. ZARZADZENIE NR 70/24 ] ]
DYREKTORA WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW
z dnia 21 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia we Wroctawskim Zespole Ztobkéw jednolitych
procedur wewnetrznych okreslajacych zasady postepowania podczas
pobytu dzieci w zlobku

Na podstawie § 4 ust. 1 statutu Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, stanowigcego
zatqcznik 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 nazwa Wroctawski Zesp6t-Ztobkéw

-oraz nadania jej statutu i peinomocnictwa Prezydenta Wroctawia nr 194/1/30/20

z dnia 18 wrzesnia 2020 r. zarzadzam, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia bezpieczeristwa dzieciom objetym opieka w Zztobkach
wchodzacych w .sktad Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, wprowadzam do
stosowania we wszystkich Ziobkach jednolite procedury wewnetrzne ujete
w ,Ksiege Procedur Wewnetrznych”. : '

§2

1. ,Ksigga Procedur Wewnetrznych” obejmujaca 18 procedur, stanowi zatacznik

do niniejszego zarzadzenia. - :

. Pracownicy ztobka zobowigzani sgq do postepowania zgodnie z procedurami.

3. ,Ksiega Procedur Wewnetrznych” znajduje sie w kazdym Zztobku i jest
udostepniona na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Zfobkéw.

4. Pracownicy zlobka zobowigzani s do zapoznania rodzicéw/opiekunéw
prawnych dziecka z obowiazujgcymi procedurami oraz do wskazania miejsca
ich publikaciji.

N

§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 2/24 Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Zlobkdéw.
z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia we Wroctawskim Zespole
Ztobkéw zasad ochrony dzieci przed krzywdzeniem oraz jednolitych procedur -
wewnetrznych okreslajacych zasady postepowania podczas pobytu dzieci
w Ztobku.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




* zatacznik do zarzadzenia nr70/24
Dyrektora Wroclawskiego Zespotu Zlobkéw
-z dnia 21 maja 2024 r..

KSIEGA PROCEDUR
WEWNETRZNYCH

ﬁfn%wskl
Zespot Ziohkiw

PODSTAWA PRAWNA: |

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

* Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (D_z. U. z 2024 '
r. poz.338), | ‘

- » Rozporzadzenie Ministra Pracy i 'P'olityk_i ‘Spotecznej ‘z'dnia 10 lipca 2014 w sprawie
V\iymag'aﬁ lokalowych. -i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢
prowadzony ztobek lub klub dzueaecy (Dz U. Z 2019 r poz 72),

e Ustawa. z dnia 29 Ilpca 2005 r. o przeC|de|a+an|u przemocy domoweJ (Dz.U. z 2021
r. poz. 1249 z pézn. zm.),

e Statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw,

e ‘Regulamin_porzadkowy ztobka,

° Dyrektywy 2003/99/WE Parlamentu Europejsklego i Rady z dnia 17 Ilstopada 2003 .
wersja skonsolidowana: 01/07/2013.

CEL GLOWNY:

Wprowadzenie niniejszych procedur jest uzasadnlone troska o zdrowie i bezpleczenstwo
kazdego dziecka obJetego oplekq w -~ ztobkach Wroc’rawsklego Zespotu Ziobkéw.
W sytuacjach trudnych oraz. zagrazajqcych bezpleczenstwu dziecka, opiekunowie .
i pozostali pracownicy- ztobka winni postepowaé zgodnie z. przyjetymi procedurami.
Rodzice/Opfekunowie prawni zobowigzani sg do zapoznania sie i przestrzegania
niniejszego dokumentu. 8

OSOBY, KTORYCH DOTYCZA PROCEDURY:

Do przestrzegania procedur zobowiazani sq wszyscy pracownhicy ziobka, kierownik
ztobka, psycholog  zatrudniony we Wroclawskim Zespole Ziobkéw oraz
Rodzice/Opiekunowie prawni.



OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC, UPOWAZNIENIA OSOB
REALIZUJACYCH ZADANIA BEDACE PRZEDMIOTEM PROCEDURY
Kierownik - ponosi odpowiedzialnoéé¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zlobku,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w placéwce. _

Psycholog - jest zobowigzany do obserwacji i monitorowania ‘rozwoju dzieéi, wspiera
pracownikow ztobka w zakresie opieki. nad dzieémi, wspotpracuje
z Rodzicami/Opiekunami prawnymii.

Opiekun - jest zobowigzany do opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w ztobku oraz do
rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, zapewniajac:
opieke, wychowanie, zabawe, wypoczynek w atmosferze bezpieczenstwa.

Pozostali pracownicy Zztobka — s zobligowani do rzetelnego realizowania zadan
zwigzanych z powierzonym stanoWiskiem oraz funkcja opiekuricza i wychowawczg
ztobka.

Rodzice/Opiekunqwie prawni - w trosce o bezpieczer'\stwo wlasnego dziecka powinni
znaé procedury zapewnienia bezpieczenstwa ~obowia~zuja‘ce w ztobku, w tym zakresie
powinni takze wspdipracowaé z kierownikiem, psychologiem, opiekunami swojego
dziecka oraz innymi pracownikami ztobka.

SPOSOB PREZENTACII PROCEDUR:

1. Udostepnienie dokumentu na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw
oraz do wgladu u kierownika ztobka.

2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ztobka z trescig procedur w sposéb przyjety
w ztobku.

DOKONYWANIE ZMIAN W PROCEDURACH:

Wszelkich zmian w opracowanych procedurach dotyczacych bezpieczenstwa dzieci moze

dokonac z wiasnej inicjatywy fub na wniosek kierownika ztobka Dyrektor Wroctawskiego

‘Zespotu Ztobkow.

POSTANOWIENIA KONCOWE: ‘

1. W trosce o zdrowie i bezpieézer']stwo wszystkich podopiecznych Ztobka,
Rodzice/Opiekunowie prawni i pracownicy ztobka sla; idb'ligowani do wspétpracy oraz
wzajemnego poszanowania praw i obowigzkow wszystkich podmiotéw niniejszych
procedur. ' . ]

2. Procedury obowiazujg wszystkich pracownikéw zfobka, Rodzicow/Opiekundw
praWnych dzieci uczeszczajacych do ztobka oraz osoby upowaznione przez nich do
odbioru dzieci. '



SPIS PROCEDUR

L. P.

NAZWA PROCEDURY

PROCEDURA I

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA ZE ZLOBKA

PROCEDURA II

MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH
I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

PROCEDURA III

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU DZIECI

PROCEDURA IV

POBYT NA PLACU ZABAW

PROCEDURA V

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

ZE ZLOBKA IZ ZNAJDUIE 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 ZLOBKU

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 X1V

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERWY
W DOSTAWIE MEDIOW (energii elektrycznej, gazu, wody) -

PROCEDURA XV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZACHOWAN
DZIECKA ZAGRAZAJACYCH BEZPIECZENSTWU

I ZDROWIU SAMEGO DZIECKA, INNYCH DZIECI,

JAK I PRACOWNIKOW Zt OBKOW

| PROCEDURA XVI

ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWSKIM ZESPOLE
ZLOBKOW

PROCEDURA XVII

PROCES ADAPTACJI DZIECKA W ZLOBKU

PROCEDURA XVIII

WSPOLPRACA Z RODZICAMI/OPIEKUNAMI PRAWNYMI




KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
' PROCEDURA 1

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA
ZE ZLOBKA

Zespot ZHobkew

Opis procedury

1. 'Rodzice/Opiekunowie prawni przyprowadzaja dziecko do ztobka w godzinach od 6.00
do 8.00. Nieobecno$¢ dziecka w ztobku Rodzice/Opiekunowie prawni majq
obowigzek zglosi¢ kierownikowi ztobka lub opiekunowi - osobiscie, telefonicznie lub
drogg elektroniczna dzien wczesniej lub- w danym dniu do godz. 8.00. W przypadku
koniecznos’_ci péiniejszego przyprowadzenia dziecka Rodzic/Opiekun prawny
zobowigzany jest do pisemnego podania przyczyny (rehabilitacja, badania, wizyta
u lekarza) i uzyskania zgody kierownika.

