ZARZADZENIE NR 60/23
DYREKTORA WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW
z dnia 6 czerwca 2023 r.

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

Na podstawie § 4 ust. 1 statutu Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, 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 nazwa Wroctawski Zesp6t Ztobkéw
oraz nadania JeJ statutu i petnomocnictwa Prezydenta Wroctawia nr 194/1/J0/20
z dnia 18 wrzesdnia 2020 r. zarzadzam, co nastepuje:

81

W celu zap'ewn.ie,nia bezpieczerstwa dzieciom objetym opiekg w Ztobkach
wchodzacych w- sktad Wroctawskiego Zespotu - Ztobkéw, wprowadzam do
stosowania we wszystkich' ztobkach jednolite procedury wewnetrzne ujete
w ,,K5|QgQ Procedur Wewnetrznych”.

§2

1. ,Ksiega Procedur Wewnetrznych” obejmujgca- 15 procedur stanOW| zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy ztobka zobowigzani sg do postepowania zgodnie z proceduraml.

3. ,Ksiega Procedur Wewnetrznych” znajduje si¢ w kazdym zZtobku i jest
udostepniona na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Ztobkow. ‘

4. Pracownicy Zztobka zobowigzani sg do zapoznania rodzicéw/opiekundw
prawnych dziecka z obowigzujacymi procedurami oraz do wskazania miejsca
ich publikacii.

§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 180/22 Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkdéw
z dnia 12 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia we Wroctawskim Zespole
Ztobkéw  jednolitych procedur wewnetrznych. okredlajacych zasady
postepowania podczas pobytu dzieci w ztobku. :

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik do zarzadzenia nr 60/23
Dyrektora Wroclawskiego Zespotu Ziobkéw
z dnia 6 czerwca 2023 r.

KSIEGA PROCEDUR
WEWNETRZNYCH

Zespat Ztohkéw

PODSTAWA PRAWNA:

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. - art. 72 - Ochrona
Praw Dziecka (Dz.U.199f.78.483)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma byé
prowadzony ztobek lub klub. dzieciecy (Dz.U. 2019 poz. 72)

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.2021
poz. 1249 z p6zn. zm.) i

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 marca 2022 r. w sprawie choréb zakaznych
powodujacych powstanie ~ obowigzku hospitalizacji, izolacji lub izolacji
w warunkach domowych oraz obowiazku kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego
(Dz.U. z 2023 poz.668)

Statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw

Regulamin Porzadkowy Ziobka

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 i bezpieczeristwo

kazdego ' dziecka- objetego opieka w zlobkach Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw.

‘W sytuacjach trudnych oraz zagrazajacych bezpieczeristwu dziecka opiekunowie

i pozostaty personel Ztobka winni postepowac zgodnie z przyjetymi procedurami.

Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sa do zapoznania sie i przestrzegania

niniejszego dokumentu.



OSOBY, KTORYCH DOTYCZA PROCEDURY: )
Do przestrzegania procedur zobowigzani sa wszyscy pracownicy ziobka, kierownik ztobka

oraz Rodzice/Opiekunowie ‘prawni.

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

kierownik - ponosi- odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w Ztobku,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w placowce,

opiekun - jest zobowigzany do opieki nad dzieCmi przebywajacymi w ztobku oraz do
rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, zapewniajgc:
opieke, wychowanie, zabawe, wypoczynek w atmosferze bezpieczenstwa,

pozostali pracownicy zlobka - sg zobligowani do rzetelnego realizowania zadan
zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz funkcjg opiekunczg i wychowawcia ztobka,
Rodzice/Opiekunowie prawni - w trosce o bezpieczenstwo w+éshego dziecka powinni
zna¢ procedury zapewnienia bezpieczenstwa obowigzujace w ztobku, w tym zakresie
powinni takze wspotpracowaé z kierownikiem, op~iekunami swojego dziecka oraz innymi

pracownikami ztobka.

SPOSOB PREZENTACJI 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 bezpieczehstwa dzieci moze

dokona¢ z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika ztobka Dyrektor Wroclawskiego

Zespotu Ztobkéw. ,

POSTANOWIENIA KONCOWE: .
1. W trosce o .zdrowie i bezpieczenstwo Wszystkich ‘podo,piecznych ztobka,
Rodzice/Opiekunowie prawvnili pracownicy zlobka sg zobligowani do wspotpracy oraz
wzajemnego poszanowania praw i obowigzkéw wszystkich podmiotéw niniejszych
procedur. "
2. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw ztobka, Rodzicéw/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

{(z uwzglednieniem sytuacji, gdy Rodzic/Opiekun prawny

przyprowadza i odbiera dziecko przed i po. wizycie u lekarza,

_ rehabilitacji itp., po czym przyprowadza ponownie do placéwki).

PROCEDURA I1

| MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH

I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

PROCEDURA III

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 2LOBKA I2 ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM ALKOHOLU |
LUB INNYCH $SRODKOW ODURZAJACYCH

PROCEDURA VI

PODEJRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA STOSOWANA JEST
PRZEMOC LUB ZANIEDBANIE

PROCEDURA VII

UDOSTEPNIANIE RODZICOM/OPIEKUNOM PRAWNYM
IINNYM 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
: ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA NA CZAS REMONTU
i S s S R MACIERZYSTEJ PLACOWKI
|
PROCEDURA XIV 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 PERSONELU




KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH |
'PROCEDURA I

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA ZE
ZLOBKA
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Opis procedury

1. Rodzice/Opiekunowie prawni przyprowadzajq dziecko do ztobka w godzinach od 6.00
do 8.00. Nieobecnos¢ dziecka w ztobku Rodzice/Opiekunowie prawni maja obowiazek
zgtosic kierownikéJwi ztobka Iub opiekunowi - osobiscie, telefonicznie lub drogq'
elektroniczng dzien 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 zgo/dy’kierownika.

2. W. przypadku dwukrotnego przyprowadzenia i odebrania dziecka w ciggu dnia
Rodzice/Opiekunowie - prawni zobowigzani s 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 ponoézq odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo. dziecka
do momentu przekazania go opiekunowi w ztobku.

