ZARZADZENIE NR 2/24.
DYREKTORA WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZtOBKOW
z dnia 2 stycznia 2024 r.

wW sprawie wprowadzenla we Wroctawskim *Zespole - Ztobkéw zasad
ochrony dzieci przed krzywdzeniem oraz jednolitych procedur
wewngtrznych  okreslajacych zasady postepowania podczas pobytu
dzieci w ztobku

Na podstawie § 4 ust. 1 statutu Wroctawskiego Zespotu Ziobkow, stanowigcego
zatacznik do uchwaty nr IX/174/11 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia -19. maja
2011 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Wroctaw,
dziatajacej w formie jednostki budzetowej pod nazwg Wroctawski Zespot Ztobkow
oraz nadania _]e_] statutu i petnomocnictwa Prezydenta Wroctawia nr 194/1/10/20
z dnia 18 wrzesnia 2020 r. zarzadzam; co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia bezpieczeristwa dzieciom objetym opieka w ztobkach
wchodzacych w  sktad  Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, wprowadzam - do
stosowania we wszystkich ztobkach zasady ochrony. dzieci przed krzywdzeniem
ujete w ,Polityke ochrony dzieci przed krzywdzeniem we Wroctawskim Zespole
Ztobkéw" oraz jednolite procedury wewnetrzne ujete w ,Ksiege Procedur
Wewnetrznych”.

§2

1. ,,Polltyka ochrony dzieci przed krzywdzeniem we Wroctawskim Zespole
Ztobkoéw” stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. .Ksiega Procedur Wewnetrznych” obejmujgca 18 procedur, stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownicy ztobka zobowigzani sq do postepowania zgodnie z przyjetymi
zasadami i procedurami.

4, ,,Polltyka ochrony dzieci przed krzywdzeniem we Wroctawskim Zespole
Ztobkdw” i ,Ksiega Procedur Wewnetrznych” znajdujq sie w kazdym ztobku i
sg udostepnione na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

5. Pracownicy ztobka zobowiazani sg do  zapoznania rodzicow/opiekundw
prawnych dziecka z obowigzujgcymi proceduraml oraz do wskazania miejsca
ich publikacji.

&3

1. Traci moc zarzadzenie nr 60/23 Dyrektora Wroctawskiego Zespoilu Ztobkdéw
z dnia 6 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia we Wroctawskim Zespole
Ztobkéw jednolitych procedur - wewnetrznych okreslajacych zasady
‘postgpowania podczas pobytu dzieci w ztobku. -

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem paodpisania.




zalacznik 1 do zarzadzenia_n'r 2/24
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Zlobkéw
g z dnia 2 stycznia 2024 r.

POLITYKA OCHRONY DZIECI PRZED KRZYWDZENIEM WE
WROCLAWSKIM ZESPOLE ZLOBKOW

Wstep (Preambuta)

«1roska o dziecko jest pierwszym i podstawowym sprawdzianem w stosunku

cztowieka do cztowieka” .

Nadrzednym celem Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw jest poszanowanie praw dziecka do
rownego traktowania, akceptacji, godnosci, nietykalnosci psychicznej i fizycznej.
Najwazniejsza zasadg wszystkich naszych dziatan jest kierowanie sie dobrem dziecka ze
szczegolnym zwrdceniem uwagi na jego potrzeby i poczucie bezpieczenstwa. Pracownicy
zobowigzani sg zapewnic dziecku warunki gwarantujace wtasciwg opieke pielegnacyjna,
dydaktyczna i wychowawczg dbajac o prawidtowy rozwdj fizyczny, psychiczny,
spo’f_eczny I poznawczy dziecka. Realizujac te cele wszyscy pracownicy zobowigzani sg
do przestrzegania przepiséw, procedur, standardéw.zgodnie ze swoimi kompetencjami.
Zasady zawarte w niniejszym dokumencie stuzg dzieciom, Rodzicom/bpiekunom

prawnym oraz wszystkim pracownikom Wroc’ra'wskiego Zespotu Ztobkow.

ROZDZIAL I
Objasnienie terminéw
§1

Ilekro¢ w dokumencie mowa o:

1) Polityka/Polityka ochrony dzieci - Polityka ochrony dzieci przed krzywdzeniem we
Wroctawskim Zespole Ztobkéw; '

2) ztobek - placowka opiekurﬁczo-wychowawczé dla dzieci w wieku od 20 tygbdnia
zycia do 36 miesigca zycia, wchodzaca w sktad Wroctawskiego Zespotu Ztobkoéw;

3) pracownik ztobka/pracownik - osoba pozostajaca w stosunku pracy, a takze
praktykant, wolontariusz;

4) Rodzic/Opiekun prawny - osoba uprawniona do reprezentowania dziecka,
w szczegdlnosci jego przedstawiciel ustawowy (Rodzic/Opiekun prawny) lub inna
osoba uprawniong do reprezentacji na podstawie przepiséw szczegdlnych Ilub
orzeczenia sgdu (w tym: rodzina.zastepcza);

5) Koordynator Polityki - osoba odpowiedzialna za Polityke ochrony dzieci przed
krzywdzeniem wyznaczona przez Dyrektora Wroctawskiego 'Zespotu Ziobkdw,
sprawujaca nadzér nad realizacja Polityki ochrony dzieci przed krzywdzeniem

w ztobkach;



6) zgoda Rodzica/Opiekuna prawnego - pisemne o$wiadczenie woli, ztozone przez obu
Rodzicow/Opiekundw prawnych dziecka;

7) dane osobowe dziecka - wszelkie informacje umozliwiajace identyfikacje dziecka:

8) krzywdzenie dziecka - wszelkie zamierzone lub niezamierzone, jednorazowe lub
powtarzajace sig¢ formy zaniechan, przez jakakolwiek osobe, ktére negatywnie
wptywaja na rozwoj fizyczny lub psychiczny dziecka;’

9) zaniedbanie - niezaspokajanie potrzeb dziecka niezbednych dla jego prawidtowego
rozwoju - potrzeb zwigzanych z odzywianiem, ubiorem, higiena, opiekg medyczng,
ksztatceniem, jak tez z psychiczng sferg dziecka;

10) Zespdt Interwencyjny - zesp6t powotywany przez Dyrektora Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw, w celu rozpatrzenia przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka, w skifad
ktdrego wchodzy:

a) przedstawiciel pfacodawcy;
b) przedstawiciel pracownikdw;
¢) wspolny przedstawiciel pracodawcy i pracownikéw: -

d) psycholog zatrudniony we Wroctawskim Zespole Ztobkow.

ROZDZIAL II

Rozpoznawanie i reagowanie na czynniki ryzyka krzywdzenia dzieci

§ 2

1. Wszyscy pracownicy ztobka w ramach wykonywanych obowiazkow i posiadanej
wiedzy zwracajg uwage na czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia dzieci.

2. Wszyscy pracownicy znajq i stosujg zasady bezpiecznych relacji z dzieckiem ustalone
w ztobku z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

3. Rekrutacja pracownikéw ztobkéw odbywa sie zgodnie z zasadami bezpiecznej
rekrutacji pracownikéw z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw.

4. Wszyscy pracownicy ztobka monitorujg sytuacje i dbajq o dobrostan dziecka.

ROZDZIAL III

Procedury zapewnienia dzieciom w ztobku bezpiecznych warunkéw pobytu
§3

1. We Wroctawskim Zespole Ztobkéw pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zapiséw jednolitych procedur okreslajacych zasady postepowania
podczas pobytu dzieci w ztobku, ujetych w ,Ksiedze Procedur Wewnetrznych”
stanowigcych zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ksiega Procedur Wewngtrznych okresla zasady bezpieczefistwa dzieci objetych
opieka w ztobkach wchodzacych w sktad Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw.

3. Ksiega Procedur Wewnetrznych zawiera 18 procedur:



1) PROCEDURA I - Przyjecie i odbidr dziecka ze ztobka;

2) PROCEDURA 'II - Monitoi‘oWanie 0s6b wchodzquch i opuszczajacych teren
ztobka;

3) PROCEDURA TII - Bezpieczenstwo w salach pobytu dzieci;

4) PROCEDURA 1V - Pobyt na placu zabaw;

5) PROCEDURA V - Odbidr dziecka po godzinach pracy ztobka oraz podejrzenia
u osoby odbierajacej dziecko ze ztobka iz znajduje sie pod wplywem alkoholu lub
innych $rodkéw odurzajacych;

6) PROCEDURA VI - Podejrzenie, ze wobec dziecka stosowana jest przemoc lub
zaniedbanie;

‘7) PROCEDURA VII - Udostgpnianie Rodzicom/Opiekunom prawnym i innym
organom zapisu monitoringu wizyjnego zewnetrznego i wewnetrznego; |

8) PROCEDURA VIII - Nag+e objawy chorobowe u dziecka;

9) PROCEDURA IX - Wystapienie choroby zakaznej w zlobku;

10) PROCEDURA X - ‘Wystgpienie zatrucia pokarmowego w ztobku;
11) PROCEDURA XI - Nieszczesliwy wypadek dziecka na terenie ztobka;
12) PROCEDURA XII - Wystapienie pozaru na terenie ztobka; - )
r13) PROCEDURA XIII -'Z’robek zastepczy dla dziecka na czas remontu macierzystej
. placowki;
14) PROCEDURA XIV - Procedura postgpowania w przypadku przerwy w dostawie
~ medidw (energii elektrycznej, gazu, wody);
15) PROCEDURA XV - Procedura postebowania w przypadku zachowan dziecka
zagrazajacych bezpieczeﬁstwu i zdrowiu samego dziecka, innych dzieci, jak
i pracownikdw ztobkow; .
16) PROCEDURA XVI - Zasady zywienia we Wroctawskim Zespole Ztobkow;
17) PROCEDURA XVII - Proces adaptacji dziecka w ztobku;
18) PROCEDURA XVIII - Wspdtpraca z Rodzicami/Opiekunami prawnymi.
. Ksiega Procedur Wewnetrznych jest udostepniona na stronie internetowej ztobkéw

https://zlobki.wroc.pl/ w zaktadce: ',,Dokumenty ~ dotyczace funkcjonowania

i organizacji pracy ztobka” oraz we wszystkich placdwkach. -

ROZDZIAL IV
Zasady ochrony danych osobowych i ochrony wizerunku dziecka
§ 4 |
. Dane osobowe dziecka podlegajg ochronie na iasadath okreslonych

w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rad_y (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem



danych bsobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Kazde dziecko ma prawo do ochrony jego danych osobowych.

3. Dane osobowe dzieci wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem, do ktorego
zostaty udostepnione.

4. Rodzicom/Opiekunom prawnym dzieci przystuguje wglad do danych osobowych
swojego dziecka z mozliwoscig ich zmiany. .

5. Piecze nad dokumentami'zawierajqcymi dane osobowe dzieci sprawuje kieroank
ztobka.

6. Pracownicy ztobka bezposrednio sprawujacy épieke nad dzie¢mi sa upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych.

7. Dane dziecka sg udostgpniane wylacznie osobom i podmiotom uprawnionym na
podstawie odrgbnych przepisow. _

8. Osoby dopuszczone .do przetwarzania danych zobowigzane sq do zachowania
w tajemnicy tych danych.

9. Pracownicy ztobka - nie udostepniajg przedstawicielom medidw informacji
o dzieciach i ich opiekunach.

§5

1. Ztobek zobowigzuje sie do ochrony wizerunku dziecka.

2. Upublicznienie wizerunku dziecka utrwalonego w jakiejkolwiek formie wymaga
pisemnej zgody Rodzica/Opiekuna prawnego. '

3. Utrwalanie i publikowanie wizerunku dziecka (zdjgc¢, filméw itp.) nie moze naruszaé

jego godnosci, intymnosci ani by¢ obrazliwe.

