ZARZADZENIE NR 72/25 ] i
DYREKTORA WROCLAWSKIEGO ZESPOLU ZLOBKOW
z dnia 13 czerwca 2025 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 Zespét Ztobkdéw oraz nadania
jej statutu i petnomocnictwa Prezydenta Wroctawia nr 149/11/J0/24 z dnia 30 lipca
2024 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom objetym opieka w zlobkach
wchodzacych w sktad Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw, wprowadzam do
stosowania we wszystkich Zztobkach jednolite procedury wewnetrzne ujete
w ,Ksiege Procedur Wewnetrznych”.

§2

1. ,Ksiega Procedur Wewnetrznych” obejmujaca 19 procedur, stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

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

3. ,Ksiega Procedur Wewngtrznych” znajduje sie w kazdym ztobku i jest
udostgpniona na stronie internetowej Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

4. Pracownicy ztobka zobowigzani s do zapoznania rodzicéw/opiekunéw prawnych
dziecka z obowigzujacymi procedurami oraz do wskazania miejsca ich publikacji.

§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 70/24 Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkdéw
z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia we Wroctawskim Zespole
Ztobkéw zasad ochrony dzieci przed krzywdzeniem oraz jednolitych procedur
wewngtrznych okreslajacych zasady postepowania podczas pobytu dzieci
w ztobku.

2, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatacznik do zarzadzenia nr 72/25
Dyrektora Wroclawskiego Zespotu Ziobkéw
z dnia 13 czerwca 2025 r.

KSIEGA PROCEDUR
WEWNETRZNYCH

PODSTAWA PRAWNA:

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

s ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U.
z 2024 r. poz. 338),

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

s ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1249 z pézn. zm.),

« statut Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw,

¢« Regulamin porzadkowy zlobka,

o Dyrektywy 2003/99/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 17 listopada 2003 r.
wersja skonsolidowana: 01/07/2013,

s ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. 0 zmianie ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym (Dz.U. z 2025 r. poz. 91 z pézn. zm.).

CEL GLOWNY:

Wprowadzenie niniejszych procedur jest uzasadnione troskg o zdrowie i bezpieczeristwo
kazdego dziecka objetego opieka w ztobkach Wroctawskiego Zespolu Ziobkéw.
W sytuacjach trudnych oraz zagrazajacych bezpieczenstwu dziecka, opiekunowie
i pozostali pracownicy Zztobka winni postepowaé zgodnie z przyjetymi procedurami.
Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani s do zapoznania sie i przestrzegania

niniejszego dokumentu.

OSOBY, KTORYCH DOTYCZA PROCEDURY:
Do przestrzegania procedur zobowigzani sq wszyscy pracownicy Zztobka, kierownik
ztobka, psycholog =zatrudniony we Wrocltawskim Zespole Ziobkéw oraz

Rodzice/Opiekunowie prawni.



OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC, UPOWAZNIENIA 0SOB
REALIZUJACYCH ZADANIA BEDACE PRZEDMIOTEM PROCEDURY
Kierownik - ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w ztobku,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w placéwce.

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

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

Pozostali pracownicy ztobka - sq zobligowani do rzetelnego realizowania zadan
zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz funkcjg opiekunczg i wychowawcza
zlobka.

Rodzice/Opiekunowie prawni - w trosce o bezpieczenstwo wlasnego dziecka powinni
zna¢ procedury zapewnienia bezpieczenstwa obowigzujgce w ztobku, w tym zakresie
powinni takze wspotpracowac¢ z kierownikiem, psychologiem, opiekunami swojego

dziecka oraz innymi pracownikami ztobka.

SPOSOB PREZENTACJI PROCEDUR:

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

2. Zapoznanie wszystkich pracownikow ztobka z trescig procedur w sposdb przyjety
w ztobku.

DOKONYWANIE ZMIAN W PROCEDURACH:

Wszelkich zmian w opracowanych procedurach dotyczacych bezpieczeristwa dzieci moze

dokonaé z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika ztobka Dyrektor Wroctawskiego

Zespotu Ztobkoéw.

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. W trosce o zdrowie i bezpieczenstwo wszystkich podopiecznych zlobka,
Rodzice/Opiekunowie prawni i pracownicy ztobka sg zobligowani do wspdipracy oraz
wzajemnego poszanowania praw i obowigzkéw wszystkich podmiotéw niniejszych
procedur.

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw zitobka, Rodzicéw/Opiekunéw
prawnych dzieci uczeszczajacych do zlobka oraz osoby upowaznione przez nich do

odbioru dzieci.