4. Rodzic/Opiekun prawny/osoba upowazniona odnotowuje godzine prz‘yjé'cia i odbioru
dziecka w ~Ewidencji obecnosci i rozliczenia czasu pobytu dziecka w ztobku” sktadajac
swoj podpis (zatacznik nr 1 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

5. Rodzice/Opiekunowie prawni majq Obowiqz_ek 'p'rzyprowadzi(: do ztobka dziecko
zdrowe, czyste, ubrane stosownie do pory roku.

6. Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sq do przyprowadzania dziecka.bez zabawek
i innych drobnych przedmiotéw typu: kolczyki, koraliki, guma do Zzucia, monety,
spinki, tafcuszki, ktére stanowig niebezpieczenstwo i zagrozenie dla innych dzieci.

7. Rodzic/Opiekun prawny zobligowany jest kazdego dnia zaopatrzyc¢ ‘dzviecko w pieluchy
jednorazowego - uzytku celem przestrzegania zés_ad sanitarno—higienicznych
obowigzujacych w zfobku. ‘ .

8. Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sg zglosi¢c opiekunowi przyjmujacemu
dziecko do pIac6wI€i, wszelkie dolegliwosci, np. urazy ciata powstate poza placéwka
badz zmiany na skérze np.: wykwity skérne, odparzenia, zasinienia, skaleczenia,

otarcia naskérka oraz udzieli¢ informacji dotyczacych okolicznosci powstania zmian.
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Opiekun ma obowigzek odnotowa¢ ten fakt w ,Karcie dziecka”. Wyzej wymieniony
wpis potwierdza Rodzic/Opiekun pfaWny swoim podpisém (zatgcznik nr 2 do Ksiegi

+ Procedur Wewnetrznych).

10.

e widocznych objawow choroby - katar, kaszel, temp. powyzej 37,5°, zmian

Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowaé w karcie dziecka wszelkie niepokojace
sytuacje, majace miejsce podczas ’pbbytu‘"dziecka’ w placéwce.'Wyiej wymieniony-
wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych).

Opiekun odméwi przyjecia dziecka w przypadku:

skérnych typu: opryszczka, plesniawki, afty, zajady, ostre pieluszkowe zapalenie
skéry, wysypka niewiadomego pochodzenia oraz po szczepieniu wykonanym

w danym dniu,

» zatozonych szwéw, klamer, opatrunkéw zabezpieczajacych szwy lub rany,

11.

» oparzen,

* w sytuacji zwichniecia lub ztamania unieruchomionego opatrunkiem, opatrunkiem

gipsowym lub ortezg. : '
Po kazdej nieobecnosci dziecka spowodowanej choroba Rodzice/Opiekunowie prawni

zobowigzani sg do przedtozenia oéwiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zalacznik nr 3

" do Ksiegi Procedur Wewnetrznych) a po chorobie zakaznej zaswiadczenia

12,

13.

14,

15.

16.

17.

lekarskiego. N
Przyprowadzac i odbiera¢ dziecko moga: Rodzice/Opiekunowie prawni Iub‘ osoby
petnoletnie - pisemnie upowaznione na druku ,O$wiadczenie upowazniajace do
odbioru dziecka”, legitymujace S_ie dokumentem tozsamodci zawierajacym zdjecie
i numer PESEL. ’ ‘

Oswiadczenie upowazniajace do odbioru ’dziéckal ‘$k+ad'ane jest przez
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych z chwilg przyjecia dziecka do ztobka (moze byé ono
w kazdym momencie modyfikowane)._ ,

Dziecko wydawane Rodzicom/(_)piekunom prawnym powinno by¢ czyste i przewiniete.
Opiekun w zlobku ma obowiazek sprawdzi¢ zgodnos¢ danych osoby odbierajgcej
dziecko z wykazem oséb wskazanych na druku ,O$wiadczenie upowazniajace
do ‘odbioru dziecka”. Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru
dziecka - na prosbe opiekuna ma_obowigzek okaza¢ dowéd osobisty lub inny
dokument tozsamosci ze zdjeciem.

Telefoniczne prosby Rodzicéw/Opiekunéw prawnych bez pisemnego upowaznienia do-
odbioru dziecka nie zostang uwzglednione.

Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z Rodzicéw/Opiekunéw prawnych, ktéry
ma zachowane prawa rodzicielskie, o ile posté'nOWi'enie sadu nie stanowi inaczej.

OpiekUn postepuje zgodnie z otrzymanym wyrokiem sadu.



18,

19,

O kazdej probie odebrania dziecka przez Rodzica/Osobe nieuprawniong do odbioru,

opiekun w ztobku powiadamia kierownika Ztobka oraz Rodzica/Opiekuna prawnego-
sprawujacego opieke nad dzieckiem.

W sytuacjach konfliktowych miedzy Rodziéami/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

H&T{: 1'.‘;‘.?..’5,' ' | 1 OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

' MONITOROWANIE OSOB WCHODZACYCH

Opis procedury

1. Kazdy pracownik ztobka ma obowigzek monitorowania oséb wchodzacych na teren
ztobka. , )

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

3. Po zatatwieniu sprawy osoba, do ktéréj przyszedt interesant odprowadza go do drzwi
wyjsciowych ztobka.

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

5. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje si¢ w sposéb podejrzany, kierownik

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



Opis procedury -

1. Opiekun

ma obowigzek wejs¢ do sali

KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA III

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU
DZIECI

|

pierwszy i

do przebywania dzieci nie zagrazaja bezpieczenstwu dzieci.

sprawdzié,

|

czy warunki

2. Opiekun przed przyjeciem dzieci powinien zadba¢ o wywietrzenie pomieszczenia

i odpowiednig temperature.

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

obowigzek zgtosi¢ to kierownikowi ztobka.

4. Opiekun do czasu usunigcia usterek przeprowadza dzieci do drugiego pomieszczenia.

(]

opiekunowi nie pozostawiajac dzieci bez opieki.

O 00 N O

z instrukcjg BHP.

. Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpiecznym snem dzieci.

. Opiekun, jesli opuszcza pomieszczenie, powinien zgtosi¢ fakt wyjscia drugiemu

..Opiekun dba o bezpieczenstwo, tad i porzadek podczas pobytu dzieci w ztobku.

. Opiekunowie rozkfadajq i sktadajq lezaki w salach podczas nieobecnosci dzieci zgodnie

=

t—:;



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA 1V

POBYT NA PLACU ZABAW

Opis procedury

1.

N p

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 zamknigte

oraz sprawdza stan terenu i sprzetu ogrodowego.

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

zabaw,

. Opiekun sprawdza stosowno$é ubran dzieci do warunkdw atmosferycznych.
. Opiekunowie stuza pomocg dzieciom przy ubieraniu sie i rozbieraniu.
. Dzieci wychodzg na teren placu zabaw pod opiéka opiekunéw.

. Przed wyjsciem na plac zabaw oraz przed powrotem do ziobka opie_kunvsprawdza

stan liczebny dzieci.

Dzieci podczas upalnych dni przebywaja w miejscach nienastonecznionych i majg

" zapewnione nakrycie glowy oraz napoje.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpieczenistwem wszystkich dzieci podczas pobytu na

placu zabaw, organizujg dzieciom. zabawy i dyiuruja/asekurl,ijq przy kazdym
urzadzeniu zabawowym.

Opiekun zapewnia opiekg dziecku korzystajacemu Z toalety.




KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA V ‘

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

Opis procedury

1. W przypadku odbioru dziecka po ‘godzinach urzedowania placéwki, opiekun
‘dokumentuje spé6znienie 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.

2. Kierownik ziobka nalicza dodatkowg optate w przypadku przekroczenia pobytu dziecka
w zlobku powyzej 10h..

3. Trzykrotne w ciggu miesigca odebranie dziecka po uplywie 15 minut po godzinie
17.00, stanowi podstawe do rozwigzania umowy o Swiadczenie ustug Ztobka bez
wypowiedzenia. | '

4. W przypadAku podejrzenia, ze osoba zglaszajaca Sie po odbiér dziecka ze zlobka
znajduje sie pod wplywem alkoholu, innych substancji‘ odurzajacych lub w innym
stanie, ktéry wskazywatby na brak mozliwosci zapewnienia dziecku bezpieczefistwa,
opiekun odmawia wydania dziecka ze ztobka. . '

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

6. W przypadku braku kontaktu z innymi osobami upowaznionymi do odbioru dziecka,
opiekun powiadamia kierownika ztobka 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 badz osobe'upowa'zriiona‘. . )

7. Po zakonczeniu dziatain interwencyjnych opiekun niezwlocznie sporzadza notatke
stuzbowa z przebiegu zaistnialej sytuacji podpisana przez $wiadkéw i przekazuje
ja kierownikowi ztobka. '

8. Kierownik ztobka o zdarzeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw do}qczaja_c notatke stuzbowg opiekuna.

9. Kierownik ztobka niezwtocznie przeprowadza rozmowe z Rodzicami/Opiekunami
prawnymi w celu wyjasnienia - zaistnialej sytuacji -oraz  zobowigzuje
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych do przestrzegania Regulaminu Porzadkowego Ztobka
oraz Procedur wewnetrznych ztobka.
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10. W przypadku powtérzenia sie sytuacji, w ktorej Rodzic/Opiekun prawny odbierajacy
dziecko ze ztobka znajduje - sie pod wplywem alkoholu lub innych substangji
odurzajacych, Kierownik Zziobka- w porozumieniu z Dyrektorem Wroctawskiego
Zespotu Zlobkéw 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
|

PODEJIRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA J
STOSOWANA JEST PRZEMOC LUB
fat LIt ZANIEDBANIE* |

——m e e e e - a = e = —— - S Sty

Opis procedury

1,

Opiekun w przypadku wystapienia podejrzenia, ze dziecko jest krzywdzone
ma obowigzek sporzgdzenia notatki stuzbowej i przekazania informacji kierownikowi
Ztobka.

W przypadku podejrzenia, Ze wobec dziecka stosowana jest przemoc

fizyczna/psychiczna, zaniedbanie, dopuszcza sie przeprowadzenie obserwacji. przez

psychologa bez uzyskania zgody Rodzicéw/Opiekundéw prawnych.

. Psycholog sporzadza notatke z obserwacji dziecka i przekazuje kierownikowi ztobka.

4. Kierownik ztobka wzywa Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dziecka na rozmowe, w ktérej

uczestniczy"opiekun i psycholog.

. Kierownik = ztobka sporzadza notatke stuzbowa. z  przebiegu rozmowy

z Rodzicami/Op'iek'unami prawnymi dziecka, o zdarzeniu powiadamia pisemnie

Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw dotaczajac notatki stuzbowe.

. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa przemocy wobec

dziecka lub podejrzenia, ze dziecko jest s'wiadkiem przemocy w rodzinie, Dyrektor -
Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw w pbrozumiéniu z kierownikiem ztobka
i bsychologiem powiadamia stosowne instytucje (MOPS, Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie PCPR, Sad Rodzinny i uruchamia procedure Niebieskiej Karty).

zaniedbanie - niezaspokajanie podstawowych potrzeb emocjonalhych i fizycznych
dziecka, odrzucenie emocjonalne, brak zainteresowania' jego rozwojem, stanem
zdrowia, higiena,'_w+aéciwym odzywianiem i ubieraniem.

Ustawa z dnia 29 /ipca 2005 r. O przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.2021
poz. 1249 z pézn. zm.)
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VII

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

P

' Opis procedury

1. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniohy Rodzicom/Opiekunom prawnym dziecka za
zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, w celu odtworzenia zajécia
bezposrednio zagrazajacego ‘bezpieczenstwu i zdrowiu dziecka (aktualne -zarzadzenie
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw). Przeglad monitoringu o'dbywa sie w ziobku,
2. Zapis monitoringu moze byc’:-udostepniony policji, prokuraturze na pisemny. wniosek
w celu wyjadnienia prowadzonej sprawy i za zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw. :

- 3. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony organom nadzorujgcym zitobki
Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw. .