ROZDZIAL V -

Zasady bezpiecznych relacji w zakresie kontaktow pomiedzy pracownikiem
i dzieckiem :

)

§6

1. Podstawowa zasadg wszystkich czynnosci podejmowanych przez pracownikéw-ztobka
jest dobro dziecka. Pracownicy ztobka traktuj'a_ dziecko z szacunkiem uwzgledniajac
jego potrzeby. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec dziecka
w jakiejkolwiek formie.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania profesjonalnych relacji.
ze wszystkimi dziecmi, pod wzgledem bezpieczeristwa, réwnego i sprawiedliwego

traktowania.



Podrozdziat I Kbmunikacjé Zz dzieckiem
§7

. Wszyscy pracownicy ztobka w komunikacji z dzieckiem wykazuja cierpliwosé,
szacunek i zrozumienie,

. Wszyscy: pracownicy kontaktuja sie z dzieémi w sposéb spokojny, zrozumiaty
i adekwatny do wieku. Nie pc\)dnoszq gtosu, chyba Ze wynika to z koniecznosci
zachowania bezpieczenstwa dziecka/dzieci. ‘

. Podejmujac jakiekolwiek dziatania wobec dziecka, opiekun informuje je o tym
i uwzglednia jego samodzielnosé.

. Pracownik ztobka uwaznie stucha dzieci i nie przerywa dziecku wypbwiedzi.

5. Pracownik ztobka nie zawstydza, nie obraza i nie lekcewazy dziecka.

. Pracownicy nie rozmawiajg przy dziecku o informacjach wrazliwych dotyczacych
samego dziecka fub jego sytuacji rodzinnej.
. Wszystkich pracownikow obejmuje kategoryczny zakaz uzywania wulgarnych stow, -

obrazliwych uwag oraz niestosownych gestéw i zartéw wobec dziecka.

8. Pracownicy ztobka nie stosujg wobec dziecka zastraszania, przymuszania czy grozb.

9. Dzieci nie sg roznicowane ze wzgledu na pteé, kolor skéry lub religie.

Podrozdziat II Dziatania pielegnacyjne pracownikéw ztobka

§8

. Rodzic/Opiekun prawny podpisujac umowe o $wiadczenie ustug wyraza tym samym

zgode na dokonywanie czynnosci pielegnacyjnych przy dziecku.

. Pracownicy ztobka:

1) wykonuja czynnosci pielegnacyjne takie jak: mycie, ‘czesanie, przewijanie,
przebieranie itp.; ,

2) wykonuja czynnosci pielegnacyjne z poszanowaniem godnosci dziecka, w sposob
delikatny, spokojny, bez pospiechu; ‘

3) informujg dziecko o potrzebie wykonanié przy nim czynnosci pielegnacyjnych,

wspierajac je w zaleznosci od stopnia jego samodzielnosci.

Podrozdziat III Dziatania wychowawczo - opiekuiicze pracownikéw zlobka

§9

. W ztobkach wypracowane sg nastépujace metody pracy z matymi dzieémi:

1) pracownicy chwalg i doceniajg dziecko za jego osiagniecia;

2) nie komentujg zachowan, ktére mogtyby zawstydzi¢ dziecko, biorg pod uwage
jego uczucia i emocje;

3) opiekunowie spogladaja na pojawiajace sie sytuacje z perspektywy dziecka;

4) pracownicy majg $wiadomos¢, ze ich zachowania moga mie¢ wptyw. na dzieci;



5) nie oceniajg dzieci i traktujg je sprawiedliwie;

6) wobec dzieci nie stosujq kar i izolacji od grupy.

2. Positki:
1) dzieci spozywaja positki wspolnie, o statych porach;
2) pracownicy zachecaja, nie zmuszajq dzieci do spozywania positkow;
3) dzieci jedzg samodzielnie, a w razie potrzeby z pomoca opiekuna;
4) dzieci maja prawo decydowad o tym, ile zjedza podczas positku.
3. Sen i odpoczynek:
1) ramowy plan dnia zapewnia dzieciom czas na odpoczynek;
2) pracownicy uwzgledniaja nawyki dzieci zwigzane ze snem i zasypianiem;
3) pracownicy nie stosuja ograniczen odpoczynku dzieciom, ktére wykazuja
zmeczenie.
4, Wspéine zajecia i zabawy:
1) pracownicy dostosowujg zajecia | zabawy do wieku i mozliwosci dziecka;
2) dzieci majgq prawo do swobodnego decydowania, o tym czy chcg wziaé udziat
w przeprowadzonych zajeciach i zabawach;
3) pracownicy uwzgledniajg i akceptujg wszelkie ograniczenia dzieci (zdrowotne,
wynikajace z uprzedzen czy niesmiatosci);
4) opiekunowie zachecajq dzieci do udziatu w proponowanych formach i rodzajach
aktywnosci;
5) przedstawiciele firm i instytucji (np. zajgcia dodatkowe - rytmika, teatrzyki), majg
kontakt z dzieémi zawsze w obecnosci pracownika ztobka.
5. Spacefy i zabawy na placu zabaw:
1) osoby obce nie maja wstepu do ogrodu ztobka bez wiedzy i zgody kierownika;
2) furtki prowadzace na plac zabaw sg zawsze zamkniete, a teren monitorowany;
3) podczas pobytu na placu zabaw, qpiekunowie czuwajg nad bezpieczenstwem
wszystkich dzieci.
-6..Bezposredni kontakt z dzieckiem: )
1) opiekunowie przytulajg lub gtaszczg dzieci w celu utulenia do snu i uspokojenia;
2) wyrazanie czutosci przez opiekuna w formie przytulania lub gtaskania jest mozliwe
rowniez w odpowiedzi na inicjatywe dziecka.
7. Jezyk i réwne traktowanie.
1) pracownicy zobowigzani sg do traktowania dziecka z szacunkiem, respektuja jego
mozliwosci i ograniczenia;
2) rozmawiajg z dzieckiem w sposéb spokojny, zrozumia¥y i dostosowany do wieku;
3) opiekunowie w komunikacji z dziecmi nie podnosza gtosu, nie uzywajg
obrazliwych SK)W, nie wysmiewaja;

4) nie komentuja zachowan i sytuacji dotyczacych dzieci w ich obecnosci;



5) niedopuszczalne jest grozenie dziecku i straszenie go, aby uzyskac

postuszenstwo.

§ 10

Rodzice/Opiekunowie prawni znajg zasady panujace we Wroctawskim Zespole Ziobkow

i je akceptuja.

i
ROZDZIAL VI
ZASADY BEZPIECZNEJ REKRUTACJI PRACOWNIKOW ZLOBKA

§11

. Wszyscy pracownicy .ztobka posiadajg zaswiadczenie o niekaralnoéci i nie figurujg
w bazié danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym {ub nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem za inne przestepstwo
umysine.

.-Wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku opiekuna posiadajq odpowiednie
kwalifikacje do pracy z dzie¢mi.

. Rekrutacja pracownikdéw do Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw odbywa sie wedtug
zasad, ktére obejmujg ocene merytorycznego przygotowania kandydatdéw do pracy
z dzie¢mi.

. Pracownicy rozpoczynajacy pracg we Wroctawskim Zespole Ziobkow zobowigzani sg
do zapoznania sie z dokumentami dotyczacymi funkcjonowania i organizacji pracy
ztobkow i przestrzegania zapiséw w nich zawartych.

. Pracownicy Wroctawskiego  Zespotu = Ztobkéw uczestniczag w  szkoleniach,
konf_erencjach oraz warsztatach w celu podnoszenia swoich kwalifikacji co przeklada
sig na profesjonalng opieke nad matym dzieckiem. -

. Wroctawski Zespot Ztobkéw zapewnia wszystkim swoim pracownikom edukacje -
dotyczaca  ochrony  dzieci | przed krzywdzeniem i pomocy  dzieciom
w sytuacjach zagrozenia, w zakresie:

1) rozpoznawania symptomow krzywdzenia dzieci:

2) procedur interwencji w przypadku podejrzen krzywdzenia;

3) procedury ,Niebieskiej Karty”. _

. Kazdy pracownik ma dostep do wszystkich dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
ztobka oraz do danych kontaktowych lokalnych placéwek, ktére zajmuja sie ochrong
dzieci oraz zapewniajg pomoc: w naglych wypadkach (Policja, Osrodek Pomocy

Spotecznej, Centrum Interwencji Kryzysowej).



ROZDZIAL VII

Monitoring stosowania Polityki
g§12

. Polityka . ochrony dzieci dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych
we Wroctawskim Zespole Ztobkéw. ’

. Wszyscy pracownicy Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw podpisujg oswiadczenie
(zatacznik nr 1 do Polityki ochrony dzieci) méw.iqc‘e 0 zapoznaniu sie z Politykg

ochrony dzieci i zobowiazuja sie do przestrzegania zawartych w niej tresci.

3. Kierownik ztobka dba o przestrzeganie i stosowanie Polityki ochrony dzieci.

. Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ zmiany do Polityki i jest zobowigzany
wskazywad naruszenie Polityki w Ztobku.

. Dyrektor Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw wyznacza Koordynatora Polityki, ktory jest
odpowiedzialny za monitorowanie, realizacje Polityki ochrony dzieci w ztobku oraz
reagowanie na sygna}y naruszenia Poiityki.

. Koordynatora- Polityki powotuje Dyrektor ‘Wroc’}awskiego Zespotu Ztobkéw odrebnym
zarzadzeniem.

- Koordynator Polityki przeprowadza wéréd pracownikéw, minimum raz w roku ankiete
monitorujacq poziom rea!izacji polityki (zatacznik nr 2 do Polityki ochrony dzieci)

. Koordynator dokonuje . analizy wynikéw ankiet przeprowadzonych  wsrdd
pracownikéw, sporzadza na ich podstawie raport wraz z wnioskami w zakresie
ewentualnych zmian Polityki ochrony dzieci i przekazuje raport Dyrektorowi
Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw. '

- Dyrektor wprowadza niezbedne zmiany i ogtasza pracownikom ztobkdw,

Rodzicom/Opiekunom prawhych nowe brzmienie Polityki ochrony dzieci.



Zatacznik nr 1
do Polityki ochrony dzieci

Wroctaw, dni@ ........cc.eceeiev i
Tl e i L R
e, el o T
........... e SRR
OSWIADCZENIE

Ja, nizej-podpisany o$wiadczam, Ze zapoznatem/tam sie z Polityka ochrony dzieci przed
krzywdzeniem obowiazujaca we Wroctawskim Zespole Ziobkow i zobowigzuje sie ja
realizowac.

..........................................

podpis pracownika



y Zalacznik nr 2
do Polityki ochrony dzieci

Wroctaw, dnia .............. o BEECR Smwmell

Monitoring standardéw
Ankieta dla pracownika

1. Czy znasz standardy ochrony dzieci przed krzywdzeniem, obowigzujace we
Wroctawskim Zespole Ztobkdow? 4

TAK :| ne [ ]

2. Czy zapoznates sie z dokumentem ,Polityka .ochrony dzieci przed krzywdzeniem”?

TAK NIE D

3. Czy w Twojej ocenie we Wroctawskim Zespole Ziobkéw przestrzegana jest Polityka

ochrony dzieci przed krzywdzeniem?

Tak[] NIE :'

4. Czy stosujesz w,swdjej pijacy Polityke ochrony dzieci przed krzywdzeniem?

Tak[] n~e[]

5. Czy zaobserwowatas/es naruszenia zasad zawartych w Polityce ochrony dzieci przed

krzywdzeniem?

Tak[] e []

6. Czy potrafisz rozpozna¢ symptomy krzywdzenia dzieci?

Tak [] nie []

7. Czy wiesz, jak zareagowac na symptomy krzywdzenia dzieci?
TAK NIE '

8. Czy masz jakies uwagi/poprawki/sugestie dotyczace Polityki ochrony dzieci przed
krzywdzeniem?

TAK |:| NIE D

Jesli tak, to jakie?