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

- 3. Rodzice/Opiekunowie prawni pohoszq odpowiedzialhdéé 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 skiadajﬁc swéj podpis w ,Ewidencji
obecnosci i rozliczenia czasu pobytu dziecka w ztobku” (zatacznik nr-1 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych).

5. Rodzic/épiekun Ipraw'ny/os:oba upowainioha w momencie odbioru dziecka ze ztobka
odnotowuje godzing  przyjscia sktadajac swdj ~podpis w ,Ewidencji obecnoéci
i rozliczenia czasu pobytu dziecka w ztobku” (zatacznik nr 1 do ‘Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

6. Rodzice/Opiekunowie prawni majq 'obdwia‘zek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko
zdrowe, czyste, przewiniete, ubrane stosownie do por'y. roku.

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

dzieci.



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

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

jednorazowego uzytku celem przestrzegania zasad sanitarno-higienicznych

obowiazujacych w ztobku.

. Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sg zglosi¢ opiekunowi przyjmujacemu

dziecko do placowki, wszelkie niepokojace informacje dotyczace samopoczucia

dziecka. Opiekun ma obowigzek odnotowac te informacje w ,Karcie dziecka”. Wyzej

wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Opiekun dziecigcy zobowigzany jest odnotowaé w ,Karcie dziecka” wszelkie

niepokojace sytuacje, majace miejsce podczas pobytu dziecka w placdwce. Wyzej

wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem  (zalgcznik

nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych). .

Opiekun odmowi przyjecia dziecka:

e po szczepieniu wykonanym w danym dniu,

e w przypadku zatozonych szwoéw, klamer, opatrunkéw zabezpieczajacych szwy lub
rany, réwniez pooparzeniowe,

* W sytuacji zwichnigcia lub ztamania unieruchomionego opatrunkiem, opatrunkiem
gipsowym lub orteza.

W przypadku zaobserwowania objawdw chorobowyc_:h u dziecka przebywajacego

w Ztobku, opiekun_/pieleé;niarka postepuje zgodnie z zapisem Procedury VIII.

w przypadku gdy wystepuja u dziecka objawy chorobowe na tle alergicznym,

Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest  do przedstawienia zaswiadczenia od

lekarza specjalisty

Po kazdej nieobecnosci dziecka spowodowanej chorobg Rodzice/Opiekunowie prawni

zobowigzani sg do przedlozenia O$wiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zatacznik nr

3 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Przyprowadzac i odbierac dzieckd'moga_: Rodzice/Opiekunowie prawni lub osoby

petnoletnie - pisemnie upowaznione na druku ,O$wiadczenie upowazniajace do

odbioru dziecka”, Iegit_ymuja_ce sie dowodem osobistym lub paszportem.

Oswiadczenie  upowazniajagce -do odbioru dziecka sktadane jest przez

Rodzicow/Opiekunéw prawnych z chwilg przyjecia dziecka do zlobka (moze byé¢ ono

w kazdym momencie modyfikowane).

Télefoniczné prbs’b’y,'Rbdz'icéw/Opiekunéw prawnych bez pisemnego upowaznienia do

odbioru dziecka nie zostang uwzglednione.

Dziecko wydawane Rodzicom/Opiekunom prawnym powinno byé¢ czyste

i przewiniete.

Opiekun w ztobku ma obowiazek sprawdzi¢ zgodnogé danych osoby odbierajace;j

dziecko z wykazem oséb wskazanych na druku ,O$wiadczenie upowazniajace

N



20.

21,

22.

do odbioru dziecka”.. Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru
dziecka - na prosbe opiekuna ma obowigzek okazac dowod osobis\ty lub paszport.
Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z Rodzicéw/Opiekunéw prawnych, ktéry
ma zachowane prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inaczej.
Opiekun postepuje zgodnie z otrzymanym wyrokiem sadu.

o kaidej prébie odebrania dziecka przez osobe nieuprawniona do odbioru, opiekun
w zlobku powiadamia kierownika zlobka oraz Rodzica/Opiekuna prawnego

sprawujacego 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 11

MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH

el 1 OPUSZCZAIACYCH TEREN 2£OBKA

Iespot Ztebkéw

Opis procedury

1. Kazdy pracownik ztobka ma obowigzek monitorowania oséb \;vchodzqcych na teren
ztobka.

2. Kazdy pracownik ztobka z chwilg zauwazenia osoby obcej na terenie placéwki, pyta
ja o cel wizyty, prowadzac do wskazanej 0§oby.

3. Po zatatwieniu sprawy osoba, do ktorej przyszedt interesant odprowadza go do drzwi
wyjéciowych ztobka. '

4. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje sie podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty
lub zachowuje sie agresywnie - pracownik zlobka natychmiast powiadamia
kierownika. '

5. W przypadku, gdy osoba_,.obca zachowuje sie¢ w sposdb podejrzany, kierownik

ztobka/osoba zastepujaca/opiekun powiadami_a wiasciwy terenowo komisariat policji.



o\

~Wrostawski®
Zaspit 2iobkow

KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA III

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU
DZIECI

Opis procedury

1.

Ztobek sprawuje opieke nad dzie¢mi, dostosowujac metody i sposoby oddziatywan
do wieku. dziecka i jego mozliwosci ‘rozwojowych, potrzeb Srodowiska
z uwzglednieniem istniejacych warunkow lokalowych, a w szczegéinosci zapewnia

bezposrednia i statg dpieke nad dzie¢mi 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 odpowiednia temperature w salach.

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

obowigzek zgtosi¢ to kierownikowi Ztobka.

- Opiekun - do czasu usuniecia usterek przeprowadza dzieci do drugiego

pomieszczenia.

! Opiékun, jesli opuszcza pomieszczenie, powinien zgtosi¢ fakt wyjscia drugiemu

opiekunowi nie pozostawiajgc dzieci bez opieki.

Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.

8. Opiekun dba o bezp_ie_czer'\stwo, tad i porzadek podczas pobytu dzieci w ztobku.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpiecznym snem dzieci.
10.

Opiekunowie rozktadajg i sktadaja lezaki w salach podczas nieobecnosci dzieci
zgodnie z instrukcja BHP. ‘



/

KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA 1V

e~ Al
Wrn%fz { ' POBYT NA PLACU ZABAW
Tespit 2tobkeéw

Opis procedury

1.

N oo ouoa

10.

Kierownik/opiekun przed wyjsciem na plac zabaw monitoruje stan Zanieczyszczenia

powietrza w danym dniu.

. Opiekun/konserwator sprawdza czy furtki prowadzqce-na plac zabaw sa zamkniete

oraz sprawdza stan terenu i sprzetu ogrodowego.

Opiekun/konserwator ma obowigzek zgtosié kierownikowi wszelkie usterki ‘na placu
zabaw.

Opiekun sbrawdza stosownos¢ ubran dzieci do warunkéw atmosferycznych.

Opiekunowie stuzg pomocy dzieciom przy ubieraniu sie i rozbieraniu.

. Dzieci wychodza na teren placu zabaw pod opieka opiekunéw.

. Przed wyjsciem na plac zabaw oraz przed powrotem do ztobka opiekun sprawdza

stan liczebny dzieci.
Dzieci podczas upalnych dni przebywaja w miejscach hi,enas%onecznionych i maja

dostep do napojéw.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpieczenstwem wszystkich dzieci podczas pobytu na

placu zabaw, organizujg dzieciom zabawy i dyzuruja/asekuruja przy kazdym
urzadzeniu zabawowym.

i

Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA V

ODBIOR DZIECKA PO GODZINACH PRACY ZLOBKA
ORAZ PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACE]
DZIECKO ZE ZLOBKA, 12 ZNAIDUJE SIE POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

1 wrn%%wskl
Zespoi Ztohkéw

O;Sis procedury

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

. Kierownik ztobka nalicza dodatkowa optate z przypadku przekroczenia pobytu dziecka
w ztobku powyzej 10h.