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

wyznaczong na pisSmie przez Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkdéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH

PROCEDURA VIII
%ﬂskl NAGLE OBJAWY CHOROBOWE U DZIECKA
. 1e8p6t Ttebkaw

Opis procedury

1.

G N .h WN

Opiekun zobowigzany jest udzielié dziecku pierwszej pomocy zgodnie z Wiedzq

uzyskang na kursie pierwszej pomocy.

. Opiekun powiadamia kierownika ziobka i wzywa pogotowie ratunkowe.

. Opiekun powiadamia - Rodzicdw/Opiekundw prawnych dziecka.

. Opiekun do czasu przyjazdu Pogotowia Ratunkowego prowadzi akcje ratunkowa.
. Personel Ztobka nie podaje dziecku zadnych lekéw.

. Opiekun po przyjezdzie zespotu ratownictwa medycznego przekazuje dziecko

pod opieke lekarza i podaje dane osobowe dziecka.

Opiekun oczekuje na décyzje lekarza i przybycie Rodzicow/Opiekunéw prawnych
dziecka. : |
. W przypadku, gdy dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitalnego, a do ztobka nie

przybyli jeszcze Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, opiekun przekazuje dziecko

zespotowi Pogotowia Ratunkowego oraz towarzyszy mu w drodze do szpitala.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
" PROCEDURA IX i

WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNEI W
ZLOBKU

1espit Ztohkéw

Opis procedury
1. Pielegn'iarka/opiekun, ktéry zauwazyt u dziecka objawy choroby zakaZnej* otacza.

-Je szczegblng opieka i w miare mozliwosci odizolowuje od reszty grupy.

N

. Pielegniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka objawach

choroby zakaznej.

W

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekunéw
prawnych o wystapieniu objawow wskazujacych na chorobe zakazng u dziecka.
Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania
dziecka w jak najkrétszym czasie.
4, W przypadku wystgpienia podobnych objawéw chorobowych_u wiekszej liczby dzieci
lub pracownikéow ztobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/pielegniarke/intendenta do
pilnego sporzadzenia imiennej listy dzieci i pracownikéw wraz z podaniem objawéw
choroby. ‘
5. Kierownik/osoba zastepujaca kierownika powiadamia Dyrektora WZZ o wystapieniu
w Zztobku podejrzenia choroby zakaznej u dzieci lub pracownikéw. Pozostaje
z Dyrektorem WZZ w statym kontakcie.
| 10. Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany Jest pOW|adom|c klerownlka o wystapieniu
u dziecka potwierdzonej przez lekarza choroby zakaznej.

11. Kierownik/osoba zastepujaca po otrzymaniu od Rodzicéw/Opiekunéw prawnych
informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku choroby zakaZnej, powiadamia
o tym fakcie wszystkich Rodzicow/Opiekunéw prawnych dzieci uczeszczajacych do
ztobka:
e wywieszajac informacje na tablicy o_g’foszer'l (zatgcznik nr 4 do Ksiegi Procedur

Wewnetrznych),

¢ wysylajac informacje droga mailowa.

12. Kierownik/osoba zastepujgca kierownika zarzadza rezim sanitarny na terenie

placéwki (zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur WeWthr_znych)

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

zobowigzani sg przed’roiyé’ zaswiadczenie lekarskie o zakonczonym leczeniu (zgodnie

z regulaminem zitobka).
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14, Kazde niepokojace objawy sugerujace nawrét choroby zakaznej ‘zaobserwowane
przez opiekuna ztobka zobowigzujg Rodzica/Opiekuna prawnego do ponownej
konsultacji z lekarzem oraz przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do pobytu dziecka w ztobku. -

15. W przypadku wystgpienia wszawicy u dziecka uczeszczajacego do ztobka nalezy
postepowaé zgodnie ze ,Stanowiskiem Departamentu Matki i Dziecka w Ministerstwie

Zdrowia w sprawie zapobiegania i zwalczania wszawicy u dzieci i miodziezy”.

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

* Choroby zakazne to choroby wywotane przez drobnoustroje (bakterie, wirusy,
grzyby, roztocza), toksyczne produkty (jad kietbasiany), a takze przez pasozyty lub
inne biologiczne czynniki chorobotwdrcze, ktore ze wzgledu na charakter i sposéb
szerzenia stanowiq zagrozenie dla zdrowia i Zycia ludzi. Mogaq 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, ktore spefniaja funkcje
nosnikow.

https://isap.seim.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200000607

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

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 marca 2022 r. w sprawie choréb zakaznych
powodujacych powstanie = obowigzku-  hospitalizacji, izolacji lub -  izolacji
w warunkach domowych oraz obowigzku kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego
(Dz. U. z 2023 poz.668).
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH

'PROCEDURA X '

P e WYSTAPIENIE ZATRUCIA
/ Wl‘““iﬂ“"' POKARMOWEGO W Z:OBKU

Zespot 7tebkew

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 Rodzicéw/Opiekundéw

prawnych o wystapieniu objawéw zatrucia pokarmowego u dziecka i prOsi'.o pilne

odebranie dziecka."

. W przypadku wystgpienia podobn’ybh objawdw chorobowych u wiekszej Iiczby ‘dzieci

lub pracownikéw zlobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/pielegniarke/intendenta do
pilnego sporzadzenia imiennej listy dzieci i pracownikéw wraz z podaniem bbjawéw
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 pracownikdw. '

W przypadku potwierdzenia przez lekarza wystgpienia 6gnivska zatrucia
pokarmowego* kierownik/osoba zastepujaca niezwlocznie powiadamia Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw o wystgpieniu zatrucia pokarmowego u dzieci
lub - personelu: Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespolu Ztobkéw w statym

kontakcie.