....................................................................................................................................................................
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- zatacznik 2 do zarzadzenia nr2/24
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw
z dnia 2 stycznia 2024 r.

KSIEGA PROCEDUR
WEWNETRZNYCH

Zespit itobkow

PODSTAWA PRAWNA:

¢ Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. - art. 72 - Ochrona
Praw Dziecka (Dz. U.z 1997 r., Nr 78, poz. 483), .

» Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U.
2023 r. poz. 204),

» Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarmych jakie musi s'be%niac’,'lbkal, w ktorym ma byé
prowadzony ztobek lub klub dzieciecy (Dz. U. z 2019 r. poz. 72),

o Ustawa z dnia 29 Iipqa'2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz.U. z 2021
r. poz. 1249 z pézn. zm.),

» Statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw,

¢ Regulamin poriadkowy ztobka,

* Dyrektywy 2003/99/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 17 listopada 2003 r.

-

wersja skonsolidowana: 01/07/2013.

CEL GLOWNY:

Wprowadzenie niniejszych procedur jest uzasadnione troska o zdrowie | bezpieczenstwo
kazdego dziecka objetego opieka w zlobkach Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw.
W sytuacjach trudnych oraz zagrazajacych bezpieczenstwu dziecka, opiekunowie
i pozostali pracbwnicy Zlobka winni postepowaé zgodnie z przyjetymi procedurami,
Rodzice/Opiekpnowie _pra‘wini zobowigzani sg do zapoznania sie i przestrzegania
niniejszego dokumentu. '

OSOBY, KTORYCH DOTYCZA PROCEDURY:
Do przestrzegania procedur zobowigzani sg wszyscy. pracownicy ztobka, kiéroWnik
ztobka, psycholog =zatrudniony we Wroclawskim Zespole Ziobkéw oraz

Rodzice/OpiekLmowie prawni.



OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC, UPOWAZNIENIA OSOB
REALIZUJACYCH ZADANIA BEDACE . PRZEDMIOTEM PROCEDURY

Kierownik - ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w ztobku,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w placéwce.

Psycholog ~ jest zobowigzany do obserwacji i monitorowania rozwoju dzieci, wspiera
* pracownikow ztobka w. zakresie opieki nad dzie¢mi, wspétpracuje
z Rodzicami/Opiekunami prawnymi.

Opiekun - jest zobowiqzany do opieki nad dzie¢mi przebywajgcymi w zlobku oraz do
rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, zapewniajac:
opieke, wychowanie, zabawe, wypoczynek w atmosferze bezpieczefstwa.

Pozostali pracownicy ztobka - sg zobligowani do rzetelnego realizowania zadan
zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz funkcjg opiekur’w.cz;':l i wychowawczg
zlobka.

‘Rodzice/Opiekunowie prawni - w trosce o bezpieczenstwo - wtasnego dziecka
powinni zna¢ procedury zapewnienia bezpieczefstwa oboyviaz_ujqce w ztobku, w tym
zakresie powinni takze wspdipracowaé z kierownikiem, psychologiem, opiekunami

swojego dziecka oraz innymi pracownikami ztobka.

SPOSOB PREZENTACJI PROCEDUR:

1. Udostegpnienie dokumentu na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw
oraz do wgladu u kierownika ztobka.

2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ziobka z trescig procedur W sposob przyjety
w'ztobku.

DOKONYWANIE ZMIAN W PROCEDURACH:

 Wszeikich zmian w opracowanych procedurach dotyczacych bezpieczeﬁstwa dzieci moze

dokonac z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika ztobka Dyrektor Wroctawskiego

Zespotu Ziobkdw.

POSTANOWIENIA KONCOWE :

1.W trosce o zdrowie i bezpieczefstwo wszystkich podopiecznych ziobka,
Rodzice/Opiekunowie prawni i pracownicy Ztobka sg zobligowani do wspdipracy oraz
wzajemnego poszanowania praw i obowigzkow Wszystkich podmiotdw niniejszych
procedur.

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw ztobka, Rodzicow/Opiekunow
prawnych dzieci uczeszczajacych do 2io_bka oraz osoby upowaznione przez nich do

odbioru dzieci.



SPIS PROCEDUR

L. P.

NAZWA PROCEDURY

PROCEDURA I

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA ZE ZLOBKA

PROCEDURA 11

MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH
I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

PROCEDURA IIX

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU DZIECI

PROCEDURA 1V

[
POBYT NA PLACU ZABAW

PROCEDURA V

ODBIOR DZIECKA PO GODZINACH PRACY ZLOBKA ORAZ
PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACEJ DZIECKO

ZE ZLOBKA IZ ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM ALKOHOLU
LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

PROCEDURA V1

PODEJRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA STOSOWANA JEST
PRZEMOC LUB ZANIEDBANIE

PROCEDURA VII

' UDOSTEPNIANIE RODZICOM/OPIEKUNOM PRAWNYM
I INNYM ORGANOM ZAPISU MONITORINGU WIZYINEGO
ZEWNETRZNEGO I WEWNETRZNEGO

PROCEDURA VIII

NAGLE OBJAWY CHOROBOWE U DZIECKA

PROCEDURA IX

WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNEJ W ZtOBKU '

PROCEDURA X

| WYSTAPIENIE ZATRUCIA POKARMOWEGO W ZLOBKU ‘

| PROCEDURA XI

NIESZCZESLIWY WYPADEK DZIECKA NA TERENIE
ZLOBKA

PROCEDURA XII

WYSTAPIENIE POZARU NA TERENIE ZLOBKA ‘

PROCEDURA XIII

ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA NA CZAS REMONTU
MACIERZYSTEJ PLACOWKI ' ‘

PROCEDURA XIV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERWY

W DOSTAWIE MEDIOW (energii elektrycznej, gazu, wody)

PROCEDURA XV

'PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYP,AD_KU ZACHOWAN
DZIECKA ZAGRAZAJACYCH BEZPIECZENSTWU -

I ZDROWIU SAMEGO DZIECKA, INNYCH DZIECI

JAK I PRACOWNIKOW ZLOBKOW

PROCEDURA XVI

| ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWSKIM ZESPOLE
ZLOBKOW

PROCEDURA XVII

PROCES ADAPTACJI DZIECKA W ZLOBKU

PROCEDURA XVIII

WSPéLPRACA Z RODZICAMI/OPIEKUNAMI PRAWNYMI




KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA 1

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA
. ZE ZLOBKA :

Zespot Ztohkéw

Opis procedury

1. Rodzice/Opiekunowie prawni przyprowadzajg dziecko do ztobka w godzinach od 6.00
do .8.00. Nieobecnos¢ dziecka w zlobku Rodzice/Opiekunowie prawni maja
obowigzek zgtosi¢ kierownikowi ztobka lub opiekunowi - osobiécie; telefonicznie lub
droga elektroniczng dzieh wczesniej lub w danym dniu do godz. 8.00. W przypadku
koniecznosci pézniejszego przyprowadzenia dziecka Rodzic/Opiekun prawny
zobowigzany jest' do ‘pisemnego podania przyczyny (rehabilitacja, badania, wizyta

u lekarza) i uzyskania zgody kierownika.

2. W przypadku dwukrotnego przyprowadzenia i odebrania dziecka w ciagu dnia
Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sg do pisemnego podania przyczyny
(rehabilitacja, badania, wizyta u lekarza) i uzyskania zgody kierownika oraz
odnotowania faktu w ,Ewidencji obecnoéci i rozliczenia czasu pobytu dziecka
w Ztobku” (zatacznik nr 1 do Ksiggi Procedur Wewnetrznych).

3. Rodzice/Opiekunowie prawni ponosza odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo dziecka
do momentu przekazania go opiekunowi w ztobku oraz od momentu odbioru dziecka
od opiekuna.

4. Rodzic/Opiekun prawny/ osoba upowazniona w momencie przyprowadzenia dziecka
do ztobka odnotowuje godzine przyjscia skladajac swoj podpis w ,Ewidenci
obecnosci i rozliczenia czasu pobytu dziecka w Zztobku” (zatacznik nr 1 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych). 5

5. Rodzic/Opiekun prawny/ osoba upowazniona w momencie odbioru dziecka ze ztobka
odnotowuje godzing przyjscia skiadajac swoéj podpis w ,Ewidencji obecnosci
i rozliczenia czasu pobytu dziecka w zlobku” (zatacznik nr 1 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

6. Rodzice/Opiekunowie prawni majg obowigzek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko
zdrowe, czyste, ubrane stosownie do pbry roku.

7. Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sg do przyprowadzania dziecka bez
zabawek i innych drobnych przedmiotéw typu: kolczyki, koraliki, guma do zucia,
monety, spinki, tancuszki, ktére stanowig niebezpieczerstwo i zagrozenie dla innych

dzieci.



10,

. Rodzic/Opiekun prawny zobligowany jest kazdego dnia zaopatrzy¢ dziecko w pieluchy

jednorazowego uzytku celem przestrzegania =zasad sanitarno-higienicznych

obowigzujgcych w ztobku.

.Rodzice/Opiekunowie- prawni zobowigzani sg zglosi¢ opiekunowi przyjrhuja_cemu

dziecko do placdwki, wszelkie dolegliwosci, np. urazy ciata powstate poza placéwka
badz zmiany na skérze np.: wykwity skdérne, odparzenia, zasinienia, skaleczenia,
otarcia naskérka oraz udzieli¢ informacji dotyczacych okolicznoéci powstania zmian.
Opiekun ma cbowigzek odnotowac ten fakt w ,Karcie dziecka”. Wyzej wymieniony
wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych). - |

Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowaé w | ,Karcie -dziecka” wszelkie
niepokojace sytuacje, majace miejsce podczas pobytu dziecka w placéwce. Wyzej

wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik

- nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

11

12,

1LE)c

14.

1L

Opiekun odmoéwi przyjecia dziecka w przypadku:

» widocznych objawdw choroby - katar, kaszel, temp. powyzej 37,5°,

¢ zmian skérnych typu: opryszczka, plesniawki, afty, zajady, ostre pieluszkowe
zapalenie skéry, wysypka niewiadomego pochodzenia oraz bo szczepieniu
wykonanym w danym dniu,

 zatozonych szwow, klamer, opatrunkéw zabezpieczajacych szwy lub rany,

e oOparzen, | '

s w sytuacji zwichniecia lub ztamania unieruchomionego opatrunkiem, opatrunkiem
gipsowym lub orteza.

Zobowigzuje sie Rodzica/Opiekuna. prawnego przyprowadzajacego dziecko do

ztobka do przedstawienia zaswiadczenia od lekarza alergologa, w przypadku gdy na

tle alergicznym wystepuja/wystapia u dziecka takie objawy jak kaszel lub katar.

Po kazdej nieobecnosci dziecka spowodowanej chorobg Rodzice/Opiekunowie prawni

zobowigzani sg do przediozenia o$wiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zatacznik nr 3

do Ksiegi' Procedur Wewnetrznych) a po chorobie zakafnej zaswiadczenia

lekarskiego.

Przyprowadzaé i odbieraé dziecko mogq: Rodzice/Opiekunowie prawni lub osoby

petnoletnie - pisemnie upowaznione na druku ,Oswiadczenie upowazniajace do

odbioru dziecka”, legitymujace sieldokumentem tozsamosci zawierajagcym zdjecie

i numer PESEL.

Oéwiad.cZenie upowazniajace do odbioru - dziecka skiadane jest przez

Rodzicow/Opiekundéw prawnych z chwilg przyjecia dziecka do ztobka (moze byé ono

w kazdym momencie modyfikowane).



16.

17.

18.

19.

20.