SPIS PROCEDUR

L. P.

NAZWA PROCEDURY

PROCEDURA 1

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA ZE ZLOBKA

PROCEDURA 11

MONITOROWANIE OSéB WCHODZACYCH
I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

PROCEDURA II1

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU DZIECI

PROCEDURA 1V

POBYT NA PLACU ZABAW I PRZEBYWANIE DZIECI POZA
ZLOBKIEM (SPACERY, WYCIECZKI)

PROCEDURA V

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

ZE il’.OBK’A IZ 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
I INNYM ORGANOM ZAPISU MONITORINGU WIZYINEGO
ZEWNETRZNEGO I WEWNETRZNEGO

PROCEDURA VIII

NAGLE OBJAWY CHOROBOWE, ZASADY PODAWANIA LEKOW
W SYTUACIJIACH NAGLEGO ZAGROZENIA ZDROWIA DZIECKA

PROCEDURA IX

WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNEJ W ZLOBKU

PROCEDURA X WYSTAPIENIE ZATRUCIA POKARMOWEGO W ZLOBKU
NIESZCZESLIWY WYPADEK DZIECKA NA TERENIE I POZA
PROCEDURA XI TERENEM ZLOBKA
PROCEDURA XII | WYSTAPIENIE POZARU NA TERENIE ZLOBKA
| ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA NA CZAS REMONTU
PROCEDURA XIII | yACTERZYSTE) PLACOWKI
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERWY
PROCEDURA XIV W DOSTAWIE MEDIOW (energii elektrycznej, gazu, wody)
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZACHOWAR
EROCEDURA XV DZIECKA ZAGRAZAJACYCH BEZPIECZENSTWU I ZDROWIU
SAMEGO DZIECKA, INNYCH DZIECI, JAK I PRACOWNIKOW
ZLOBKOW
PROCEDURA XVI | ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWSKIM ZESPOLE ZLOBKOW
PROCEDURA XVII | PROCES ADAPTACII DZIECKA W ZLOBKU

PROCEDURA XVIII

WSPOLPRACA Z RODZICAMI/OPIEKUNAMI PRAWNYMI

PROCEDURA XIX

PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH
ORAZ INSTYTUCII




KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA1

PRZYJECIE I ODBIOR DZIECKA ZE ZLOBKA

1. Rodzice/Opiekunowie prawni przyprowadzajg dziecko do ztobka w godzinach od 6.00
do 8.00. W przypadku koniecznosci pédzniejszego przyprowadzenia dziecka
Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest do pisemnego podania przyczyny
(rehabilitacja, badania, wizyta u lekarza) i uzyskania zgody kierownika.

2. W przypadku dwukrotnego przyprowadzenia i odebrania dziecka w ciggu dnia
Rodzice/Opiekunowie 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 ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka
do momentu przekazania go opiekunowi w Ztobku oraz od momentu odbioru dziecka
od opiekuna.

4. Rodzic/Opiekun prawny/osoba upowaZzniona w momencie przyprowadzenia dziecka
do zitobka odnotowuje godzine przyjscia sktadajac swdj podpis w ,Ewidencji
obecnosci i rozliczenia czasu pobytu dziecka w ztobku” (zatacznik nr 1 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych).

5. Rodzic/Opiekun prawny/osoba upowazniona w momencie odbioru dziecka ze ztobka
odnotowuje godzine przyjScia skfadajac swdj podpis w ,Ewidencji obecnosci
i rozliczenia czasu pobytu dziecka w ztobku” (zatacznik nr 1 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

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

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

8. Dozwolone jest przynoszenie przez dziecko ulubionej i bezpiecznej zabawki (nie
moze by¢ zbyt duza ani glosna). Stanowi ona element poczucia bezpieczeristwa
i sprzyja samoregulacji emocjonalnej, zwlaszcza w nowym lub stresujacym
srodowisku. Moze pomédc dziecku w tagodzeniu leku separacyjnego oraz ufatwié

adaptacje i pobyt w ztobku (zabawka powinna by¢ podpisana).



9. Rodzic/Opiekun prawny zobligowany jest kazdego dnia zaopatrzy¢ dziecko w pieluchy
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jednorazowego uzytku celem przestrzegania zasad sanitarno-higienicznych

obowigzujgacych w ztobku.