. Kierownik/osoba zastepujaca zarzadza rezim. sanitarny na terenie Zlobka w

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

. Kierownik/osoba zastepujaca - po otrzymaniu od Rodzicow/Opiekunéw prawnych

informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku zatrucia pokarmowego

~powiadamia o tym fakcie wszystkich Rodzicow/Opiekunéw prawnych dzieci

uczeszczajgcych do ztobka:
» wywieszajac informacje na tablicy ogtoszen (zatacznik nr 4 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych), \
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. wysy’r_ajé; informacje droga mailowa.

9. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka,r po przebytym zatruciu pokarmowym
zobowigzani sa przedtozyé zaswiadczenie lekarskie o zakofczonym leczeniu dziecka
(zgodnie z Regulaminem ztobka). h

* 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 okolicznoéciach,
dwdch Ilub wiecej przypadkéw wystapienia tej samej choroby i/lub tego samego
zakazenia u ludzi, lub sytuacje, w ktérej odnotowana liczba przypadkéw przekracza

liczbe oczekiwana, a przypadki sq powigzane, lub prawdopodobnie s powiazane, z
tym samym Zrédtem Zzywnosci.:
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH |
- - PROCEDURA XI :

B NIESZCZESLIWY WYPADEK DZIECKA NA

TERENIE ZLOBKA

—— — — — e

Opis procedury

Postepowanie podczas lekkich obrazen (otarcia, skaleczenia):

1.

Opiekun niezwltocznie udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej'. oraz

powiadamia kierownika ztobka. Pozostaty personel zabezpiecza grupe..

. Opiekun informuje Rodzicow/Opiekunéw  prawnych dziecka o okoliczno$ciach

powstania obrazen, ustalajac dalsze pos_tqpoWanie oraz godzine odbioru dziecka w

dniu zdarzenia.

. Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowaé w karcie dziecka zaistniatg sytuacje.

Wyzej wymieniony ~wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem

(za%qcznik nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Postepowanie podczas powaznego wypadku

1,

Opiekun niezwiocznie udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej. Pozostaty

personel zabezpiecza grupe.

. W przypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu i 2yciu dziecka oraz wymagajgcego

natychmiastowej interwencji lekarskiej opiekun wzywa Pogotowie Ratunkowe,

informuje kierownika a nastepnie’ powiada‘mia.Rodzicéw/Opiekunéw prawnych. -

. Opiekun, jezeli zdarzenie nie'zagraia zyciu dziecka i nie wymaga natychmiastowej

interwencji lekarskiej wspdlnie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi ustala dalsze kroki

postepowania.

. Opiekun sporzadza notatke stuzbowg i przekazuje jq kierownikowi ztobka.

Postepowanie kierownika zlobka:

1.

2,

3.

Zawiadamia o kazdym powaznym wypadku Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
i specjaliste dé. BHP.

Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoécia techniczng urzadzen, zabezpiecza
je do czasu ogledzin.

Kierownik w dniu wypadku wypetnia ,Rejestr wypadkéw dzieci” (zatacznik nr 5 do
KsiQQi Procedur Wewnetrznych).
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7~ Wroe awskl ZLOBKA

KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
‘ PROCEDURA XII

WYSTAPIENIE POiARUv_NA TERENIE
Tespét Ztebkaw

Opis procedury

1.

Kazdy pracownik zilobka, ktory zauwazy pozar ogtasza alarm gtosem mowiac np.

»uwaga pozar, pali sie pralnia” i powiadamia kierowniké #lobka/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) sposéb ubrania i wyposazenia dzieci.

Kierownik ztobka/intendent - lub’ osoba zastepujaca powiadamia straz pozarng
i przystepuje do ewakuacji zgodnie z zasadami ewakuacji zamieszczonymi
w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Wroclawskiego Zespolu Ztobkdédw danego
ztobka.

Kierownik Ztobka powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

7. W przypadku kiedy nie ma mozliwosci powrotu dzieci do placéwki kierownik / opiekun

ztobka powiadamia telefonicznie 'Rodzicéw/Opiekunéw prawnych o koniecznosci

odebrania dzieci w mozliwie jak najkrétszym czasie.

20
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XIII

ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA NA
CZAS REMONTU MACIERZYSTE]
Zespét Ztehkow PLACOWKI :

—— e e = e ————— S e ——— e

Opis procedury

1%

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

Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw i tablicy ogtoszerh w budynku ztobka.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu podaje Rodzicom/Opiekunom prawnym

do wiadomosci wykaz wolnych miejsc w ,zlobkach zastepczych” na czas remontu. .

. Rodzic/Opiekun prawny deklaruje w formie pisemnej wole kontynuagji US’rugi

ztobkowej w wybranym ztobku.

. Dotychczasowa . Umowa o $wiadczenie ustug zlobka zbSt_aje rozwigzana za

porozumieniem stron. Wniesione optaty za pobyt w zlobku i wyzywienie- dziecka sg

kompensowane.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu przekazuje dokumentacje dziecka/dzieci

kierownikowi , ztobka zastepczego”.

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

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

zawarcia umowy od... ,do czasu zakonczenia remontu ztobka nr...”).

. Po' zakonczeniu remontu Zlobka kierownik ,2tobka zastgpczego” przekazuje

dokumentacje dziecka/dzieci do ztobka macierzystego i podaje do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego ilos¢ odpiséw 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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Tespat Ztchkew

KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA X1V

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU PRZERWY W DOSTAWIE
MEDIOW (ENERGII ELEKTRYCZNEJ, GAZU,
WODY) |

- I Procedura postepowania w przypadku przerwy. w dostawie energii
elektrycznej. '

1. Przerwa w dostawie energii elektrycznej powoduje brak zasilania instalacji

i urzadzen elektrycznych;

a)
b)

f)

brak os’wietleni'g‘pomieszczeﬁ i ciggéw komunikacyjnych,

brak zasilania gniazd wtykowych, z ktérych zasilane sa odbiorniki
i urzadzenia elektryczne takie jak komputery, urzadzenia AGD, - narzedzia
elektryczne, urzadzenia kuchenne, pralnicze,  wentylacji .mechanicznej,
klimatyzacji, nie funkcjonujg pompy instalacji. C.0. C.W. i wszystkie inne
urzadzenia zuzywajace do swej pracy energie elektryczna,

brak Internetu,

nie funkcjonujg instalacje wentylacji mechanicznej i klimatyzacji,

funkcjpnuje w ograniczonym zakresie instalacja C.0. i C.W.,

brak ogrzewania i cieptej wody w Ztobkach nr 15 i 16.