21,

Dziecko wydawane Rodzicom/Opiekunom prawnym. powinno byé czyste
i przewiniete. " (
Opiekun w #lobku ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos$¢ danych osoby odbierajacej
dziecko z wykazem osob wskazanych na druku ,Oswiadczenie upowazniajace
do odbioru dziecka”. Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru
dziecka - na prosbe opiekuna ma obowigzek okaza¢ dowoéd osobisty lub inny
dokument tozsamosci ze 2djeciem.

Telefoniczne prosby Rodzicdw/Opiekundéw prawnych bez pisemnego upowaznienia do
odbioru dziecka nie zostang uwzglednione.

Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z Rodzicow/Opiekunéw prawnych, ktéry
ma _ zachowane prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inaczej.
Opiekun postepuje zgodnie z otrzymanym wyrokiem sadu.

O kazdej probie odebrania dziecka przez osobe nieuprawniong do odbioru, opiekun
w . ziobku powiadamia kierownika Zzlobka oraz Rodzica/Opiekuna prawnego
sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

W sytuacjach konfliktowych miedzy Rodzicami/Opiekunami prawnymi przy odbieraniu
dziecka, kierownik ztobka a w razie jego nieobecnosci opiekun powiadamiajg Policje
tel. nr 997 lub tel. nr 112,



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA I1I

o A .
P wﬂ%?ws“ MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH

Zespit f.,m,, I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

Opis procedury

ke

Kazdy pracownik zlobka ma obowigzek monitorowania oséb wchodzacych na teren
ziobka.

. Kazdy pracownik ztobka z chwilg zauwazenia osoby obcej na terenie placowki, pyta.

ja o cel wizyty, prowadzac do wskazanej osoby.

. Po zatatwieniu sprawy osoba, do ktérej przyszedt interesant odprowadza go do drzwi

wyjsciowych ztobka.

. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje sie podejrianie, nie ujawnia celu wizyty

lub zachowuje sie agresywnie - pracownik ztobka natychmiast powiadamia

kierownika.

. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje sie w sposéb podeJrzany, kierownik |

zlobka/osoba zastepujaca/opiekun powiadamia wiasciwy terenowo komlsarlat policji.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA III

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU
DZIECI

Zespat Zisbkew

Opis procedury

1.

Ziobek sprawuje opieke nad dzieémi, dostosowujgc metody i sposoby oddziatywar
do wieku dziecka i jego mozliwosci rozwojowych, potrzeb - $rodowiska
z uwzglednieniem istniejacych warunkéw lokalowych, a w szczegolnosci zapewnia

bezpoé_redniq i stata opieke nad dzieémi w czasie pobytu w sali.

. Opiekun ma obowigzek wejs¢ do sali pierwszy i sprawdzi¢, czy warunki

do przebywania dzieci nie zagrazajg bezpieczeristwu dzieci.

. Opiekun dba o wietrzenie i odpowiedniq temperature w salach.

4. Opiekun; jesli sala pobytu dzieci nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, ma

obowiazek zgtosié to kierownikowi ztobka. -

. Opiekun do czasu usuniecia usterek przeprowadza. dzieci do drugiego

pomieszczenia.

. Opiekun, jesli opuszcza pomieszczenie, powinien zglosi¢ fakt ‘wyjécia drugiemu

opiekunowi nie pozostawiajac dzieci bez opieki.

Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.

8. Opiekun dba_ o bezpieczerstwo, tad i porzadek podczas pobytu dzieci w ztobku.

10.

Opiekunowie czuwajq nad bezpiecznym snem dzieci. '
Opiekunowie rozktadaja i sktadajg lezaki w salach podczas\'nieobecnos’ci dzieci
zgodnie z instrukcjg BHP.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA IV

POBYT NA PLACU ZABAW

lespit Ztobkew

Opis procedury

1,

N oou o

10,

Kierownik/opiekun przed wyjsciem na plac zabaw monitoruje stan zanieczyszczenia

powietrza w danym dniu.

. Opiekun/konserwator sprawdza czy furtki prowadzace na.plac zabaw sg \zamkniete

oraz sprawdza stan terenu i sprzetu ogrodowego.

. Opiekun/konserwator ma obowigzek zgtosi¢ kierownikowi wszelkie usterki na placu

zabaw.

. Opiekun sprawdza stosowno$¢ ubran dzieci do warunkéw atmosferycznych.
. Opiekunowie stuza pomoca dzieciom przy ubieraniu sie i rozbieraniu..

. Dzieci wychodza na teren placu zabaw pod opiekg 'opiékunéw.

Przed wyjsciem na plac zabaw oraz przed powrotem do zlobka opiekun sprawdza

stan liczebny dzieci.

. Dzieci podczas upalnych dni przebywaja w miejscach nienastonecznionych i majq

dostep do napojow.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpieczenstwem wszystkiéh dzieci podczas pobytu na

placu zabaw, organizuja dzieciom zabawy i dyzuruja/asekurujg przy. kaidym‘
urzadzeniu zabawowym.

Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajgcemu z toalety.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA V

ODBIOR DZIECKA PO GODZINACH PRACY ZLOBKA
ORAZ PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAIJACE]
DZIECKO ZE ZLOBKA, IZ ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

WPN$W8K|
Zespot Ztohkow

Opis procedury

1. W przypadku odbioru dziecka po godzinach urzedowania placéwki, opiekun
dokumentuje spdéznienie W ,Ewidencji obecnosci i rozliczenia czasu pobytu dziecka
w Ztobku” (zatacznik nr 1 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych). Wyzej wymieniony wpis
potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem.

. Kierownik ztobka nalicza dodatkowaq opfate z przypadku przekroczenia pobytu dziecka
w ztobku powyzej 10h. -

. Trzykrotne w ciggu miesiaca odebranie dziecka po uplywie 15 minut po godzinie
17.00, -stanowi podstawe do rozwigzania umowy o $wiadczenie ustug -ziobka bez
wypowiedzenia. "

- W przypadku podejrzenia, ze osoba zgtaszajgca sie po odbiér dziecka ze ztobka
znajduje si¢ pod wplywem alkoholu, innych substancji odurzajacych lub w innym
stanie, ktory wskazywa%by. na brak mozliwosci zapewnienia dziecku bezpieczenhstwa,
opiekun odmaWia‘wydania dziecka ze ztobka. -

. Opiekun telefonicznie wzywa drugiego Rodzica/Opiekuna— prawnego lub inne osoby
upowaznione do odbioru dziecka. -

. W przypadku braku kontaktu z innymi osoBami upowaznionymi do odbioru dziecka,
opiekun powiadamia kierownika zfobka, a w razie jego nieobecnosci osobe
zastepujaca oraz wzywa policje (nr alarmowy 112) i'sprawuje opieke nad dzieckiem
do momentu odbioru przez Rodzica/Opiekuna prawnego bad? osobe upowazniong.

. W przypadku kiedy osoba pod wptywem alkoholu i innych substancji odurzajacych
odmawia opuszczenia terenu zlobka i ta sytuacja powoduje naruszenie spokoju
i bezpieczefistwa, kierownik ztobka lub w razie jego nieobecnosci pracownik ztobka
wzywa policje. .

. Po zakoAczeniu dziatari interwencyjnych, opiekun niezwiocznie sporzadza notatke
stuzbowa z przebiegu zaistniatej sytuacji podpisang przez $wiadkéw i przekazuje
" ja kierownikowi ztobka.

. kierownik zfobka o zdarzeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

ZeSb'o%u Ztobkéw dotaczajac notatke stuzbowg opiekuna.

10



10. Kierownik ztobka niezwiocznie przeprowadza rozmowe z Rodzicami/Opiekunami

11.

prawnymi w celu wyjasnienia 'zais'tnia’:ej sytuacji oraz zobowigzuje
Rodzicow/Opiekunéw prawnych do przestrzegania Regulaminu porzadkowego
ztobka oraz Procedur wewnetrznych ziobka.

W przypadku powtdrzenia -sie sytuacji, w ktorej Rodzic/Opiekun prawny
odbierajacy dziecko ze Zztobka znajduje sie pod wplywem alkoholu lub innych
substancji - odurzajacych, kierownik’ ztobka w porozumieniu 'z Dyrektorem
Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw powiadamia o tym fakcie policje oraz Miejski
Oérodek Pomocy Spotecznej z wnioskiem o podjecie dalszych dziatan

przewidzianych prawem.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VI

PODEJRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA
STOSOWANA JEST PRZEMOC LUB
Zespst Ztobkew ZANIEDBANIE*

Opis procedury

Gtéwnym celem Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw jest zapewnienie dzieciom warunkéw-
rozwoju, wolnhych od wszelkich form przemocy, krzywdzenia i zaniedbywania. Wszyscy
pracownicy zobowigzani sa do zareagowania w przypadku niewtasciwych zachowan

wzgledem dziecka badz przy dziecku.

‘Procedura interwencji— w przypadku krzywdzenia dziecka na terenie i poza
terenem placowki p'rzez'Rodzicéw/Opiekunéw prawnych/ inna osobe, ktdrej
sad powierzyl opieke nad dzieckiem, lub osobe z jej otoczenia:

1. Opiekun w przypadku wystgpienia podejrzenia, ze dziecko jest krzywdzone na
terenie lub poza terenem placéwki przez Rodzicéw/Opiekunéw prawnych/, inng
osobe ma obowiqzek‘sporzaydzenia' notatki stuzbowej zawierajacej doktadny opis
zaistniatej sytuacji (zatacznik nr-7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych) i przekazania
informacii kierownikowi ztopka.

2. Kierownik ztobka wzywa Rodzicow/Opiekundéw p‘rawnych dziecka na rozmowe
w kt6rej uczestniczy opiekun i psycholog. Wskazuje regulacje prawne dotyczace
powinnosci- i obowigzkéw Rodzicéw/Opiekundw prawnych wobec dziecka oraz
informuje o koniecznosci zgloszenia zaistniatej sytuacji da odpowiedniej instytucji
(sad rodzinny, MOPS, policja).

3. Psycholog opracowuje plan pomocy, zawierajacy dziatania majace na celu
zapewnienie dziecku wsparcia, bezpieczenstwa oraz pomocy psychologicznej.

4, Kierownik ztobka sporzadza notatke ,’s’ruzbowq (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych) z przebiegu rozmowy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi dziecka,
o zdarzeniu powiadamia pisemnie Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

5. W przypadku 'odmOWy udziatu lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci na spotkaniu
Rodzica/Opiekuna prawnego, kierownik ztobka podejmuje kolejnga prébe uméwienia
spotkania. Jezeli nie dojdzie do spotkania w kolejnym terminie, kierownik ztobka
zawiadamia pracownika Miejskiego Os$rodka  Pomocy Spotecznej oraz Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ztobka o zagrozeniu dobra dziecka.

6. Podczas pobytu dziecka w ztobku samopoczucie i stan dziecka s3 monitorowane.
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7. Wszyscy pracownicy ztobka zobowigzani sq do zachowania tajemnicy stuzbowej.

8. Na wniasek uprawnionej instytucji, placéwka zobowigzana jest do przygotowania

informacji o dziecku z uwzglednieniem wskazanych obszaréw opieki i wspéipracy

z Rodzicami/Opiekunami prawnymi.

. W przypadku podejrzenia popetnienia przestep‘stwa przemocy wobec dziecka lub

podejrzenia, ze dziecko jest $wiadkiem przemocy w rodzinie, kierownik ztobka

powiadamia stosowne instytucje (sad rodzinny, MOPS, policja).

Procedura interwencji w przypadku krzywdzenia dziecka na terenie zlobka

przez pracownika placéwki:

1.

Kazda osoba, ktdra zauwazyta, ze dziecko jest krzywdzone przez pracownika ztobka
zobowigzana jest powiadomic o tym fakcie kierownika ztobka oraz sporzadzi¢ notatke
zawierajgcq dokiadny opis" zaistniatej sytuacji (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnétrznych).