. Trzykrotne w ciggu miesigca odebranie dziecka po godzinie 17.00, stanowi podStawe
do rozwigzania umowy o $wiadczenie us’fugﬂbbka bez wypowiedzenia.

. W przypadku podejrzenia, ze osoba zglaszajaca sie po odbiér dziecka ze zlobka
znajduje sie pod wpltywem alkoholu, innych substancji odurzajacych lub w innym
stanie, ktory w;kazywaiby na brak mozliwosci zapewniénia dziecku bezpieczenstwa,
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 ztobka, a w razie jego nieobecnosci osobe
zastepujacy oraz wzywa Policje (nr alarmowy 112) i sprawuje o_pieke nad dzieckiem
do momentu odbioru przez Rodzica/Opiekuna prawnego badz osobe upowazniong.

. W przypadku kiedy osoba pod wptywem alkoholu i innych substancji odurzajgcych
odmawia opuszczenia terenu ziobka | ta sytuacja. powoduje naruszenie spokoju
i bezpieczenstwa, kierownik ztobka lub w razie jego nieobecnosci pracownik ztobka
wzywa Policje.

. Po zakonczeniu dzjatan -interwencyjnych, opiekun niezwlocznie sporzadza notatke
stuzbowg z przebiegu zaistniatej sytuacji podpisang przez Swiadkéw i przekazuje
ja kierownikowi ztobka.

. Kierownik ztobka o =zdarzeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Wroctawskiego
Zespotu Ztobkéw dotaczajac notatke s'}u'ibowq opiekuna.

10. Kierownik ztobka niezwiocznie przeprowadza rozmoweg. z Rodzicami/Opiekunami

prawnymi w celu wyjadnienia zaistniatej sytuacji oraz zobowiqzuje_

3 10



11,

Rodzicow/Opiekunéw prawnych do przestrzegania Regulaminu porzadkowego
zfobka oraz Procedur wewnetrznych ztobka. .

W  przypadku powtdrzenia sie sytuacji, w ktorej 'Rodzic/Opiekun prawny
odbierajacy dziecko ze zlobka znajduje sie pod wptywem alkoholu lub- innych

‘substancji odurzajacych, kierownik ztobka w porozumieniu  z Dyrektorem

Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw powiadamia o tym fakcie policje oraz Miejski
Osrodek _Pomocy - Spo’récznej z wnioskiem o podjecie dalszych dziatari

przewidzianych prawem.

11



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VI

W ¥ o/

“Wroctawski STOSOWANA JEST PRZEMOC LUB -
Zospot Hobkéw | 7 NTEDBANIE*

PODEJRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA

Opis procedury

Gtownym celem Wroclawskiego Zespotu Ztobkéw jest zapewnienie dzieciom warunkéw

rozwoju, wolnych od wszelkich form przemocy, krzywdzenia i zaniedbywania. Wszyscy"

pracownicy zobowigzani sq do zareagowania w przypadku niewtasciwych zachowan

wzgledem dziecka badz przy dziecku.

Procedura interwencji4 w przypadku krzywdzenia dziecka na ‘terenie i poza

terenem placéwki przez Rodzicéw/Opiekunéw prawnych/inna osobe, ktérej

sad powierzyt opieke nad dzieckiem, lub osobe z jej otoczenia:

il

Opiekun w przypadku wystgpienia podejrzenia, ze dziecko jest krzywdzone na
terenie lub poza terenem placéwki brzez Rodzicow/Opiekunéw prawnych/inng osobe
ma obowigzek sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej doktadny opis zaistniatej
sytuacji (zatacznik nr 7 do Ksiggi Procedur Wewnetrznych) ‘i przekazania informacji

kierownikowi ztobka.

. W oparciu o notatke stuzbowa (zatacznik 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych) sporzadzong

przez pracownika ztobka, kierownik podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu, w ktéi‘ym

wdraza odpowiednio pkt. 3 lub pkt. 10 niniejszej procedury.

. Kierownik ztobka wzywa Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dziecka na rozmowe

w ktérej uczestniczy opiekun i psycholog. Wskazuje regulacje prawne dotyczace
powinnosci i obowigzkéw 'Rodzicéw/Opiekundw prawnych wobec dziecka oraz
informuje o koniecznosci zgtoszenia zaistniatej sytuacji do odpowiedniej instytucji
(Sad Rodzinny, MOPS, Policja).

. Psycholog opracowuje  plan pomocy, zawierajacy dziatania majgce na celu

zapewnienie dziecku wsparcia, bezpieczenstwa oraz pomocy psychologicznej.

. Kierownik zlobka sporzadza notatke stuzbowa (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur

Wewngtrznych) z przebiegu rozmowy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi dziecka,

o zdarzeniu powiadamia pisemnie Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

. W przypadku odmowy udziatu lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci na spotkaniu

Rodzica/Opiekuna prawnego, kierownik ztobka podejmuje kolejng prébe uméwienia
spotkania. Jezeli nie dojdzie do spotkania w kolejnym terminie, kierownik Zlobka
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zawiadamia pracownika Miejskiego Osrodka. Pomocy Spotecznej oraz Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ziobka o zagrozeniu dobra dziecka.

7. Podczas pobytu dziecka w ztobku samopoczucie i stan dziecka sa monitorowane.

8. Wszyscy pracownicy ztobka zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej.

9. Na wniosek uprawnionej instytucji, placéwka zobowigzana jest do przygotowania

10.

11.

informacji o dziecku z 'uwzglednieniem wskazanych obszaréw opieki i wspétpracy
z Rodzicami/Opiekunami prawnymi.

W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa ‘przemocy wobec dziecka lub
podejrzenia, ze dziecko jest swiadkiem przemocy w

inie, kierownik ztobka powiadamia stosowne instytucje (Sad Rodzinny, MOPS,
Policja).

. Procedura interwencji w przypadku krzywdzenia dziecka na terenie Ztobka

przez pracownika placéwki:

1.

Kazda osoba, ktéra_zauwaiy#a, ze dziecko jest krzywdzone przez.pracownika ztobka
zobowigzana jesf powiadomi¢ o tym fakcie kierownika ztobka oraz sporzadzi¢ notatke
zawierajacq doktadny opis zaistniatej sytuacji (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

- Kierownik ~ Ztobka  niezwlocznie  przeprowadza postepowanie wyjasniajgce

z pracownikami:

a) przeprowadza rozmowe wyjasniajaca dotyczacq zaistniatego zdarzenia;

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

) sporzadza notatke stuzbowg (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych)
zawierajacg podpisy o0séb uczestniczacych w ‘zdarzeniu, a takze wnioski
i postanowienia.

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

miejsce, kierownik niezwlocznie . odsuwa pracownika ze stanowiska pracy

i powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

. Dyrektor Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw powotuje zespét interwencyjny w celu:

a) szczegbtowego wyjasnienia zdarzenia/sytuacji;

b) spOrzqdzenia ~Karte interwencji” (zatacznik nr 8 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych);

c) wskazania qegUIacji prawnych dotyczqéych powinnosci i obowigzkéw opiekuna
wobec dziecka.

Y 's;ytua,cji potwierdzenia krzywdzenia dziecka przez pracownika, Dyrektor

Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw stosuje $rodki dyscyplinujace wobéc pracownika
przewidziane w przepisach Kodeksu pracy.
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6. Kierownik informuje Rodzicéw/Opiekundéw prawnych pokrzywdzonego dziecka
o zaistniatej sytuacji oraz zastosowanych przez Dy‘r(“ektora srodkach prawnych wobec
pracownika.