2. Dlugotrwata przerwa w zasilaniu- energia elektryczna urzadzen kuchennych

i AGD (np. chiodnie, lodéwki, kuchnie indukcyjne, piece kbnwekcyjne itp.) powoduje:

o brak mozliwosci przygotowania positkow,

» mozliwo$¢ rozmrozenia urzadzen chtodniczych, w ktérych gromadzone sg produkty

spoZywcze na potrzeby ztobka.

3. Dziatania personelu w przypadku dlugotrwatych przerw w dostawie energii

elektrycznej:

a)
b)

zawiadomi¢ kierownika placéwki lub osobe zastepujacq o zaistniatej sytuacji,
ustalenie przyczyny przerwy w dostawie energii elektrycznej,

awaria instalacji wewnetrznej . (zadziatanie zabezpieczenia)l - konserwator lub
osoba wyznaczona przez. kierownika zlobka sprawdza w roz&zielni elektrycznej czy
zadziataty bezpieczniki. Jesli nie zadziataly to powiadamia dziat techniczny,

dziat techniczny podejmuje dziatania w celu przywrédcenia zasilania - usunigcia
awarii, . _
wyltaczenia zasilania przez Zakiad Energetyczny (ZE). - kierownik ztobka lub osoba

przez nig wyznaczona, kontaktuje sie ZE ustalajac czas przerwy w zasilaniu.
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¢) w przypadku okreslenia przerwy~ w dostawie energii elektrycznej jako dtugo

d)

trwajacej, kierownik ztobka lub osoba wyznaczona podejmuje nastepujace
dziatania, »
powiadamia o zaistniatej sytuacji Dyrekcje Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
i Dziat techniczno-eksploatacyjny i obstugi. Dyrektor Zespotu, w przypadku
dtugotrwatego braku dostawy pradu, moze ograniczy¢ funkcjonowanie placéwki,
powiadamia telefonicznie/sms Rodzicéw/Opiekunéw prawnych o koniéczﬁo,éci
odebrania dzieci ze ztobka i zapewnienia im opieki,
zobowigzuje sie = Rodzicéw/Opiekunéw prawnych w przypadku otrzymania
informacji o braku pradu do odbioru dziecka w mozliwie najk'fétsz'))m czasie,
zaleca sie aby w przypadku wystapienia w/w awarii wykorzysta¢ wszelkie
dostepne urzadzenia np. latarki w celu zapewnienia bezpieczenstwa, .
personel ztobka zapewnia dzieciom poczucie bezpieczenstwa i komfortu
'wyko‘nujé dziatania majace na celu utrzymanie ciepta w pomieszczeniu,
dba o odpowiedni wzgledem temperatury ubior dzieci - zaleca sig organizowanie
zabaw ruchowych dla rozgrzania organizmu,
placéwki posiadajace kuchnie gazowe zapewniajg dzieciom - ciepte positki
i napoje. W . sytuacji braku mozliwosci podgrzania/ugotowania positkow
pracownicy zapewniaja suchy prowiant oraz dostep do wody pitnej (postepowad
zgodnie z procedurg HACCP),
kierownik ztobka w uzgodnieniu z dietetykiem, dziatem technicznym ustalaja

i organizujg sposéb transportu produktéw do innych placéwek.

II Procedura pdstqpowania w przypadku przerwy w dostawie gazu

1. Przerwa w dostawie gazu powoduje:

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

posiadajg centralne ogrzewanie opalane gazem sieciowym.

b) w ztobkach, ktére korzystaja z kuchni opalanych gazem brak mozliwosci

przygotowania positkéw na kuchenkach i taboretach gazowych.

2. Dziatania personelu w przypadku diugotrwatej przerwy w dostawie gazu:

a) ustalenie przyczyny i dlugosci przerwy w dostawie gazu.

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

c)

czas w jakim bedzie wystepowata przerwa w jego dostawie,

kierownik ztobka, kierownik dziatu technicznego lub osoby przez nich wyznaczone
stosownie do uzyskanych informacji podejmuja dziatania:

po uzyskaniu informacji o przyczynie braku "dostawy gazu, kierownik placéwki
powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw o =zdarzeniu oraz
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych drogg elektroniczna lub telefonicznig i poprzez

wywieszenie ogtoszenia w ogdlnodostepnym miejscu.
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3. Dziatania personelu w przypadku dtugotrwatej przerwy w dostawie gazu:

a)

b)

c)

kierownik ztobka w oparciu o istniejace przenosne urzadzenia grzewcze (grzejniki
elektryczne) uruchamiaﬂ tymczasowe ogrzewanie pomieszczen dla dzieci. W tym
przypadku w miare mozliwosci dzieci nalezy zgromadzi¢ w jak najmniejszej ilosci
pomieszczen do czasu odebrania ich przez Rodzicéw/Opiekdnéw prawnych,
dotyczy obiektéw Zespotu, ktore posiadajq centralne ogrzewanie opalane gazem
sieciowym.’ i
kierownik ztobka wraz z personelem zapewnia dzieciom niezbedne positki do czasu
odebrania ich przez Rodzicéw/Opiekunow prawnych

W przypadku dtugotrwatych przerw w dostawie powyzej 3 dni kierownik ztobka
w konsultacji z Dyrektorem Zespotu analizuje mozliwos$¢ umieszczenia dzieci ze

ztobkéw nr 151 16 w innych placéwkach.

III Procedura postepowania w przypadku przerwy w dostawie wody

1. Brak dostawy wody powoduje:

a)
b)
c)
' d)

brak mozliwosci korzystania z urzadzer sanitarnych,
brak wody do przygotowania positkéw dla dzieci,
brak mozliwosci uzupetnienia wody w systemach ogrzewania,

brak mozliwosci prania, mycia naczyn i sprzatania pomieszczen.