. Kierownik  Ztobka niezwlocznie przeprowadza postepowanie wyjasniajace

Z pracownikami:

a) przeprowadza rozmowe wyjasniajaca dotyczacy zaistniatego zdarzenia;

b) sprawdza i zabezpiecza zapis monitoringu w celu zweryfikowania zgtoszenia;

c) sporzadza notatke stuzbowa (zatgcznik nr 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych)
zawierajacg podpisy qséb uczestniczgcych w zdarzeniu, a takze wnioski

i postanowienia. .

. W przypadku podejrzenia, ze fakt krzywdzenia dziecka przez pracownika miat

miejsce, kierownik niezwtocznie odsuwa pracownika ze stanowiska pracy

i-powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

. Dyrektor Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw powotuje zespot interwencyjny w celu:

a) szczegotowego wyjasnienia zdarzenia/sytuacji;

b) sporzadzenia ,Karte interwencji” (zatacznik nr 8 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych);

c) wskazania regulacji. prawnych dotyczacych powinnosci i obowiqzkéw opiekuﬁa
wobec dziecka.

W “sytuacji potwierdzenia Kkrzywdzenia dziecka przez pracownika, Dyrektor

Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw stosuje $érodki dyscyplinujace wobec pracownika

przewidziane w przepisach Kodeksu pracy.

. Kierownik .informuje Rodzicéw/Opiekunéw prawnych pokrzywdzonego dziecka

o zaistniatej sytuacji oraz zastosowanych przez Dyrektora Srodkach prawnych wobec

pracownika.
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7. W przypadku, gdy pracownik jest podejrzany o przestepstwo na szkode dziecka,
Dyrektor niezwtoczmie zgtasza na policje lub do prokuratury zawiadomienie
0 popetnieniu przestepstwa.

8. Wobec pozostatych oséb (stazysci, praktykanci, wolontariusze) w stosunku do
ktérych zachodzi zasadno$¢ podejrzenia popetnienia przestepstwa podejmuje sie

kroki zgodnie z ogolnymi przepisami prawa,

Ws“zy‘scy'pracownicy, wspotpracownicy i praktykanci sg zobowigzani do przestrzegania

zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

* Zzaniedbanie - to niezaspokajanie potrzeb dziecka niezbednych dla jego prawidtowego
"~ rozwoju - potrzeb zwigzanych z odzywianiem, ubiorem, higieng, opieka medyczng,
ksztatceniem, jak tez z psychiczng sferq dziecka.

* Krzywdzenie/przemoc - to wszelkie zamierzone.lub niezamierzone, jednorazowe lub
powtarzajace sig formy zaniechan, przez jakakolwiek osobe, ktére negatywnie
wptywajg na rozwdj fizyczny lub psychiczny dziecka.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VII

UDOSTEPNIANIE RODZICOM/OPIEKUNOM

PRAWNYM I INNYM ORGANOM ZAPISU

Zespif ttokew  MONITORINGU WIZYINEGO
ZEWNETRZNEGO I WEWNETRZNEGO

Opis procedury

1. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony Rodzicom/Qpiekunom prawnym dziecka
za zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zeépo’ru Ztobkéw, w celu odtworzenia zajécia
bezposrednio zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu dziecka (aktuaine zarzadzenie
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw). Przeglad monitoringu odbywa sie
w ztobku.

2. Zapis monitoringu moze by¢ udostepnrio.ny policji, prokuraturze na pisemny wniosek

W celu wyjasnienia prowadzonej sprawy i za zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zespotu
Ztobkdw.

3. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony organom nadzorujacym  ztobki
Wroctawskiego Zespotu Ziobkow. )

4. Zapisy monitoringu moga by¢ kopiowane. na nosniki zewnetrzne, przez osobe

wyznaczong na piSmie przez Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkoéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VIII

NAGLE OBJAWY CHOROBOWE U DZIECKA

Opis procedury

Dziatania w przypadku zaobserwowania objawéw choroby u dziecka

1. W przypadku zaobserwowania objawéw choroby u  dziecka przebywajacego
w . ztobku, pracownik sprawujgcy opieke nad ‘dzieckiem niezwlocznie zawiadamia
o tym fakcie pielegniarke oraz kierownika ztobka.

2. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicdw/Opiekundw
prawnych o wystapieniu objawéw chorobowych u dziecka. Rodzic/Opiekun prawny
lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak najkrétszym
czasie.- W

3. Do czasu przybycia Rodzicéw/Opiekunc")w prawnych dziecko pozostaje pod opieka
pielegniarki/opiekuna. Pracownicy Ztobka podejmuja czynnosci tagodzace objawy.

4, W sytuacji zagrozenia zderia/iycia opiekun zobowigzany jest udzielié¢ ' dziecku
pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z wiedzg uzyskang na kursie pierwszej
pomocy. ‘

5. Pracownicy ziobka nie podajq dziecku zadnych lekéw.

6. W przypadku naglego pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka, pracownik ztobka
wzywa . pogotowie ratunkowe, o czym informuje Rodzicow/Opiekunéw prawnych
dziecka oraz kierownika.

7.-Jesli dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitalnego, a do ztobka nie przybyli jeszcze
Rodzice/Opiekunowie prawni ' dziecka, opiekun przekazuje dziecko zespo’roWi'
‘pogotowia ratunkowego oraz towarzyszy mu w drodze do szpitala.

8. Opiekun dzieciecy zoboWiqzany jest odnotowac w ,Karcie dziecka” (zatacznik nr 2 do
Ksiggi - Procedur A Wewnetrznych) zaistniate zdarzenie. Wyzej wymieniony wpis

potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA IX .

WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNEJ
W ZLOBKU.

Opis procedury

il

10.

11.

12.

Pielegniarka/opiekun, ktéry zauwazyt u dziecka objawy choroby zakaznej* otacza

je szczeg6lng opieka i w miare mozliwosci od_izolo_Wuje od reszty grupy.

.- Pielegniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka objawach

choroby zakaznej.

. Kierownik/pielggniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekundw

prawnych o wystapieniu objawéw wskazujacych na chorobe zakazng u dziecka.
Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania

dziecka w jak najkrotszym czasie.

. W przypadku wystapienia podobnych objawdw chorobowych u wiekszej liczby dzieci

lub pracownikéw ztobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/pielegniarke/intendenta
do pilnego sporzadzenia imiennej listy dzieci i pracownikédw wraz z podaniem

objawdéw choroby.

. Kierownik/osoba zastepujaca kierownika powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

Zespotu Ztobkéw o wystapieniu w ztobku podejrzenia choroby zakainej u dzieci lub

pracownikéw. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw w statym

kontakcie.

Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest powiadomié kierownika o wystapieniu

u dziecka potwierdzonej przez lekarza choroby zakaznej.

Kierownik/osoba zastepujaca po otrzymaniu od Rodzicéw/Opiekunéw prawnych

informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku choroby zakaznej, powiadamia

o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci uczeszczajacych do

Zobka:

* wywieszajac informacje na tablicy ogtoszen (za%qcfinik nr 4 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych),

¢ wysytajac informacje droga mailowa.

Kierownik/osoba zastepujaca kierownika zarzadza rezim sanitarny na terenie

placéwki (zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).
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13. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka po przebytej chorobie zakaznej dziecka,
zobowigzani sg przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zakonczonym Ieczenid
(zgodnie z regulaminem ztobka).

14. Kazde niepokojace. objawy sugerujace nawrdt choroby zakaznej zaobserwowane
przez opiekuna ztobka zobowiazuja Rodzica/Opiekuna prawnego do ponownej
konsultacji z lekarzem oraz przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do pobytu dziecka w ztobku.

15. W przypadku wystapienia wszawicy u dziecka uczgszczajacego do zlobka nalezy
postepowac zgddnie ze ,Stanowiskiem Departamentu Matki i ‘Dziecka
w Ministerstwie Zdrowia w sprawie zapobiegania i zwalczania wszawicy u dzieci

i mtodziezy”.

https://www.gov.pl/web/wsse-warszawa/epid-stanowisko-departamentu-matki-i-
dziecka-w-ministerstwie-zdrowia-w-sprawie-zapobiegania-i-zwalczania-wszawicy-u-
dzieci-i-mlodziezy

https://isap. sejm.gov.pl/isap.nsf/download. xsp/WDU20082341570/U/D20081570Lj. pdf

* Choroby zakazne to choroby wywoftane przez drobnbustroje (bakterie, wirusy, grzyby,
roztocza), toksyczne produkty (jad kie/bésiany), a Atakz’e przez pasozyty lub inne
biologiczne czynniki chorobotwdrcze, ktére ze wzgledu na charakter i sposdb szerzenia
stanowig zagrozenie dla zdrowia i Zycia ludzi. Mogg szerzy¢ sie roznymi drogami: przez
kontakt bezposredni (z osoby na osobe), drogq kropelkowa, podczas kaszlu i kichania,
przez kontakt seksualny, przez wkiucie bezposrednio do organizmu na zakazonej igle
czy strzykawce a takze przez owady, ktére spetniajgq funkcje nosnikéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA X

WYSTAPIENIE ZATRUCIA-
POKARMOWEGO W ZLOBKU

. awski’
Iaspit 7tebkow

Opis procedury ‘

1. Pielegniarka/opiekun, ktéry zauwazyt u dziecka objawy zatrucia pokarmowego
otacza je szczegdlng opieka.

2. Pielegniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka objawach
zatrucia pokarmowego.

3. Klerownik/pielegn'iarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicow/Opiekundw
prawnych o wystapieniu objawéw zatrucia pokarmowego u dziecka. Rodzic/Opiekun
prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak
najkrétszym czasie.

4. W przypadku wystgpienia podobnych objawow chorobowych u wiekszéj liczby dzieci
lub pracownikéw Zlobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/pielegniarke/intendenta
do pilnego sporzadzenia imiennej listy dzieci i pracownikéw wraz z podaniem
objawéw choroby oraz daty i godziny ich wystapienia.

5. Kierownik/osoba zastepujaca kierownika powiadamia Dyrektora Wroctawskiego
Zespotu Z’robkéw o] wystqp\ieniu w ztobku podejrzenia zatrucia pokarmowego
u dzieci lub pracownikéw.

6. W przypadku potwierdzenia przez lekarza wystagpienia ogniska zatrucia
pokarmowego* kierownik/osoba zastepujaca niezwtocznie powiladamia Dyrektora
Wrociawskiego Zespotu Ziobkdéw o wystapieniu zatrucia pokarmowego u dzieci
lub pracownikéw ztobka. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw
w statym kontakcie. |

7. Kierownik/osoba zastepujaca zarzadza rezim sanitarny na terenie ztobka
W pomieszczeniach, w ktoérych przebywaja dzieci oraz w' pomieszczeniach bloku
Zywienia (zé%acznik nr 6 do Ksiegi Procedur WeW'thrznych). Zasady rezimu
sanitarnego ‘dot. bloku zywienia zgodne z instrukcjami i procedurami zawartymi
w Ksiedze GHP, GMP, HACCP.

8. Kierownik/osoba zastepujaca po otrzymaniu od Rodzicéw/Opiekunéw prawnych
informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku zatrucia pokarmowego
powiadamia o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekunow prawnych dzieci
uczeszczajacych do ztobka:
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¢ wywieszajac informacje na tablicy ogtoszer (zatacznik nr 4 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych),
e wysylajac informacje droga mailowa.
9. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, po przebytym zatruciu pokarmowym
zobowiazani sg przediozyé zaswiadczenie lekarskie o zakonczonym leczeniu dziecka

(zgodnie z Regulaminem ztobka).