7. W przypadku, gdy pracownik Jest podeJrzany 0 przestepstwo na szkode dziecka,
Dyrektor niezwlocznie zgtasza na Policje lub do Prokuratury . zawiadomienie
0 popetnieniu przestepstwa.

8. Wobec pozostatych os6b (stazyéci, praktykanci, wolontariusze) w stosunku do
ktorych zac'hodzj zasadnos¢ podejrzenia popeinienia przestepstwa podejmuje sie
kroki zgodnie z ogélnymi przepisami prawa.

Wszyscy pracownicy, wspoétpracownicy i praktykanci sq zobowiqzahi do przestrzegania

- zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

* Zaniedbanie - to niezaspokajanie potrzeb dziecka niezbednych dla jego praW|d+owego
rozwoju - potrzeb zwigzanych z odzywianiem, ublorem higiena, opieka medyczna,
ksztatceniem, jak tez z psychiczng sferg dziecka.

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

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

Lespit Zebkiw

Opis procedury

b

Zapis monitoringu moze -by¢ udostepniony Rodzicom/Opiekunom prawnym dziecka
za zgodq Dyrektora Wroctawskiego Zespotu ‘Z’robkéw, w celu odtworzenia zajscia
bezposrednio iagraZajqcego bezpieézer’lstwu i zdrowiu dziecka (aktualne zarzadzenie
Dyrektora Wrocfawskiego Zespotu Ziobkéw). - Przeglad monitoringu odbywa sie
w ztobku.

. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony policji, prokuraturze na pisemny wniosek

w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy i za zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw.

. Zapis monitoringu moze byé -udostepniony organom nadzorujagcym  ztobki

Wroctawskiego Zespotu Ztobkdow.

. Zapisy . monitoringu moga by¢ kopiowane na’ nos’niki zewnegtrzne, przez osobe

wyznaczong na pismie przez Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VIII

NAGLE OBJAWY CHOROBOWE U DZIECKA

Tespét 2ahkew

Opis procedury

Dziatania w przypadku zaobserwowania objawéw choroby u dziecka

1. W przypadku zaobserwowania objawéw choroby u dziecka przebywajacego

w ztobku, pracownik sprawujqcy opieke nad dzieckiem niezwlocznie zawiadamia
o tym fakcie pielegniarke oraz kierownika ztobka.

. Kierownik/pielegniarka/opiekun “powiadamia telefonicznie. Rodzicéw/Opiekundéw
prawnych o wystapieniu objawdw chorobowych u dziecka. Rodzic/Opiekun prawny
lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak najkrétszym
czasie. -

. Do czasu 'prz'yby:cia Rodzicéw/Opiekundw prawnych dziecko pozostaje pod opieka
pielegniarki/opiekuna. Pracownicy ztobka podejmuja czynnosci tagodzgce objawy. - '
. W sytuacji zagrozenia zdrowia/zycia ‘opiekun zobowigzany jest udzieli¢ dziecku
pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z wiedza uzyskang na kursie pierwszej
pomocy.r ‘ | '
5. Pracownicy ztobka nie podajg dziecku zadnych lekdw.

. W przypadku nagtego pbgorszénia si¢ stanu zdrowia dziecka, pracownik zlobka
wzywa Pogotowie Ratunkowe, .o‘ czym informuje Rodzicéw/Opiekunéw prawnych
dziecka oraz kierownika. -

. Jesli dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitalnego, a do zlobka nie przybyli jeszcze
Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, 'opiekun przekazuje dziecko zespotowi
pogotowia ratunkowego oraz towarzyszy mu w drodze do szpitala.

. Opiekun dzieciecy zobowiazany jest odnotowaé w «Karcie dziecka” (zatacznik nr 2 do
Ksiggi Procedur Wewnetrznych) =zaistniate zdarzenie. Wyzej wymieniony wpis

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

‘w IIWSK' WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNE]
ragc 7
é Zespit Ztshkoew RMIZEO B

Opis procedury -

1.

2.

Pielegniarka/opiekun, ktéry zauwazyt u dziecka objawy choroby zakaznej* otacza
je szczegbing opiekq i w miare mozliwosci odizolowuje od reszty grupy.
Pielggniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka_objawa(;h
choroby zakazne;j. |

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekunéw

prawnych o wystapieniu objawéw wskazujacych na chorobe Zakaina u dziecka.
Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest ‘do odebrania
dziecka w jak najkrétszym czasie.

. W przypadku wystapienia podobnych objawéw chorobowych u wigkszej liczby dzieci

lub pracownikéw Ztobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/pielegniarke/intendenta
do pilnego sporzadzenia imiennej listy dzieci i pracownikéw wraz z podaniem
objawéw choroby.

. Kierownik/osoba zastepujaca kierownika powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

Zespotu Ztobkéw o wystapieniu w ztobku podejrzenia choroby zakaZznej u dzieci lub
pracownikéw. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Z.espoiu Ztobkéw w statym
kontakcie.

. Rodzic/Opiekun prawny zobbwiazany jest powiadomi¢ 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 zakafnej, powiadamia
o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci uczeszczajacych do
ztobka:

* wywieszajac informacje na tablicy ogloszen (zatacznik nr 4 do Ksie‘gi Procedur
. Wewnetrznych),

¢ wysytajac informacje droga mailowa.

. Kierownik/osoba zastepujgca ' kierownika zarzadza rezim sanitarny na terenie:

placowki (zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka po przebytej chorobie zakaznej dziecka,

zobowigzani sg do przedl()zenia Oswiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zatacznik nr

3 do Ksiggi Procedur Wewnetrznych).
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10.

S16

Kazde niepokojgce objawy sugerujace nawrét choroby zakaznej zaobserwowane
przez opiekuna Zztobka zobowigzujg Rodzica/Opiekuna prawnego do ponownej
konsultacji z lekarzem.

W przypadku wystapienia wszawicy u dziecka uczqszczajchgo do ziobka haleiy
postgpowal zgodnie ze ,Stanowiskiem Departamentu Matki i Dziecka
w ‘Ministerstwie’ Zdrowia w sprawie zapobiegania i zwalczania wszawicy u dzieci

i miodziezy”.

https://www.qgov.pl/web/wsse-warsza wa/epid-stanowisko-departamentu-matki-i-

dziecka-w-ministerstwie-zdrowia-w-sorawie-zapobieaania-i-zwalczania-wszawicv-u-

dzieci-i-mlodziezy

https://www. gov.pl/web/gis/choroby-zakazne2

* Choroby zakazne to choroby wywofane przez drobnoustroje (bakterie, wirusy, grzyby,
roztocza), toksyczne produkty (jad kietbasiany), a takze przez pasozyty lub inne .
biologiczne czynniki chorobotwércze, ktére ze wzgledu na charakter i sposob szerzenia
stanowig zagrozenie dla zdrow:a i Zycia ludzi. Mogq szerzy¢ sie réznymi drogami: przez
kontakt bezposredni (z osoby na osobe ), droga kropelkowa, podczas kaszlu i kichania,
przez kontakt seksualny, przez wktucie bezposrednio do organizmu na zakazonej igle
Czy strzykawce a takze przez owady, ktére spetniaja funkcje noénikéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA X

/ wrn%wm‘ WYSTAPIENIE ZATRUCIA

Zespit Ztebkéw POKARMOWEGO W ZLOBKU

Opis procedury

1.

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

. Pielegniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka objawach

zatrucia pokarmowego.

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicow/Opiekunéw

prawnych o wystgpieniu objawdéw zatrucia pokarmowego u dziecka. Rodzic/Opiekun
prawny fub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak

najkrotszym czasie.

