia lepszej wspdtpracy.

Poznanie oczekiwar rodzicow wobec Ztobka (ich upodobania, potrzeby dzieci).

Zapoznanie rodzicdw z pomieszczeniami Ztobka, opiekunkami oraz pozostatymi pracownikami.

NoukwnN

Zapoznanie rodzicéw z przebiegiem zadan opiekuinczo — wychowawczych realizowanych

w Ztobku.

8. Zminimalizowanie stresu dziecka tak, aby trudny dla niego okres przebiegat jak najbardziej
komfortowo, by nowe srodowisko kojarzyto sie dziecku pozytywnie od pierwszych dni pobytu.
Aby moment przekroczenia drzwi Ztobka przebiegat najtagodniej w atmosferze bezpieczeristwa
i otworzenia na potrzeby dziecka.

Opis procedury:

Adaptacja czesto rodzi wiele pytan i watpliwosci. Chcemy zrobié to jak najlepiej, gdyz dobry

poczatek oznacza duzy komfort: nie tylko dla rodzicow i opiekunéw, ale przede wszystkim dla

dzieci.

Majac na uwadze dobro dzieci, proponujemy dwa pierwsze dni adaptacji. W tych dniach rodzice

beda mogli przebywaé z dzieckiem w sali przez 2 godziny. Krétki pobyt wraz z rodzicem wptywa na

zmniejszenie stresu zwigzanego ze zmiana otoczenia. Dzieki takiemu systemowi adaptacji rodzice

poznajg opiekuna, przekonajg sie jaki kontakt ma on z dzieémi. Bedg mogli uzyska¢ odpowiedz na

nurtujace pytania. Dziecko pozna: opiekunki, sale w ktdrej przebywa, zabawki. Panie Opiekunki

beda mogty poznac¢ kazde dziecko w nowym sSrodowisku i uzyska¢ od rodzica informacje na temat

jego potrzeb i zachowan w danej sytuacji. W czasie adaptacji rolg rodzica lub innej osoby dorostej

jest aktywny udziat (wraz z dzieckiem) w zajeciach, zabawach prowadzonych przez opiekunki.

Rodzic bierze udziat takze w czynnosciach pielegnacyjnych, positkach czy zabawach na ztobkowym

tarasie.

Proponujemy, aby w pierwszych dniach dziecko byto odbierane przez tg sama opiekunke. Kazde

dziecko moze przynie$¢ swoja ulubiong zabawke.

Aby uzyskac jak najwiecej informacji o dziecku przyprowadzamy indywidualng rozmowe z rodzicem

w pierwszych dniach pobytu, analizujemy odpowiedzi w wypetnionym idostarczonym przez

rodzicéw opiekunkom — arkuszu informacyjnym.

Kazde dziecko traktowane jest indywidualnie w czasie catego pobytu w Ztobku. Szczegdlnie duzo

uwagi po$wiecamy nowo przyjetym dzieciom. Najwazniejszg osoba w Ztobku jest dziecko i w toku

codziennej pracy trzeba mu zapewni¢ optymalny rozwdj.

Przy rozstaniach w kolejne dni wazne jest, aby rodzice byli zdecydowani, z jednej strony nie spieszyli

sie, tak aby dziecko poczuto sie bezpiecznie, a z drugiej strony aby nie przedtuzali rozstania.

Przedtuzanie rozstania budzi jeszcze wiekszy niepokdj dziecka. Aby dziecko mogto dobrze poczuc sie

w nowym miejscu i zaufa¢ opiekunom, rodzic powinien da¢ im szanse na uspokojenie maluszka.

Dzieki temu przyspieszymy tworzenie sie cieptych relacji z nowymi opiekunami.

Czas spedzany w Ztobku powinien byé stopniowo wydtuzany, aby dziecko miato mozliwosé

spokojnego przyzwyczajenia sie do nowej sytuacji, zaakceptowania i polubienia jej.

Opiekunki z grupy dziecka na biezgco informujg rodzicow o postepach dziecka i wspdlnie decydujg

o wydtuzaniu czasu pobytu w ztobku. Po okoto tygodniu adaptacji czas pobytu w Ztobku mozna

wydtuzyé i pozostawié dziecko na czas drzemki.

Rodzice wspodlnie z pracownikami Ztobka przestrzegaja przyjete procedury w trosce

o poprawnosé kontaktow, ich rzetelnosé i zadowalajacy poziom wspétpracy Ztobka z rodzicami.
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