* zatrucie pokarmowe wg Dyrektywy 2003/99/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 17 listopada 2003 r. wersja skonsolidowana: 01/07/2013 to: Ognisko
przenoszone przez zywno$¢ oznacza zjawisko odnotowane w danych okolicznosciach,
awéch lub wigcej przypadkéw wystapienia tej samej choroby i/lub tego samego
zakazenia u ludzi, lub sytuacje, w ktdrej odnotowana liczba przypadkdw przekracza
liczbe oczekiwang, a przypadk/ sq powigzane, lub-prawdopodobnie sg powigzane,

z tym samym Zrodtem zywnosci.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XI

NIESZCZESLIWY WYPADEK DZIECKA
NA TERENIE ZLOBKA

Opis procedury

Postepowanie podczas lekkich obrazen (otarcia, skaleczenia):

1.

Opiekun niezwtocznie .udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej oraz

powiadamia kierownika ztobka. Pozostali pracownicy zabeZpieczajq grupe.

. Opiekun informuje Rodzicdw/Opiekunéw prawnych dziecka o okolicznoéciach

powstania - obrazen, ustalajgc dalsze postepowanie oraz godzine odbioru dziecka

w dniu zdarzenia. : x

. Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowaé¢ w ,Karcie dziecka” zaistnialg

sytuacje. Wyzej wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim
podpisem (zatgcznik nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Postgepowanie podczas powaznego wypadku

1.

Opiekun niezwlocznie udziela. dziecku doraznej. pomocy przedmedycznej. Pozostali

pracownicy ztobka zabezpieczajg grupe.

. W przypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu i zyciu dziecka oraz wymagajgcego

natychmiastowej interwencji lekarskiej opiekun wzywa pogotowie ratunkowe,

informuje kierownika a nastephie powiadamia Rodzicoéw/Opiekunéw prawnych.

. Opiekun, jezeli zdarzenie nie zagraza zyciu dziecka i nie wymaga natychmiastowej

interwencji lekarskiej wspolnie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi ustala dalsze kroki

postepowania.

. Opiekun sporzadza notatke stuzbowg (zé%acznik nr 7 do Ksiegi Procedur

Wewnetrznych) - i przekazuje ja kierownikowi Ztobka.

Postepowanie kierownika ztobka:

1.

Zawiadamia o kazdym powaznym .wypadku Dyrektora Wroctawskiego Zespoiu
Zlobkéw i specjaliste ds. BHP.

. Jezeli wypadek =zostat spowodowany niesprawnosciq techniczng urzadzen,

zabezpiecza je do czasu ogledzin.

. Kierownik w dniu wypadku wypetnia ,Rejestr wypadkéw dzieci” (zatacznik nr 5

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XII

WYSTAPIENIE POZARU NA TERENIE

' Wrn%wsti ZLOBKA '
Tespit

tahkow

Opis procedury
1. Kazdy pracownik ztobka, ktéry zauwazy pozar ogtasza alarm gtosem méwiac np.
,uwaga pozar, pali sig pralnia” i powiadamia kierownika zitobka/intendenta lub osobe
zastepujaca.
2. Opiekun przyjmuje sygnat alarmowy o wystgpieniu zagrozenia pozarowego.
3. Opiekun przerywa zajecia i zbiera grupe.
4. Opiekun przyjmuje decyzje kierownika ztobka co do sposobu dziatania:
a) rejon zagrozony,
b) czas ewakuacji,
c) kierunek ewakuacji,
d) sposob ubrania i wyposazenia dzieci.
5. Kierownik ztobka/intendent lub osoba zastepujaca niezwtocznie powiadamia Straz
Pozarng i przystepuje do ewakuacji zgodnie z zasadami _ewakUacji iamieszczonymi
w Instrukcji Bezpieczenstwa Poiaroweg_o Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw danego
#obka. :
Kierownik Z’fobka powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespo.’ru Ztobkéw.
7. W przypadku kiedy nie ma mozliwosci powrotu dzieci do placéwki kierownik/opiekun
zlobka powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekundéw brawnych koniecznosci

odebrania dzieci w mozliwie jak najkrétszym czasie.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XIII

ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA

7 'WI‘I] awskl NA CZAS REMONTU MACIERZYSTE]

Zespdt 2fobkéw PLACOWKI

Opis procedury

1.

Kierownik ztobka po otrzymaniu informacji o terminie remontu ztobka powiadamia
Rodzicow/Opiekunéw prawnych zamieszczajac informacje na stronie internetowej

Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw i tablicy ogltoszers w budynku ztobka.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu podaje Rodzicom/Opiekunom prawnym

do wiadomosci wykaz wolnych miejsc w »Ztobkach zastepczych” na czas remontu.

. Rodzic/Opiekun prawny deklaruje w formie pisemnej wole kontynuacji ustugi

ztobkowej w wybranym ztobku.

. Dotychczasowa umowa o $wiadczenie ustug Ziobka zostaje rozwigzana za

porozumieniem stron. Wniesione opfaty za pobyt w Ziobku i- wyzywienie dziecka sg

kompensowane.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu przekazuje dokumentacje

dziecka/dzieci kierownikowi ~ztobka zastepczego”.

. Kierownik ,ztobka zastepczego” zawiera nowa umowe z Rodzicami/Opiekunami

prawnymi dziecka na czas remontu zlobka i nadaje nowy nr kontrahenta - (termin

Zawarcia umowy od... ,do czasu zakonczenia remontu ztobka nr...").

. Po zakbﬁczeniurremontu ztobka kierownik  ,ztobka zastepczego” przekazuje

dokumentacje dziecka/dzieci do ztobka macierzystego i podaje do dziatu finansowo-
ksiggowego ilos¢ odpisow za wyzywienie oraz przekroczenia pobytu powyzej 10h.

. Kierownik ztobka macierzystego podpisuje z Rodzicami/Opiekunami prawnymi nowg

umowe o $wiadczenie ustug ztobka i przywraca dziecku pierwotny nr kontrahenta.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XIV

PROCEDURA POSTEPOWANIA v
n%%wski W PRZYPADKU PRZERWY W DOSTAWIE
2espht Ziobkow MEDIOW (ENERGII ELEKTRYCZNE], GAZU, WODY)

Procedura postepowania w przypadku przerwy w dostawie energii
elektrycznej
1. Przerwa w dostawie energii elektrycznej powoduje brak zasilania instalacji
i urzadzeh eIektrycanch.:
a) brak o$wietlenia pomieszczen i ciggdw komunikacyjnych;
‘b) brak zasilania gniazd wtykowych, . z ktérych zasilane sg odbiorniki
i urzadzenia elektryczne takie jak komputery, urzadzenia AGD, narzedzia
elektryczne, urzadzenia kuchenne, pralnicze, wentylacji K mechanicznej,
klimatyzacji, nie funkcjonujg pompy instalacji C.0. C.W. i wszystkie inne
urzadzenia zuiYwajqce do swej pracy energie elektryczna, brak Internetu;
c) nie funkcjonujg instalacje wentylacji mechanicznej i inmatyiacji; ' '
d) funkcjonuje W ograniczonym zakresie instalacja C.0. i C.WA.';
e) brak ogrzewania i cieptej wody w Ztobkach nr 15 i 16.
2. Dlugotrwata przerwa w zasilaniu energig  elektrycznq urzadzen kuchennych
i AGD (np. chtodnie, loddwki, kuchnie indukcyjne, piece konwekcyjne itp.) powoduje:
e brak mozliwosci przygotowania positkéw;
e mozliwos¢ rozmrozenia urzadzen chiodniczych, w ktérych gromadzone sa
produkty spozywc'ze na potrzeby ztobka.
3. Dziatania pracownikéw ztobka w przypadku dlugotrwatych przerw w dostawie energii
elektrycznej:
a) zawiadomienie kierownika zlobka lub osobe zastepujaca o zaistniatej sytuacji;
" b) ustalenie przyczyny przerwy w dostawie energii elektrycznej:

e awaria instalacji wewnetrznej (zadzialanie zabezpieczenia) - konserwator lub
osoba. wyznaczona przez kierownika zlobka sprayvdza w rozdzielni elektrycznej
czy zadziataly bezpieczniki, jesli nie zadzja’ra&y to powiadamia Dziat techniczno-
eksploatacyjny,

e Dzial techniczno-eksploatacyjny podejmuje dziatania w celu przywrécenia

zasilania, -
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e wylaczenia zasilania przez Zakiad Energetyczny (ZE) - kierownik ztobka iub
osoba przez nig wyznaczona, kontaktuje sie ZE ustalajac czas przerwy
w zasilaniu; )

c) w przypadku okreslenia przerwy w dostawie energii elektrycznej jako diugo
trwajacej, kierownik ztobka lub osoba wyznaczona podejmuje nastepujgce
dziatania: '

« powiadamia o zaistniatej sytuacji Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
i Dziat . technic¢zno-eksploatacyjny; Dyrektor,. w przypadku dtugotrwatego
braku dostawy pradu, moze ograniczy¢ funkcjonowanie placowki,

» powiadamia telefonicznie/sms Rodzicow/Opiekundéw prawnych o koniecznosci
odebrania dzieci ze Zztobka i zapewnienia im opieki,

* zobowigzuje si¢ Rodzicow/Opiekunéw prawnych w przypadku otrzymania
informacji o braku pradu do odbioru dziecka w mozliwie najkrétszym czasie,

» zaleca sie aby w przypadku wystapienia w/w awarii wykorzysta¢ wszelkie
dostepne urzadzenia np. latarki w celu zapewnienia bezpieczeristwa; .

d) pracownicy  ztobka  zapewniaja = dzieciom poczucie  bezpieczenstwa
i komfortu:

» wykonujq dziatania majace na celu utrzymanie ciepta w pomieszczeniu,

+ dbajg o odpowiedni wzgledem temperatury ubiér dzieci - zaleca sie
organizowanie zabaw ruchowych dla rozgrzania organizmu, - '

» placéwki posiadajace kuchnie gazowe zapewniaja dzieciom cieple positki
i napoje; w sytuacji braku mozliwosci podgrzania/ugotowania positkéw
pracownicy zapewniajq suchy prowiant oraz dostep do wody pitnej (postepuja
zgodnie z procedurg HACCP), '

o kierownik ztobka w uzgodnieniu z dietetykiem, dziatem technicznym ustalajq

i organizujq sposob transportu produktéw do innych placéwek.

Procedura postqpowania w przypadku przerwy w dostawie gazu

1. Przerwa w dostawie gazu powoduje:
‘a) brak ogrzewania i cieptej wody w obiektach Wroctawskiego Zespotu Ztobkéow,
ktére posiadaja centralne ogrzewanie opalane gazem sieciowym;
b) w Ziobkach, ktére korzystajq z kuchni opalanych gazem brak mozliwosci
przygotowania positkdow na kuchenkach i taboretach gazowych.
1. Dziatania pracownikéw ztobkdéw w przypadku dtugotrwaltej przerwy w dostawie. gazu:
a) ustalenie przyczyny i dtugosci przerwy w dostawie gazu;
b) kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawcg gazu i ustala

czas w jakim bedzie wystepowata przerwa w jego dostawie;

.
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¢) kierownik ztobka, kierownik Dziatu techniczno-eksploatacyjnego lub -osoby przez
nich wyznaczone stosownie do uzyskanych informacji podejmuja dziatania:

e po uzyskaniu informacji o przyczynie braku dostawy gazu, kierownik zlobka
powiadamia Dyrektora Wroclawskiego Zespotu Z’rot__;kéw 0 zdarzeniu oraz
Rodzicdw/Opiekunéw prawnych drogg elektroniczng lub telefonicznie i poprzez
wywieszenie ogtoszenia w ogdlnodostepnym miejscu.