. W przypadku wystapienia podobnych objawéw chorobowych u wiekszej liczby dzieci

lub pracoWnikéw ztobka, kierownik zobowigzuje -opiékuna/pielegniarke/intendenta
do pilnego. sporzadzenia imiennej listy dzieci i’ pracownikéw wraz z podaniem

objawoéw choroby oraz daty i godziny ich wystgpienia.

. Kierownik/osoba zastepujaca kierownika powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

Zespotu Ztobkéw o wystapieniu w ztobku podejrzenia zatrucia pokarmowego

u dzieci lub pracownikdéw.

. W przypadku potwierdzenia przez lekarza wystgpienia ogniska zatrucia

pokarmowego* kierownik/osoba zastepujaca niezwlocznie powiadamia Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw o wystapieniu zatrucia pokarmowego u dzieci
lub pracownikéw Zztobka. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw
w statym kontakcie.

. Kierownik/osoba zastepujaca zarzadza rezim sanitarny na terenie ztobka

W pomieszczeniach, w ktérych-przebywaja_} dzieci oraz w pomieszczeniach bloku
zywienia (zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych). - Zasady rezimu
sanitarnego dot. bloku Zzywienia zgodne z instrukcjami i procedurami zawartymi
w Ksiedze GHP, GMP, HACCP.

. Kierownik/osoba zastepuja‘ca' po otrzymaniu od Rodzicéw/Opiekunéw prawnych

informacji- o potwierdzonym przez lekarza przypadku zatrucia pokarmowego
powiadamia o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekundw prawnych dzieci
uczeszczajacych do ztobka:
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° wywieézajqc informacje na tablicy ogtoszeh (zatacznik nr 4 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych), i
° wysyiajqc informacje droga mailowa.
9. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, po przebytym zatruciu pokarmowym
zobowigzani sg do przedtozenia O$wiadczenia o stanie zdrowia dziecka (ia’rqcznik nr
3 do Ksiggi Procedur Wewnetrznych).

* 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 Zywnosc oznacza zjawisko odnotowane w danych okolicznodciach,
dwéch lub wiecej przypadkdéw wystapienia tej samej choroby i/lub tego samego
zakazenia u ludzi, lub sytuacje, w ktérej odnotowana liczba przypadkéw przekracza
liczbe oczekiwang, a przypadki sg powigzane, lub prawdopodobnie 5q powigzane,

z tym samym Zrodfem zywnoéci. '

20



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
- PROCEDURA XI '

it 3
‘Wroctawski
Tespit Ztabkéw

NIESZCZEéLI_\NY WYPADEK DZIECKA
NA TERENIE ZLOBKA :

Opis procedury

1.

Opiekun niezwlocznie udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej oraz

powiadamia kierownika ztobka. Pozostali pracownicy zabezpieczajg grupe.

- Opiekun informuje Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dziecka o okolicznosciach

powstania obrazer, ustalajac dalsze postgpowanie oraz godzine odbioru dziecka
w dniu zdarzenia.

. Opiekun dziecigcy zobowigzany jest odnotowaé w ,Karcie dziecka” zaistnialg

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

. W przypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu i 2yciu dziecka oraz ‘-wymagajacego

natychmiastowej interwencji lekarskiej opiekun wzywa pogotowie ratunkowe,
informuje kierownika a nastepnie powiadamia Rodzicéw/Opiekunéw prawnych oraz
sporzadza notatke stuzbowa (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur ‘Wewnetrznych)
i przekazuje jg kierownikowi ztobka.

Postepowanie kierownika zlobka:

1

.. Zawiadamia o kazdym powaznym wypadku Dyrektora Wroctawskiego Zespotu

Ztobkéw i specjaliste ds. BHP.

. Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscig 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
ZLOBKA

Zespot Z4obkéw

Opis procedury
1. Kazdy pracownik ztobka, ktéry zauwazy pozar ogtasza alarm glosem moéwiac np.
»uwaga pozar, pali si¢ pralnia” i powiadamia kierownika ztobka/intendenta lub osobe
zastepujaca.
2. Opiekun przyjmuje sygnat alarmowy o wystapieniu 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 ewakuaciji,
d) sposéb ubrania i wyposazenia dzieci.
5. Kierownik ztobka/intendent lub osoba zastepujaca niezwtocznie powiadamia Straz
Pozarng i pi‘zystepuje do ewakuacji zgodnie z zasadami ewakuacji zamieszcionymi
w Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw danego
zfobka.
Kierownik Ztobka powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw.
7. W przypadku kiedy nie ma mozliwosci powrotu dzieci do placowki kierownik/opiekun
ztobka powiadamia telefonicznie Rodzicow/Opiekundw prawnych koniecznosci

odebrania dzieci w mozliwie jak najkrétszym czasie.
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| KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
! PROCEDURA XIII
i

| ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA
Hrn? | NA CZAS REMONTU MACIERZYSTE]
Isspi Ziobkéw | PLACOWKI

'

Opis procedury

1.

Kierownik ztobka po otrzymaniu informacji o terminié remontu zlobka powiadamia
Rodzicéw/Opiekundw prawnych zamieszczajac informacje na stronie internetowej

Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw i tablicy ogtoszen w budynku ztobka.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu podaje RodZicom/Opiekunom prawnymﬁ

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 Ztobka zostaje rozwigzana za

porozumieniem stron. Wniesione opfaty za pobyt w ztobku i wyzywienie dziecka sq
kompensowane.

. Kierownik  zlobka przeznaczonego do remontu przekazuje dokumentacje

dziecka/dzieci kierownikowi ,ztobka zastepczego”.

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

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

zawarcia umowy od... ,do czasu zakoiczenia remontu ztobka nr.. 4

. Po  zakoniczeniu remontu ztobka kierownik ~2tobka zastepczego” przekazuje

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

. Kierownik zlobka macierzystego podpisuje z Rodzicami/Opiekunami prawnymi nowg

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

L Y PROCEDURA POSTEPOWANIA
‘Wroetawski® W PRZYPADKU PRZERWY W DOSTAWIE
Zespdt 24obkow MEDIOW (ENERGII ELEKTRYCZNEJ, GAZU, WODY)

Procedura postepowania w przypadku przerwy w dostawie energii
elektrycznej

1. Przerwa w dostawie energii elektrycznej powoduje brak zasilania instalacji
i urzadzen elektrycznych:
a) brak oswietlenia pomieszczen i ciggdw komunikacyjnych;
b) brak zasilania gniazd wtykowych, z ktérych zasilane s3 odbiorniki

i urzadzenia elektryczne takie jak - komputery, urzadzenia AGD, narzedzia

elektryczne, urzadzenia kuchenne, pralnicze, . wentylacji mechanicznej,

klimatyzacji, nie funkcjonuja pompy instalacji C.O0. C.W. i wszystkie inne
urzadzenia zuzywajace do swej pracy energie elektryczna, brak Internetu;
c)Jnié funk;jonujq instalacje wentylacji mechanicznej i klimatyzacji;
d) funkcjonuje w ograniczonym zakresie instalacja C.O. i C.W.;
e) brak ogrzewania i cieptej wody w-Ztobkach nr'15 i 16.
2. Dlugotrwata przerwa w zasilaniu energia elektryczng urzadzen kuchennych
i AGD (np. chiodnie, lodowki, kuchnie i-'ndukcyj_ne, piece konwekcyjne itp.) powoduje:
» brak mozliwosci przygotowania positkow, ;
e mozliwos¢ rozmrozenia urzadzer chtodniczych, w ktérych gromadzone sq
produkty spozywcze na potrzeby Ziobka.
3. Dziatania pracownikéw ztobka w przypadku dtugotrwatych przerw w dostawie 'energii
elektrycznej: ”
a) zawiadomienie kierownika ztobka lub osobe zastepujacqg o zaistniatej sytuacji;
b) ustalenie przyczyny przerwy w dostawie energii elektrycznej:

e awaria instalacji wéwnetrznej (zadziatanie zabezpieczenia) - konserwator lub
osoba wyznaczona przez kierownika ztobka sprawdza w rozdzielni elektrycznej
czy zadziataty bezpieczniki, jesli nie zadziataty to powiadamia Dziat techniczno-
eksploatacyjny,