2. Dziatania personelu:

a)
b)

-f)

9)

ustalenie przyczyny przerwy i dtugosci w dostawie wody:

kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawca wody (MPWiK)
i ustala czas w jakim bedzie wystepowata p'rzerWa w jej dostawie, w przypadku
budynku administracji kierownik dzialu technicznego lub osoba przez niego
wyznhaczona,

kierownik ztobka lub osoba przez nig upowazniona informuje Dyrektora WZZ oraz
Rodziééw_/Opiekunéw prawnych o zaistniatej sytuacii,

kierownik Ztobka w porozumieniu z kierownikiem dziatu technicznego wystepuje
do stuzb miejskich-i MPWiK o dostarczenie wody cysternami na cele sanitarne,
kierownik wdraza ’procedure HACCP dotyczaca postepowania w przypadku braku
wody pitnej, A

kazdy ztobek ma obowigzek ‘na biezaco uzupetniaé: magazyn -spozywczy

w wode butelkowana oraz suchy prowiant,

positki i napoje podawane sg na.zestawach jednorazowych,

Zobowiazuje sie kierownikéw placéwek do sporzadzenia i'przechowywania

w bezpiecznym miejscu adresow mailowych i numeréw telefonéw

Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci oraz utworzenia grup kontaktéw w celu

niezwiocznego powiédamianié opiekundéw calej grupy dzieciecej.
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| KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
| PROCEDURA XV

| PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU '
ZACHOWAN DZIECKA ZAGRAZAJACYCH I

Zespot Zohkow ' BEZPIECZENSTWU I ZDROWIU SAMEGO

‘ DZIECKA, INNYCH DZIECI, JAK I PERSONELU

e e e ———— 5 — - ———— === - — == o ——

Opis procedury

1,

Usprawnianie oddzialywan wychowawczych w Ztobkach Wroctawskiego Zespotu
Ztobkéw w sytuacjach trudnych.-

. Zapobieganie wystepowaniu i powtarzaniu sie zachowan dziecka zagrazajgcych

bezpieczenstwu i zdrowiu samego dziecka, innych dzieci jak i personelu, poprzez

wdrazanie dziatai profilaktycznych i korekcyjnych.

. Wypracowywanie metod wspotpracy pomiedzy ztobkiem a Rodzicem/Opiekunem

prawnym w pokonyWwaniu trudnosci wychowawczych.

nalezy rozumieé powtarzajace sie sytuacje typu: -

a) agresja np. bicie, popychanie, kopanie, szczypanie, duszenie, drapanie, rzucanie
pi‘zedmiotami, szarpanie, gryzienie;

b) autoagresja** - np. uderzanie gtowg o Sciane, drapanie/uderZanie przedmiotami

o wlasne ciato, wyrywanie wloséw, gryzienie.

. Usprawnianie i zwigkszanie skutecznosci oddzialywarn wychowawczych wobec dzieci

przejawiajacych zachowania niebezpieczne.

. Ksztattowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej, poczucia witasnej 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, gwattowne fizyczne lub psychiczne

zwigzane 2z pojawieniem sige  takich standéw emocjonalnych jak rozdraznienie,

niezadowolenie, napiecie, gniew, strach lub lek skierowany przeciwko zewnetrznym

zrédtom wymienionych stanéw emocjonalnych.

* ok Autoagresja to dziatanie lub szereg dziatan majacych na celu spowodowanie

psychicznej a!bo fizycznej szkody, jest to agresja skierowana do wewnatrz.
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I Postepowanie w sytuacji wystapienia zachowania niebezpiecznego

1. Kazdy opiekun oraz inny pracownik stobka upowazniony do opieki nad dzie€mi
zobowigzany jest do reagowania w sytuacji pojawienia sie zachowania
niebezpiecznego ze strony dzieci.

. Opiekun w trakcie sytuacji niepoiadanej zwigzanej z zachowaniem niebezpiecznym

dziecka reaguje natychmiast, informujac dziecko, ze okreslone zachowanie jest

niewfasciwe. Rdzmawiamy z dzieckiem w sposdb spokojny a takze 'dostosowany do
wieku. \

. Reakcja wobec przejawow agresji/autoagresji powinna by¢ adekwatna do skali

zagrozenia, jak réwniez do okoliczhodci zdarzenia, wieku i stopnia 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;

c) podchodzi do dziecka, rozmawia z nim, prébuje je uspokoic, wyciszyé,~
odwréci¢ jego uwage; -

d) jezeli dziecko nie uspokaja sie, a -jego zachowanie bezposrednio zagraza
bezpieczér’mstwu samemu dziecka, innych dzieci a takze personelowi, to
w miare mozliwosci opiekun oddziela dziecko od reszty grupy, przebywajac
Z nim do momentu wyciszenia. |

4. Opiekun po zaistniatej sytuacji ma obowigzek odnotowac¢ ten fakt w ,Karcie
dziecka”. Wyzej _wymienibny wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim
podpisem (zalacznik 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 powtarzalny opiekun informuje o tym kierownika
ztobka i psychologa.

6. Opiekun na prosbe psychologa przekazuje Rodzicowi/Opiekunowi prawnemu zgode
na 'obséi‘Wacje psychologiczng dziecka (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

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

8. Po uzyskaniu zgody psycholog dokonuje co najmniej kilkukrotnej obserwacji

zachowan dziecka w grupie.
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9. W toku biezgcej pracy psycholog systématycznie obserwuje dziecko, wspdtpracuje
z opiekunami, a takze kontaktuje sie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi,
przekazujac im informacje dotyczace trudnosci, z ktérymi zmaga sie ich dziecko
i wiacza Rodzicow/Opiekunéw prawnych do aktywnego wspierania osiggnigé
rozwojowych dziecka. Psycholog ihformuje o dotychczas podjetych dziataniach
ukierunkowanych na eliminacje zachowan niebezpiecznych. Omoéwione zostajq
wspdlne zalecenia, w celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych,

10. Psycholog jest w statym kontakcie z Rodzicami/Opiekunami pranymi. Zacheca do
stosowania wspolnie obranych celéw, poprzez wskazywanie literatury, dobieranie
zabaw i ¢wiczen odpowiednich do przeprowadzenia w $rodowisku rodzinnym oraz
odpowiednio dobranych zaleceri wychowawczych, a takze wskazanie placéwek
wspomagajacych i sprawujacych opieke nad rodzina.