2. Dziatania pracownikow ztobkéw w przypadku dtugotrwatej przerwy w dostawie gazu:

a) kierownik ztobka w oparciu o istniejqce przenosne urzadzenia grzewcze (grzejniki
elektryczne) uruchamia tymczasowe ogrzewanie pomieszczeri dla dzieci; w tym
przypadku w miare mozliwoéci dzieci nalezy zgromadzi¢ w jak najmniejszej ilosci
pomieszczein do czasu odebrania ich przez Rodzicéw/Obieku.néw prawnych,
dotyczy obiektéw Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, ktére posiadaja centralne
ogrzewanie opalane gazem sieciowym;

b) kierownik Ztobka wraz z pracownikami zapewnia dzieciom niezbedne positki do

czasu odebrania ich przez Rodzicoéw/Opiekunéw prawnych; °

c) W przypadku dtugotrwalych przerw w dostawie powyzej 3 dni kierownik ztobka

w konsultacji z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw analizuje mozliwogé

umieszczenia dzieci ze Ztobkéw nr 15 i 16 w innych placéwkach.

Procedura postepowania w przypadku przerwy w dostawie wody

1. —Brak dostawy wody powoduje:

a) brak mozliwosci korzystania z urzadzen sanitarnych;

b) brak wody do przygptowania positkéw dla dzieci;

c) brak mozliwosci.uzupetnienia wody w systemach ogrzewania;

d) brak mozliwosci prania, mycia naczyn i sprzatania pomieszczen.

2. Dziatania pracownikow ztobkdéw:

a) ustalenie przyczyny przerwy i dlugosci w dostawie wody;

b) kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawcg wody (MPWiK)
i ustala czas w jakim bedzie wystepowala przerwa w jej dostawie, w przypadku
budynku administracji kierownik Dziatu techniczno-eksploatacyjnego lub osoba
przez niego wyznaczona;

c) kierownik ztobka lub. osoba przez nig upowazniona informuje Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw oraz Rodzicéw/Opiekunéw prawnych o zaistniatej
sytuacji; |

d) kierownik - zlobka w porozumieniu =z kierownikiem Dzialu ° techniczno-
eksploatacyjnego wystepuje do stuzb miejskich i MPWiK o dostarczenie wody

cysternami na cele sanitarne;
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e),kierownik wdraza procedure HACCP dotyczaca postepowania w przypadku braku
wody pitnej; ‘

f) kazdy zlobek ma obowigzek na biezaco uzupetniaé magazyn spozywczy
w wode butelkowang oraz suchy prowiant;

g) positki i napoje podawane sg na zestawach jednorazowych.

Zobowiazuje sie kierownikéw zlobkéw do sporzadzenia i przechowywania
w bezpiecznym miejscu adreséw mailowych i numeréw telefonow
Rodzicow/Opiekunéw prawnych dzieci oraz utworzenia grup kontaktéw w celu

niezwiocznego powiadamiania opiek_unéw calej grupy dzieciecej.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XV

& PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
<0 ZACHOWAN DZIECKA ZAGRAZAJACYCH

roctawsk BEZPIECZENSTWU I ZDROWIU SAMEGO )
Tespot Ztohkaw DZIECKA, INNYCH DZIECI, JAK I PRACOWNIKOW
ZLOBKOW

Opis procedury

1.

Usprawnianie’ oddziatywan Wychowawczych w zlobkach Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw w sytuacjach trudnych.

. Zapobieganie wystepowaniu ‘i powtarzaniu sie zachowanh dziecka zagrazajacych

bezpieczenstwu i zdrowiu samego dziecka, innych dzieci jak i pracownikéw ‘z’rdbkéw,

poprzez wdrazanie dziatan profilaktycznych i korekcyjnych.

. Wypracowywanie metod wspoétpracy pomiedzy ztobkiem a Rodzicem/Opiekunem

prawnym w pokonywaniu trudnosci wychowawczych.

. Ustalanie zasad reagowania na zachowania niebezpiecznie. Przez zachowania takie

nalezy rozumieé powtarzajace sig¢ sytuacje typu:

a) agresja* np. bicie, popychanie, kopanie, szczypanie, duszenie, drapanie, rzucanie
przedmiotami, szarpanie, gryzienie;

b) autoagresja**-np. uderzanie gtowg o $ciane, drapanie/uderzanie przedmiotami

o wilasne cialo, wyrywanie wiosow, gryzienie.

. Usprawnianie i zwigkszanie skutecznosci oddziatywan wychowawczych wobec dzieci

przejawiajacych zachowania niebezpieczne.

. Ksztaltowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej, poczucia wlasnej wartosci

i pozytywnego obrazu siebie niezbednych do budowania i ksztaltowania
poprawnych relacji z dzieémi i dorostymi, a takze radzenia sobie w sytuacjach

trudnych.

* Agresja to zachoWanie agresywne, wrogie, gwattowne fizyczne lub psychiczne

zwigzane z. pojawieniem sie takich stanéw emocjonalnych jak rozdraznienie,

‘niezadowolenie, napigcie, gniew, strach lub lek skierowany przeciwko zewnetrznym

zrédtom wymienionych stanéw emocjonalnych.

** Autoagresja to dziatanie lub szereg dziatai majacych na celu spowodowanie

psychicznej albo fizycznej szkody, jest to agresja skierowana do wewnatrz.
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Postepowanie w sytuacji wystapienia zachowania niebezpiecznego.

1. Kazdy opiekun oraz inny pracownik zlobka upowazniony do opieki nad dzieémi
zobowigzany jest do reagowania w sytuacji pojawienia sig zachowania
niebezpiecznego ze strony dzieci.

2. Opiekun w trakcie sytuacji niepozadanej zwiqzanej z zachowaniem niebezpiecznym
dziecka reaguje natychmiast, infofmujqc dziecko, ze -okreslone zachowanie jest
niewtasciwe. Rozmawiamy z dzieckiem w sposéb spokojny, a takze dostosowany do
wieku. ’

3. Reakcja wobec przejawdéw agresji/autoagresji powinna by¢ adekwatna do skali
zagrozenia, jak réwniez do okolicznoéci zdarzenia, wieku i s‘topnia rozwoju dziecka.
Osoba podejmujaca interwencje wykonuje nastepujace dziatania:

a) dazy do zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim wychowankom, a takze sobie
i pozostatym pracownikom;

b) nie przejawia w stosunku do dziecka agresji fizycznej i stownej (np. nie obraza
dziecka, nie zawstydza, nie ocenia samego dziecka tylko jego zachowanie);
reakcja powinna by¢ stanowcza, a przekaz stowny prosty i jasny;

¢) podchodzi do dziecka, rozmawia z nim, probuje je uspokoi¢, wyciszyé, odwrdcié
jego uwagg;

d) jezeli dziecko nie uspokaja sie, a jego za;:hoWanie bezposrednio zagraza
bezpieczefstwu samemu dziecka, innych dzieci a takze pracownikom ztobka, to
w miarg - mozliwosci opiekun oddziela dziecko od reszty grupy, przebywajac
z nim do momentu wyciszenia.

4, Obiekun po zaistniatej sytuacji ma obowigzek odnotowadé ten fakt w ,Karcie dziecka”.
Wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiegi
P_rocedur Wewnetrznych).

5. W przypadkuy, gdy.‘ zachowanie dziecka jest incydentalne, rozmowa’ opiekuna
z Rodzicami/Opiekunami prawnymi ma charakter informacyjny i odbywa sie tego
samego dnia np. w momencie odbioru dziecka z'placéwki, natomiast w sytuacji gdy
zachowania majq charakter powtarzalny, opiekun informuje o tym kierownika ziobka
i psychologa.

6. Psycholog przeprowadza wywiad z Rodzicem/Opiekunem prawnym, majacy na celu
zebranie informacji o dziecku.

7. Psycholog dokonuje co najmniej kilkukrotnej obserwacji zachowan dziecka
w grupie,

8. W toku ‘biezacej pracy psycholog systematycznie obserwuje dziecko, wspoétpracuje
z opiekunami, a takze kontaktuje sie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi, przekazujac
im informacje dotyczace trudnosci, z ktérymi zmaga sie ich dziecko i wiacza

Rodzicéw/Opiekunow prawnych do aktywnego wspierania osiagnieé¢ rozwojowych
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10.

11.

dziecka. Psycholog informuje o dotychczas podjetych dziataniach ukierunkowanych
na eliminacje zachowan niebezpiecznych., Oméwione zostajg wspélne zalecenia, w

celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych. |

. Psycholog jest w staltym kontakcie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi. Zacheca do

stosowania wspodlnie obranych celow, poprzez wskazywanie literatury, dobieranie
zabaw i ¢wiczert odpowiednich do przeprowadzenia w $rodowisku rodzinnym oraz
bdpowiednio dobranych zalecen wychowawczych, a takze wskazanie placowek
wspomagaﬁqf:ych i sprawujacych opieke nad rodzing.

Opiekun podejmuje dziatania zmierzajace do eliminacji zachowan niebezpiecznych we
wspétpracy z psychologiem.

W przypadku braku ustapienia zachowan niebezpiecznych wypowiedzenie umowy
jest ostateczna opcja majaca zastosowanie, kiedy wszystkie podjete przez ztobek

dziatania nie przyniosa poprawy.

Dziatania profilaktyczne ztobka

1,

Szkolenia pracownikdéw ztobka na temat trudnych zachowan u dzieci i sposobow

reagowania,

. Wsparcie psychologiczne dla dzieci, Rodiicéw/Opiekunéw prawnych oraz

pracownikow zZtobka.

. Wprowadzanie w ci‘asgu dnia aktywnosci majacych na celu wyciszenie oraz

zrelaksowanie dzieci, np. zabawy sensoplastyczne, czytanie bajek, stuchanie

relaksacyjnej muzyki.

. Wprowadzenie w ciggu dnia aktywnosci majacych na celu zredukowanie napiecia

u dzieci, np.: wyjscie rja dwor, przeprowadzenie toru przeszkdd, zajecia rytmiczne.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH w
PROCEDURA XVI |

ZESPOLE ZLOBKOW

ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWSKIM l '

Zywienie w zlobkach

1.

Do ztobkéw wchodzacych w sktad Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw moga uczeszczad
dzieci, dla ktérych spozycie produktéw spozywczych (w tym'alergénéw) nie stanowi

zagrozenia zycia.

. Ztobki wchodzace w sktad Wrocltawskiego Zespotu Ziobkéw zapewniajq

przebywajacym w nich dzieciom, wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej wynikajacymi z aktualnych norm - zywienia dla populacji polskiej,
opracowywanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra

Szczygta w Warszawie.

. Positki dla dzieci w placéwkach Wroctawskiego Zespolu Ziobkéw codziennie

przygotowywane sa we wiasnych, profesjonalnie wyposazonych kuchniach i oparte
na . nieprzetworzonych produktach. Wszystkie placéwki objete s systemem
bezpieczenstwa zywnosci HACCP oraz posiadajg Certyfikat Stoléwki ze Zdrowym

i Racjonalnym Zywieniem Miasta Wroclaw.

. Jadtospisy w ztobkach przygotowywane sg dekadowo oraz podzielone na dwie grupy

wiekowe:
e dla dzieci do 1 roku zycia,

e dla dzieci powyzej 1 roku zycia.

Diety eliminacyjne

5. Do plaééwek' Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw przyjmowane sq dzieci z alergiami

i nietolerancjami .’ pokarmowymi na podstawie  zaswiadczenia z poradni
specjalistycznej od lekarza  alergologa lub  pulmonologa, gastrologa,
gastroenterologa, dermatologa, laryngologa wystawionego nie wczesniej niz

3 miesigce przed datg przedtozenia.

. Nie ma mozliwosci realizowania diet eliminacyjnych TYLKO w oparciu o prosbe .

/oswiadczenie Rodzicdw/Opiekundw prawnych. -

. Positki dla dzieci na dietach eliminacyjnych przygotowywane sa w tej samej kuchni

co yposi’:ki dla dzieci na diecie podstawowej, a do ich przygotowania wykorzystuje sie
produkty spozywcze dostarczane w ramach obowigzujacych  uméw zawartych
z dostawcami. W zwigzku z powyzszym, we wszystkich positkach moga znalez¢ sie
alergeny ujgte w zataczniku II do Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

31



10.

11.

12,

13.

14,

15.