¢ Dziat techniczn’o-eksploatacyjny podejmuje dziatania w celu przywrécenia
zasilania,
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® wylaczenia zasilania przez Zaktad Energ_etyczny (ZE) - kierownik zlobka lub

osoba przez nig wyznaczona, kontaktuje si¢ ZE ustalajac czas przerwy

w zasilaniu;

c) w przypadku okreslenia przerwy w dostawie energii elektrycznej jako dlugo

trwajgcej, kierownik ztobka lub osoba wyznaczona podejmuje,naétepujqce
: v

dziatania:

powiadamia o zaistniatej sytuacji Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
i Dziat techniczno-eksploatacyjny; ‘Dyrektor,- w przypadku diugotrwatego
bra_ku'dostaWy_prqdu,:moze ograniczy¢ funkcjonowanie plaééwki,

powiadamia telefonicznie/sms Rodzicéw/Opiekunéw prawnych o koniecznosci
odebrania dzieci ze ztobka i zapewnienia im opieki,

zobowigzuje sie Rodziééw/_dpiékunéw prawnych w przypadku otrzymania
informacji o braku pradu do odbioru dziecka w mozliwie najkrétszym czasie,
zaleca ‘si¢ aby w przypadku wystapienia w/w awarii wykorzysta¢ wszelkie

dostepne urzadzenia np. latarki w celu zapewnienia bezpieczenstwa; -

d) -pracownicy Ztobka zapewniajg  dzieciom poczucie bezpieczenstwa

i komfortu:

wykonuja dziatania rhaja@é na celu utrzymanie ciepta w pomieszczeniu,

dbaja o odpowiedni wzgledem temperatury ubiér dzieci - zaleca sie
organizowanie zabaw ruchowYch dla rozgrzania organizmu,

pIacéwki posiadajace kuchnie gazowe zapewniajq dzieciom ciepie positki
i napoje; w sytuacji braku mozliwosci podgrzania/ugotowania positkow
pracownicy zapewniajg suchy prowiant oraz dostep do wody pitnej (postepuijg
zgodnie z procedurg HACCP),

kierownik ztobka -w uzgodnieniu z dietetykiem, dziatem technicznym ustalaja

i organizuja sposéb transportu produktéw do innych placéwek.

'Prqcedura postepowania w przypadku przerwy w dostawie gazu

1. Przerwa w dostawie gazu powoduje:

a) brak ogrzewania i cieptej wody w obiektach Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw,

ktére posiadaja centralne ogrzewanie opalane gazem sieciowym;

b) w Ztobkach, ktére korzystaja z kuchni opalahych gazem brak mozliwosci -

przygotowania positkdw na kuchenkach i taboretach gazowych.

1. Dziatania pracownikéw ztobkéw w przypadku diugotrwatej przerwy w dostawie gazu:

a) ustalenie przyczyny i dtugosci przerwy w dostawie gazu;

b) kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawca gazu i ustala

czas w jakim bedzie wystepowata przerwa w jego dostawie;
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| c) 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 Wroctawskiego .Zespolu Zlobkéw o zdarzeniu oraz
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych drogg élektro’nicznq lub telefonicznie i poprzez
wywieszenie ogtoszenia w ogélnodostepnym miejscu. _

2. Dziatania pracownikéw ztobkéw w przypadku diugotrwatej przerwy w dostawie gazu:

a) kierownik ztobka w oparciu o istniejace przenosne urzadzenia grzewcze (grzejniki
elektryczne) uruchamia tymczasowe ogrzewanie pomieszczen dla dzieci; w tym
przypadku w-miare mozliwosci dzieci nalezy zgromadzi¢ w jak najmniejszej ilosci
pomieszczern do - czasu odebrania ich przez Rodzicow/Opiekunéw prawnych,
dotyczy obiektéw Wroctawskiego Zespolu Ztobkéw, ktére posiadajg centralne
ogrzewanie opalane gazem sieciowym;

b) kierownik Zztobka wraz z pracownikami z'apeWn‘ia 'dzieciom; niezbedne positki do-
czasu odebrania ich przez Rodzicéw/Opiekunéw prawnych;

c) W przypadku dlugotrwatych przerw w dostawie powyzej 3 dni kierownik Ztobka

w konsultacji z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Zlobkéw 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 urzadzeri sanitarnych;
b) brak wody do przygotowania positkéw dla dzieci;
¢) brak mozliwosci uzupetnienia wody w systemach ogrzewania;
d) brak mozliwosci prania, mycia naczyn i sprzatania pomieszczed.
2. Dziatania pracownikéw ztobkéw:
a) ustalenie przyczyny przerwy i dtugosci w dostawie wody;
b) kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawcq wody (MPWiK)
1 ustala czas w jakim bedzie wystepowata przerwa w jej dostawie, w przy.padku
budynku administracji kierownik Dziatu techniczno-eksploatacyjnego lub osoba
przez niego wyznaczona; I
c) kierownik zlobka Iub osoba przez niq upowazniona informuje Dyrektora
'Wrodawskiego'Zespo’ru Ztobkéw oraz Rodzicow/Opiekundw. prawnych o zaistniatej
sytuacji; .
d) kierownik  zlobka w porozumieniu z kierownikiem Dziatlu techniczno-
‘ eksploatacyjnego wystepuje do stuzb miejskich i MPWiK o dostarczenie -wody
cysternami na cele sanitarne;

26



e) kierownik wdraza procedure HACCP dotyczacy postepowania w przypadku braku
wody pitnej; .

f) kazdy Zlobek ‘ma obowiazek na biezaco uzupetnia¢ magazyn spozywczy
w wode butelkowang oraz suchy prowiant;

g) positki i napoje podawane sg na zestawach jednorazowych.

Zobowigzuje sie kierownikéw ilo_b_k6w do sporzadzenia i przechowywania
w bezpiecznym miejscu adresé6w mailowych i numeréw telefonéw
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci oraz utworzenia grup kontaktéw w celu
niezwlocznego powiadamiania opiekunéw catej grupy dzieciecej.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XV .

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU

- } ZACHOWAN DZIECKA ZAGRAZAJACYCH

\Vron awskl BEZPIECZENSTWU I ZDROWIU SAMEGO

Zespot 2tobkow DZIECKA, INNYCH DZIECI, JAK I PRACOWNIKOW
ZLOBKOW

i

Opis procedury

1.

Usprawnianie oddziatywarn -wychowawczych w ztobkach Wroctawskiego Zespotu

Ztobkéw w sytuacjach trudnych.

. Zapobieganie wystepowaniu i powtarzaniu sie zachowad dziecka zagrazajgcych

bezpieczenstwu i zdrowiu samego dziecka, innych dzieci jak i pracownikéw ztobkdw,

poprzez wdrazanie dziatan profilaktycznych i korekcyjnych.

. Wypracowywanie metod wspdipracy pomiedzy zlobkiem a Rodzicem/Opie‘kunem'

prawnym w pokonywaniu trudnosci wychowawczych.

. Ustalanie zasad reagowania na zachowania niebezpiecznie. Przez zachowania takie

nalezy rozumie¢ powtarzaj‘a_ce sie sytuacje typu:

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

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

0 wiasne cialo, wyrywanie wloséw, gryzienie.

. Usprawnianie i zwiekszanie skutecznosci oddziatywan wychowawczych wobec dzieci

przejawiajacych zachowania niebezpieczne.

. Ksztattowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej, poczucia wlasnej wartosci

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

trudnych.

* Agresja to zachowanie agresywne, wrogie, gwaltowne 'fizyczne' lub psychiczne

zwigzane z pojawieniem sie takich stanéw emocjonalnych jak rozdraznienie,

niezadowolenie, napiecie, gniew, strach lub lek skie_rowén& przeciwko zewnetrznym

zrédtom wymienionych stanéw emocjonalnych.