11. Opiekun podejmuje dziatania zmierzajace do eliminacji zachowan niebezpiecznych
-we wspdtpracy z psychologiem.

12. W przypadku braku ustapienia zachowan niebezpiecznych wypowiedzenie umowy
jest ostateczng opcjg majaca zastosowanie, kiedy wszystkie podjete przez ztobek
dziatania nie przyniosg poprawy.

II. Dziatania profilaktyczne ztobka

1. Szkolenia personelu na temat trudnych zachowan u dzieci i sposobéw reagowania.

2. Wsparcie psychologiczne dla dzieci, Rodzicéw/Opiekunéw prawnych oraz personelu
ztobka. ' _

3. Wprowadzanie w ciggu dnia aktywnosci majacych na celu wyciszenie oraz
zrelaksowanie dzieci, np. zabawy sensoplastyczne, czytanie bajek, stuchanie
relaksacyjnej muzyki.

4. "Wprowadzenie w ciggu dnia aktywnosci majacych na celu zredukowanie napiecia

u dzieci, np.: wychodzenie na dwdr, tory przeszkéd, zajecia rytmiczne.

27



- .m
N 5
/4
9
‘S
v
'€
K4
T
sidpod | 'zpoo | sidpod | zpo9 | sidpod | 'zpoo | sidpod | zpos | sidpod | 'zpoo | sidpod | ‘zpoo | sidpod | “zpoo | sidpod | -zpoo | sidpog | -zpos | sidpod | ‘zpoo
. 1919p0 apslAzig 1019pO aslAzid 1019p0 aslAzid 101Gp0 apsfAzid 10100 opsthzig ISRy o
Yot fezAmod jAqod ?
! yorkld AIUBMZT epois Na103M JoeIzpsiuod

f QT e nanann

S g dMuD

TTUN VXQ0TZ 32 1031Z4A VINVYIIFAO I VINYZAVYMOYdAZYd ANIZAo9

NIE01Z M Y)ID31ZA NLAG0d NSVZD VINIZDINZOY I IDSONDIF0 VLONIAIMI

YoAUZIIBUMB M INPRD01d 163IS) op

T U jluzobjez




zalaczhik nr 2

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

KARTA DZIECKA

(dot. Procedury przyjecia i odbioru dziecka ze zlobka)

(Imie i hazwisko dziecka} data Urodzenia)

Lp.

Data

Uwagi/
Informacja o zdarzeniu

Podpis opiekunki

. Podpis
Rodzica/Opiekuna
prawnego




zatacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(Imie i nazwisko Rodzica/Opiekun’a prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

Oswiadczam, e MOJE dZIECKO .....ccovivveeieriireisereeee e e eeeeeeeees e eeseeenenssens LI PO N 5t S
obecnie jest zdrowe i moze uczeszcza¢ do ztobka. Aktualnie nie wystepuja u dzie;ka
objawy chorobowe. Stan zdrowia dziecka byt kbnsultowany z lekarzem: TAK / NIE *

Wroetawndnialf=n. o ann S0 nny Tt S W e el e
; (Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skresli¢

zalacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(Imig | nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO* O STANIE ZDROWIA DZIECKA

OSWIAdCZam, Z€ MOJE AZIBCKO ...c...veeiiviureieisiistieeeeeeeeieseeeeeeeeeeeeeesevesennsenssasessessesessreeseeesee e sseeesseeae
obecnie jest zdrowe i moze uczgszcza€ do ztobka. Aktualnie nie wystepuja u dziecka

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

WIOCKAW, NI cvcriviiiiiciisiniecinteincceececes e v e et st senms
{Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego }

* niepotrzebne skresli¢



Nmﬁnu.::a nr 4
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

UWAGA

INFORMACIJA DLA RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

W DNIU ..........c.... W GRUPIE ...........ccoe.e... ZGEOSZONO POTWIERDZONY PRZEZ LEKARZA
PRZYPADEK ZACHOROWANIA NA ................

BARDZO PROSZE O OBSERWACIE DZIECI I EWENTUALNA KONSULTACIE Z LEKARZEM.

PONADTO PROSZE O INFORMACIE DOTYCZACA KAZDEGO POTWIERDZONEGO PRZEZ
LEKARZA PRZYPADKU ZACHOROWANIA NA:

o CHOROBE ZAKAZNA
e ZATRUCIE POKARMOWE
« INNA CHOROBE

(podpis kierownika)
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zatacznik nr 7
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(numer telefonu kontaktowego) !

ZGODA

Wyrazam /nie wyrazam zgode/y* na przeprowadzenie obserwacji psychologicznej mojego
dZiecKa a0l 8 N o e e A Lo BB e ] S R
oraz qurza\dzen‘ie protokotu = z obserwacji przez psychologa zatrudnionego we

Wroctawskim Zespole Ztobkdw, w celu:

D Dokonania wstepnej oceny poziomu rozwoju dziecka i jego funkcjonowania w grupie
rowiesniczej.

[:] Udzielenia informacji zwrotnej o funkcjonowaniu dziecka w Ztobku na potrzeby
prow_adzqnej diagnozy/terapii w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej.

D Przedtozenia opisu funkcjonowania dziecka w zlobku na potrzeby sadu.

Jednoczednie odwiadczam, Zze zostatam/em poinformowana/y, ze 'informacje zwrotne
z obserwacji  psychologicznej .nie be_dq udostepniane osobom  postronnym
i nieupowaznionym zgodnie z RODO art. 5 dotyczacym zasad przetwarzania danych
osobowych.

.............. P P T T T TP TP PPy

(podpis Rodzica/Opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skresli¢