UE nr 1169/2011 w sprawie przekazywania konsumentom informacji na temat

Zywnosci,

W sytuacji podejrzenia wystapienia alergii pokarmowej u dziecka uczeszczajacego

do ztobka, podstawa do przygotowania diety eliminacyjnej jest zaswiadczenie

dd lekarza:

» pediatry - wowczas diety eiiminacyjne'realizowane sg przez maksymalnie 30 dni,

» specjalisty (alergologa lub pulmonologa, gastrologa,' gastroenterologa,
dermatologa, laryngologa) wdwczas diety eliminacyjne realizowane sy do

odwotania.

. Zaswiadczenie lekarskie przedtoZzone przez Rodzica/Qpiekuna prawnego zobowigzuje

kierownika/intendenta do zatozenia .Karty dietetycznej dziecka” (zatacznik nr 9 do
Ksiegi Procedur Wewnetrznych). :

Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w pkt.1 i-5 powinno zawieraé wykaz
produktow 'przeciwwskazanych, niezbedny do opracowania wilasciwej diety
eliminacyjnej dla dziecka.

Karta dietetyczna w kazdej chwili moze by¢ modyfikowana na podstawie zalecef
lekarskich. - _

Rodzic zobowigzany jest do obserwacji dziecka poza ztobkiem pod katem
ewentualnych, niepozadanych reakcji alergicznych.

Opiekun dziecigcy zobowigzany jest odnotowaé w ~Karcie dziecka” wszelkie
niepokojace sytuacje (w tym reakcje alergiczne), majace miejsce podczas pobytu
dziecka w placéwce. Wyzej wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny
swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrzhydh).

W przypadku podejrzenia wstriqsu anafilaktycznego u dziecka przebywajgcego

w ztobky, opiekun wzywa Pogotowie Ratunkowe, informuje kierownika oraz

‘powiadamia Rodzicow/Opiekundw prawnych.

Do momentu przyjazdu pogotowia ratunkowego opiekun zobowigzany jest udzieli¢
dziecku pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z wiedzg zdobyta na kursie

pierwszej pomocy.

Pracownicy ztobka nie podaja dzieciom zadnych lekéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVII

ADAPTACJA DZIECKA W ZLOBKU

Zespot Ziobkew

Adaptacja w ztobku to proces, w ktérym mate dziecko i jego Rodzice/Opiekunowie
prawnil przystosowujg sie do nowego $rodowiska i nowej sytuacji. Proces adaptacii
w ztobku jest indywidualny dla kazdego dziecka, a czas potrzebny do petnej adaptacji
moze by¢ rézny. Kluczowe jest stworzenie atmosfery pelnej wsparcia, zaufania
i zrozumienia; aby dziecko poczuto sie komfortowo w nowym otoczeniu i nawigzato

pozytywne relacje z opiekunami i réwiesnikami.

1. Kierownik ztobka przekazuje Rodzicom/Opiekunom prawnym niezbedne informacje
na temat funkcjonowania placéwki oraz przebiegu adaptacji.

2. Kierownik organizuje ,Dziern otwarty” dla dzieci w okresie przerwy wakacyjnej
danego zlobka. Rodzice w towarzystwie swoich dzieci majg mozliwos¢ zapoznaé sie
z 'placAé_kaq, pomieszczeniami y4 ktéryc_:hﬁ korzysta grupa dziecka
a takze z pracownikami sprawujacymi opieke nad dzieckiem.

3. Rodzic ma mozliwos¢ wypelnienia ankiety dotyczacej rozwoju, potrzeb
i przyzwyczajen dziecka, dzieki ktérej osoby sprawujgce opieke poznajq indywidualne
potrzeby, zwyczaje, zainteresowania i preferencje dziecka. ‘

4. W poczatkowym etapie adaptacji zaleca sie pozostawienie dziecka na krotszy okres,
a nastgpnie stopniowe wydluzanie czasu pobytu w placéwce. Decyzja ta lezy po
stronie Rodzicow/Opiekunéw prawnych. )

5. W pierwszych tygodniach adaptacji dopuszcza sie przynoszenie przez dziecko -
ulubionej, matej i bezpiecznej zabawki (np.; mis, kocyk itp.). Z czasem kiedy dziecko
przyzwyczai sie do _pobytu w ztobku nalezy ogranicza(: jej dostepnosé.

6. Czas pobytu dziecka w ziobku w kolejnych dniach dostosowany jest do jego -
mozliwosci oraz potrzeb (za monitorowanie zachowania dziecka odpowiedzialne sg
opiekunki i psycholog).

7. Powitaniu dziecka i pozegnaniu z rodzicem powinna towarzyszy¢ atmosfera spokoju
oraz braku pos’piechu' zaréwno ze strony Rodzica/Opiekuna prawnego jak i opiekunki. -

8. Pracownicy Ztobka starajq sie nawihzac’ pozytywne relacje z dzieckiem, aby zapewnié
mu poczucie bezpieczenstwa i zaufania. Pomaga to dziecku lepiej przystosowac sie
do nowego otoczenia. .

9. Opiekunki reagujg na potrzeby emocjonalne dziecka i dostosowuja podejscie

w zaleznosci od reakcji dziecka na nowe otoczenie.
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10.

11.

12.

13.

Dziecko stopniowo wprowadzane jest do rytmu dnia z’rpbka, w tym positkéw,
odpoczynku, zabaw i innych aktywnosci.

Pracownicy ztobka \utrzymujq otwarta komunikacje z Rodzicami/Opiekunami
prawnymi, informujac ich o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka.

W okresie adaptacji kazdy z Rodzicow/Opiekunéw prawnych ma mozliwosc
konsultacji z psychologiem.

W okresie adaptacji Rodzice/Opiekun prawny ponb’szq peing optate za pobyt

i wyzywienie dziecka w ztobku.

~Poradnik rodzica - adaptacja w Ztobku” - dostepny jest na stronie Wroctawskiego

Zespotu Ztobkow:

https://zlobki.wroc.pl/wp-content/uploads/2023/09/adaptacja-gazetka-2.pdf '
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH.
PROCEDURA XVIII

WSPOLPRACA Z RODZICAMI/ OPIEKUNAMI
PRAWNYMI

Zospot Ztebkéw

Wspéipraca z Rodzicami/Opiekunami prawnymi w zlobku opiera sie na zasadach
poszanowania i zaufania. To proces, ktéry wymaga ciggtego zaangazowania i otwartosci
z obu stron. Wspélnym celem jest tworzenie bezpiecznych, przyjaznych warunkéw do

opieki i wychowania dziecka, dbato$¢ o jego prawidtowy oraz harmonijny rozwdj. -

1. Jednym z najwazniejszych elementéw wzajemnego zrozumienia jest rzetelny
przeptyw informacji dostosowany do potrzeb, preferencji oraz mozliwosci czasowych
Rodzicow/Opiekunéw prawnych. Komunikacja odbywa sie w formie:

e codziennych informacji o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka,

¢ indywidualnych spotkan z kierownikiem,

e konsultacji z psychologiem,

° komunika_cji drogg elektroniczng lub telefoniczna,

e informacji na tablicy ogtoszen,

e informacji umieszczonych na stronie Wroctawskiego Zespolu Ziobkéw

https://zlobki.wroc.pl/

2. Ztobek oferuje wsparcie psychologiczne dzieciom a takze Rodzicom/Opiekunom
prawnym.

3. W zlobku moze zosta¢ utworzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami, Rada
Rodzicéw bedaca reprezentantem Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci.

4. Placéwka w ramach wspétpracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi organizuje:

e zebrania informacyjne dla wszystkich Rodzicéw/Opiekundw prawnych minimum
raz w roku, -

e dzien otwarty ztobka,

e zebrania z Radg Rodzicéw,

o warsztaty dydaktyczne, edukacyjne.

5. Istotna forma wspdipracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi sq tablice tematyczne
umieszczone w holu * ztobka zawierajgce najwazniejsze informacje na temat
funkcjonowania placéwki. Poprzez te 'forme kontaktu na biezgco:

o informujemy o wszelkich zmianach w organizacji 2}obké,

° zapoznajem_y z aktua]nymi zamierzeniémi wychowawczo-edukacyjnym_i W grupie,

e zamieszczamy artykuty o tématyce zywieniowej, pedagogiczno- psychologicznej,
telefony poradni specjalistycznych,
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¢ Rodzice/Opiekunowie prawni majg mozliwosc obejrzenlia'prac twérczych swoich
dzieci.

. Rodzice/Opiekunowie prawni maja mozliwos¢ udzialu w konkursach i akcjach

charytatywnych organizowanych przez ztobek, inne instytucje.

. Kierownik wraz z opiekunami przekazuje informacje o dziecku w sposéb rzetelny

i profesjonalny, zachowujac droge poufnosci.

. Co najmniej réz w.roku przeprowadzana jest wérdéd Rodzicdw / OpiékUnéw prawnych

analiza dotyczaca poziomu satysfakcji w zakresie ustug $wiadczonych przez ztobek.

. W oparciu o sugestie i opinie Rodzicéw/Opiekunéw prawnych pracownicy ztobka

doskonalg, jako$¢ éwiadczonych ustug.
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KARTA DZIECKA

zatacznik nr 2

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(dot. Procedury przyjecia i odbioru dziecka ze ztobka)

....................................................................................................................................

-(Imig i nazwisko dziecka, data urodzenia)

Lp. Data

Uwagi/
Informacja o zdarzeniu

Pod‘pis
opiekunki

Podpis
Rodzica/Opiekuna
prawnego

3




zalacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(Imie i nazwisko Rodzica/Oplekuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

O$WIAdCZAM, 28 MOJE AZIBCKO ....eeoieeoeeeseeeeeeeeeeeeeeeees e e veeseeseesseee e e s e ee s e e eee e
obecnie jest zdrowe i moze uczeszcza¢ do ztobka. Aktualnie nie wystepujq.u‘ dziecka

objawy chorobowe. Stan zdrowia dziecka byt konsultowany z lekarzem: TAK / NIE *

Wroctaw, dnia ...cccee e vcceeenresieeeeenen, SR e o e
{Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skresli¢

zatacznik nr 3
do Ksiggi Procedur Wewnetrznych

(Imie i nazwisko Rodzica/Opiékuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

obecnie jest zdrowe i moze uczeszcza¢ do ziobka. Aktualnie nie wystepuja u dziecka

objawy chorobowe. Stan zdrowia dziecka byt konsultowany z lekarzem: TAK / NIE *

Wrodlaw, dni@ s e e e
(Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego )

* niepotrzebne skreslic
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) mﬁ%m
Tespit Ziobkéw

Zatacznik nr 7

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Wroctaw, dnia

NOTATKA SLUZBOWA

IMi€ i NAZWISKO AZIECKE ..ottt et ee et e e eenen

Imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej

Imie i nazwisko os6b obecnych przy zdarzeniu:

.....................................................................................................................................................................

Czytelny podpis osoby sporzadzajgcej notatke



Zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

’ 5-'.'-? ?&W Wroctaw, dnia ........cccccceevinnnnnnn.

KARTA INTERWENCII

IMIQ | NAZWISKO AZIECKE ......oocveeeeeeeseeeeee oo eeeee e eseseessseeseesssessteess s eeeseeeeseseseeees e

2. Sktad Zespotu interwencyjnego

............................................................................................................................................................
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7: Forma podjetej interwencji:’

[0 Zastosowanie wobec pracownika $rodkéw dyscyplinujacych, przewidzianych w
przepisach Kodeksu Pracy '

O Powiadomienie stosownych instytucji

[l Zawiadomienie podejrzeniu i popetnieniu przestepstwa,

0 Inne

(ST . B M S S - e N FSRRNS . NGNS T

8. Dane dotyczace interwencji (data i nazwa organu, do ktérego zgtoszono interwencje) '



(data i podpis Dyrektora)

Podpisy cztonkéw Zespotu Interwencyjnego
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