** Autoagresja to dziatanie lub szereg dziatari 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 ziobka upowazniony do opieki nad dzie¢mi
zobowigzany jest. do .reagowania w sytuacji pojawienia sie zachowania
niebezpiecznego ze strony dzieci.

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

3. Reakcja wobec przejawdéw agresji/aut’oagresji powinna ‘by¢ adekwatna do skali
zagrozenia, jak réwniez do okolicznosci zdarzenia, wieku i stopnia rozwoju dziecka.
Osoba podejmujaca interwencje wykonuje nastepujace dziatania: -

a) dazy do zapewnienia bezpieczefistwa 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, prébuje je uspokoié, wyciszy¢, odwrécié
jego uwage;

d) jezeli dziecko nie ‘uspokaja sie, a zachowanie bezposrednio zagraza jego
bezpieczenstwu oraz innym dzieciom, a takze pracownikom ztobka, to w miare
thIiwoéci opiekun oddziela dziecko od reszty grupy, przebywajac z nim do
momentu wyciszenia.

4. Opiekun po zaistniatej sytuacji ma obowigzek odnotowa¢ ten fakt w ,Karcie dziecka”.
Wpis pdtwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych).

5. W przypadku, 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 majg charakter powtarzainy, opiekun informuje o tym kierownika ztobka
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, wspdltpracuje

z opiekunami, a takze kontaktuje sie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi, przekazujgc

im informacje dotyczace trudnosci, z ktérymi zmaga sie ich dziecko i wlgcza

Rodzicéw/Opiekunéw prawnych do aktywnego wspierania osiagnie¢ rozwojowych
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10.

11.

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

celu ujednolicenia oddziatywarn wychowawczych.

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

stosowania wspolnie obranych celéw, poprzez wskazywanle literatury, dobieranie
zabaw i éwiczen odeW|edn|ch do przeprowadzenia w $rodowisku rodzinnym oraz
odpowiednio dobranych zalecen wychowawczych, a takze wskgzame placowek
wspomagajacych i sprawujacych opieke nad rodzina. ]

Opiekun podejmuje dziatania zi'nierzaja_ce do eIiMinacji zachowan niebezpiecznychv we
wspé’rpralcy z psychologiem.

W przypadku braku ustapienia zachowan niebezpiecznych wypowiedzenie umowy
jest ostateczng opcja majaca zastosowanie, kiedy wszystkie pbdjete przez ztobek _
dziatania nie przyniosg poprawy.

Dziatania profilaktyczne Zlobka

L

Szkolenia pracownikéw ztobka na temat trudnych zachowar u dzieci i sposobow
reagowania.

. Wsparcie p'sychologiczne‘ dla dzieci, Rodzicéw/Opiekunow prawnych oraz

pracownikow ztobka.

. Wprowadzanie 'w ciggu dnia aktywnoéci majacych na celu wyciszenie  oraz

zrelaksowanie dzieci, np. zabawy sensoplastyczne, czytanie bajek, stuchanie
relaksacyjnej muzyki. . \
Wpfbwadzenie W ciagu dnia aktywnosdci majacych na celu zredukowanie napiecia

u dzieci, np.: wyjscie na dwoér, przeprowadzenie toru przeszkod, zajecia rytmiczne.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVI

‘ ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWSKIM
ZESPOLE ZLOBKOW

|

Zywienie w ztobkach

1.

Do ztobkéw wchodzacych w skiad Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw moga uczeszczad
diieci, dia ktérych spozycie produktéw spozywczych (w tym alergenéw) nie stanowi
zagrozenia zycia.

. Ztobki wchodzace w sklad Wroctawskiego Zespolu  Ziobkéw zapewniajg

przebywajacym w nich dzieciom, wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej wynikajgcymi z aktuainych norm zywienia dla populacji polskiej,
opracowywanych przez Instytut Zywnosci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra
Szczygta w Warszawie dziatajacy w. ramach Narodowego Instytutu Zdrowia
Publicznego - Pahstwowego Zaktadu Higieny.

. Positki dla dzieci w placéwkach Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw codziennie

przygotowywane sg we' wiasnych, profesjonalnie wyposazonych kuchniach i oparte
na nieprzetworzonych produktach. Wszystkie placowki objete sg systemem
bezpieczeristwa zywnosci HACCP oraz posiadaja Certyfikat Stotéwki ze Zdrowym

i Racjonalnym Zywieniem Miasta Wroctaw.

. Jadiospisy w zlobkach przygotowywane sg dekadowo oraz podzielone na dwie grupy

wiekowe:
¢ dla dzieci do 1 roku zycia,

 dla dzieci powyzej 1 roku zycia.

Diety eliminacyjne

1.

Do pIacéwek Wrbc’rawskiego Zespotu Ztobkéw przyjmowane sq dzieci z alergiami
i nietolerancjami pokarmowymi na podstawie zaswiadczenia od lekarza specjalisty

wystawionego nie wczesdniej niz 3 miesiace przed datg przedtozenia.

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

/oswiadczenie Rodzicéw/Opiekunéw prawnych.

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

co posiki dla dzieci na diecie podstawowej, a do ich przygotowania wykorzystuje sie
produkty spozywcze dostarczane w ramach obowigzujacych uméw -'zawartych,
z dostawcami. W zwiazku z powyzszym, '\(ve wszystkich positkach moga znalez¢ sié
alergeny ujete w zataczniku II do Rozpdrza_dzehiem Parlamentu Europejskiego i Rady
UE nr 1169/2011 w sprawie przekaiywania konsumentom informacji na temat
Zywnosci.
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4.

10.

11.

W sytuacji podejrzenia wystapienia alergii pokarmowej u dziecka uczeszczajacego
do ztobka, podstawg do przygotowania diety eliminacyjnej jest -zaswiadczenie
od lekarza specjalisty.

. Zadwiadczenie lekarskie przediozone przez Rodzica/Opiekuna prawnego zobowigzuje

kierownika/intendenta do zatozenia ,Karty dietetycznej dziecka” (zatacznik nr 9 do
Ksiggi Procedur Wewnetrznych). ¢

. Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w pkt.1 i 4 powinno zawieraé wykaz

produktéw przeciwwskazanych, niezbedny do opracowania wiasciwej diety
eliminacyjnej dla dziecka.

. Karta dietetyczna w kazdej chwili moze by¢ rhodyfikowana na podstawie zalecen

lekarskich.

. Rodzic zobowigzany jest do obserwacji dziecka poza zlobkiem pod katem

ewentualnych, niepqudanych reakcji alergicinych.

. Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowaé w ,Karcie dziecka” wszelkie

niepokojace sytuacje (w . tym reakcje alergiczne), majace miejsce podczas pobytu
dziecka w placowce. Wyzej wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny
swoim podpisem (zatgcznik nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

W przypadku podejrzenia wstrzasu anafilaktycznego u dziecka przebywajacego
w zlobku, opiekun wzywa Pogotowie Ratunkowe, informuje kierownika oraz
powiadamia Rodzicéw/Opiekunéw prawnych. -

Do m'omentu przyjazdu - pogotowia ratunkowego opiekun zobowigzany jest udzieli¢
dziecku pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z wiedza zdobyta na kursie
pierwszej pomocy.

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

ADAPTACJA DZIECKA W ZLOBKU

Zespot ZHohkew

Adaptacja 'w ziobku to proces, w ktérym mate dziecko i jego Rodzice/Opiekunowie .
prawni przystosowuja si¢ do nowego $rodowiska i nowej sytuacji. Proces adaptacji
w ztobku jest indywidualny dla kazdego dziecka, a czas potrzebny do petnej adaptacji
moze byc rézny.' Kldczowe jest stworzenie atmosfery petnej wsparcia, zaufania
i zrozumienia, aby dziecko poczulo sie komfortowo w nowym otoczeniu i naWia_zaio

pozytywne relacje z opiekunami i réwiesnikami.

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

2. Kierownik organizuje ,Dzien otwarty” dla dzieci w. okresie przerwy wakacyjnej
danego Zlobka. Rodzice/Opiekunowie prawni w towarzystwie swoich dzieci maja
mozliwos¢ zapoznac sie z placéwka, pomieszczeniami z ktérych korzysta grupa
dziecka a takze z pracownikami sprawujacymi opieke nad dzieckiem.

3. Rodzic/Opiekun prawny ma mozliwos¢ wypetnienia ankiety dotyczacej rozwoju,
potrzeb’ _

i przyzwyczajen dziecka, dzieki ktérej osoby sprawujace opieke poznajg indywidualne
potrzeby, zwyczaje, zainteresowania'i preferencje dziecka. '

4. W poczatkowym etapie adaptacji zaleca sie pozostawienie dziecka na krotszy okres,
a nastepnie stopniowe wydtuzanie czasu pobytu w placéwce. Decyzja ta lezy po
stronie Rodzicdw/Opiekundéw prawnych.

5. W pierwszych tygodniach adaptacji dopuszcza si¢ przynoszenie przez dziecko
ulubionej, matej i bezpiecznej zabawki (np.; misg, kocyk itp.). Z czasem kiedy dziecko
przyzwyczai sie do pobytu w ztobku nalezy ograniczac jej dostepnos¢.

6. Czas pobytu dziecka w ztobku 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/Opiekunem prawnym powinna
towarzyszy¢ atmosfera spokoju oraz braku. pospiechu zaréwno ze strony
Rodzica/Opiekuna prawnego jak i opiekunki.

8. Pracownicy zlobka starajq sig nawigzaé pozytywhe relacje z dzieckiem, aby zapewni¢
mu poczucie bézpieczenstwa i zaufania. Pomaga to dziecku lepiej przystosowaé sie

do nowego otoczenia.
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10.
-11.
12,

13.

- Opiekunki reagujg na potrzeby emocjonalne dziecka i dostosowuja podejscie

w zaleznosci od reakcji dziecka na nowe otoczenie.

Dziecko stopniowo wprowadzane jest do rytmu dnia ztobka, w tym positkow,
odpoczynku, zabaw i innych aktywnosci.

PracoWnicy ztobka utrzymujg otwartd komunikacje z Rodzicami/Opiekunami
prawnymi, informujac ich o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka.

W okresie adaptacji kazdy z Rodzicéw/Opiekunéw prawnych ma mozliwosé
konsultacji z psychologiem.

W . okresie adaptacji Rodzice/Opiekun prawny ponoszg petng. oplate za pobyt
i'wyzywienie dziecka w ztobku.

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

Zespotu Ztobkow.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVIII .

WSPOLPRACA Z RODZICAMI/ OPIEKUNAMI
PRAWNYMI

Wspdtpraca z Rodzicami/Opiekunami prawnymi w ztobku opiera sie na zasadach

poszanowania i zaufania. To proces, ktdry wymaga ciggtego zaangazowania i otwartosci

'z obu stron. Wspdlnym' celem jest tworzenie bezpiecznych, przyjaznych warunkéw do

opieki i wychowania dziecka, dbatos¢ o jégo prawidtowy oraz harmonijny rozwdj.

1.

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

e codziennych informacji o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka,

e indywidualnych spotkan z kieroWnikiem,

e konsultacji z psychologiem,

» komunikacji drogg elektroniczng lub telefoniczna,
o informacji na tablicy ogtoszer,
¢ informacji umieszczonych .na stronie Wroctawskiego Zespotu  Ztobkéw

https://zlobki.wroc.pl

. Ztobek oferuje wsparcie psychologiczne dzieciom a takze Rodzicom/Opiekunom

prawnym.

.-W Zztobku moze zostal utworzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami, Rada

Rodzicéw bedaca reprezentantem Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci.

. Placéwka w ramach wspéipracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi Organizuje_:

» zebrania informacyjne dla. wszystkich Rodzicéw/Opiekunéw prawnych minimum
raz w roku,

 dzien otwarty ztobka,

e zebrania z Rada Rodiicéw,

.» warsztaty dydaktyczne, edukacyjne.
. Istotng forma wspétpracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi sa tablice tematyczne

umieszczone w holu Zztobka zawierajgce najwazniejsze informacje na temat
funkcjonowania placéwki. Poprzez te forme kontaktu na biezgco:
» informujemy o wszelkich zmianach w organizacji zlobka,

e zapoznajemy z aktualnymi zamierzeniami wychowawczo-edukacyjnymi w grupie,
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» Zzamieszczamy artykuty o tematyce zywieniowej, pedagogiczno- psychologicznej,
telefony poradni specjalistycznych,

* Rodzice/Opiekunowie prawni majg mozliwos¢ obéjrzenia prac twérczych swoich
dzieci.

. Rodzice/Opiekunowie prawni majg mozliwoé¢ udziatu w konkursach i akcjach
charytatywnych organizowanych przez ztobek, inne instytucje.

. Kierownik' wraz z opiekunami przekazuje informacje o dziecku w sposéb rzetelny .
i profesjonalny, zachowujqc droge poufnosci.

- Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest wsréd Rodzicow/Opiekundw prawnych
analiza dotyczaca poziomu satysfakcji w zakresie ustug swiadczonych przez ztobek.

. W oparcilj 0 sugestig i opinie Rodzicéw/Opiekunéw prawnych pracownicy ztobka
doskonalg jakos$¢ swiadczonych 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

Podpis
opiekunki

Podpis
Rodzica/Opiekuna
prawnego




zatacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(Imig i nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

OSWIadCzam, Z€ MOJE AZIECKO .....uuvcuueceeesiereseeeeseeeseseeeeee e eeee oo e eeeeeeeeeees e s
przebyto  chorobe zakazng TAK/NIE*  (JAKA?)  coooeoreoromoomoeeoooeooeoeoeoeee oo, IR ot R
obecnie jest zdrowe i moze uczeszcza¢ do ztobka. Aktualnie nie wystepuja u dziecka
objawy chorobowe. Stan zdrowia dziecka byt konsultowany z lekarzem: TAK / NIE *

Wroctaw, dnia cc..oooveeeeeeee i, T e e e S e .
(Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skreéli¢

} zatacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

' {Imig i nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

Oéwiadczam, Z8 MOJE AZIECKO ...cecuitiiiieeteteecct et e s e ee e e e ee et sttt et e e e
przebylo chorobe - zakazng TAK/NIE*  (JAKQ?)  wvveeveereecreest e eeeeres s oes e, ,
obecnie jest zdrowe i moze uczeszcza¢ do ztobka. Aktualnie nie wystepujg u dziecka
objawy chorobowe. Stan zdrowia dziecka byt konsultowany z lekarzem: TAK / NIE *

Wroctaw, dnia .....cceeeeiveccrenrnncrennnnnens ST N NS RS
b {Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego )

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr7
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Wroctaw, dnia .....cceeeeeeeeenvevenn,

NOTATKA SLUZBOWA

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

Czytelny podpis osoby sporzadzajacej notatke



Zalacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Wroctaw, dnia ........oeevveveeeeennnn.

KARTA INTERWENC]I

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

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

~

. Forma p‘odjetej_interwencji:

O Zastosowanie wobec pracownika $rodkéw dyscyplinujacych, przewidzianych w
przepisach Kodeksu Pracy |

0 Powiadomienie stosownych instytﬁcji

O Zawiadomienie podejrzeniu i pope%ﬁieniu przestepstia,

O Inne

(akieZ)'s. Mwl el Mt e L L,

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

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



Podpisy cztonkéw Zespotu Interwencyjnego _
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