Rodzice/Opiekunowie prawni zobowigzani sa zglosi¢ opiekunowi przyjmujacemu

dziecko do placéwki, 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 dzieciecy zobowigzany jest odnotowa¢ w ,Karcie dziecka” wszelkie

niepokojgce sytuacje, majace miejsce podczas pobytu dziecka w placéwce. Wyzej

wymieniony wpis potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatgcznik

nr 2 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Opiekun odmoéwi przyjecia dziecka po szczepieniu wykonanym w danym dniu.

Opiekun po konsultacji z kierownikiem ztobka/osobg zastepujaca moze odmowic

przyjecia dziecka:

e w przypadku zatozonych szwéw, klamer, opatrunkéw zabezpieczajgcych szwy lub
rany, rowniez pooparzeniowe,

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

W przypadku zaobserwowania objawdéw chorobowych u dziecka przebywajacego

w ztobku, opiekun/pielegniarka postepuje zgodnie z zapisem Procedury VIII iub IX.

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

Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest do przedstawienia oswiadczenie /informacji

od lekarza o stanie zdrowia dziecka.

Po kazdej nieobecnosci dziecka spowodowanej chorobg Rodzice/Opiekunowie prawni

zobowigzani sg do przediozenia/wypeinienia o$wiadczenia o stanie zdrowia dziecka

(zalacznik nr 3 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

Przyprowadza¢ i odbieral dziecko moga: Rodzice/Opiekunowie prawni lub osoby

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

odbioru dziecka”, legitymujace sie dowodem osobistym lub paszportem.

Oswiadczenie upowazniajgce do odbioru dziecka skladane jest przez

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

w kazdym momencie modyfikowane).

Telefoniczne prosby Rodzicdw/Opiekundéw prawnych bez pisemnego upowaznienia do

odbioru dziecka nie zostang uwzglednione.

Dziecko wydawane Rodzicom/Opiekunom prawnym powinno by¢ czyste

i przewiniete.



21,

22.

23.

24,

Opiekun w ztobku ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos$¢ danych osoby odbierajacej
dziecko z wykazem oso6b wskazanych na druku ,Oswiadczenie upowazniajace
do odbioru dziecka”. Rodzic/Opiekun prawny lub oscba upowazniona do odbioru
dziecka - na prosbe opiekuna ma obowigzek okaza¢ dowéd osobisty lub paszport.
Opiekun w zlobku wydaje dziecko kazdemu z Rodzicédw/Opiekundéw prawnych, ktéry
ma zachowane prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inaczej.
Opiekun postepuje zgodnie z otrzymanym wyrokiem sadu.

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

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



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA 11

MONITOROWANIE 0SOB WCHODZACYCH
I OPUSZCZAJACYCH TEREN ZLOBKA

. Kazdy pracownik ztobka ma obowigzek monitorowania osob wchodzacych na teren
ztobka,

. Osoby postronne wchodzace do budynku zobowigzane sa zadzwoni¢ wideo-
domofonem/domofonem do administracji ztobka. Pracownik Zziobka po wstepnej
weryfikacji otwiera/lub nie otwiera drzwi.

. Kazda osoba trzecia wchodzaca na teren zlobka zobowigzana jest do wpisania sie do
rejestru wejsc i wyjsé (zatacznik nr 13 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

. Kazdy pracownik ztobka z chwilg zauwazenia osoby obcej na terenie placowki, ktéra
nie zastosowata sie do pkt 1 i 2, pyta jq o cel wizyty, prosi o wpis do "Rejestru wejs¢
i wyjs¢” (zatacznik nr 13 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych), prowadzi do wskazanej
osoby.

. Osoby trzecie moga przebywa¢ na terenie placéwki wytacznie w obecnosci
pracownika ztobka.

. Osoby trzecie zobowigzane sq do przestrzegania zasad BHP oraz przeciwpozarowych
obowigzujacych w placowce.

. Wszelkie nieprawidtowosci badz incydenty nalezy natychmiast zgtaszaé kierownikowi
zfobka.

. W razie naruszenia zasad osoba trzecia moze zostal poproszona o opuszczenie
terenu placoéwki, a w sytuacjach zagrozenia moze zosta¢ wezwane odpowiednie
stuzby.

. Po zakonczeniu wizyty osoba trzecia zobowigzana jest do odnotowani godziny wyjscia

w rejestrze wejsc i wyjsc.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA II1

BEZPIECZENSTWO W SALACH POBYTU DZIECI

. Ztobek sprawuje opieke nad dzie¢mi, dostosowujac metody i sposoby oddziatywan

do wieku dziecka i jego mozliwosci rozwojowych, potrzeb Srodowiska
z uwzglednieniem istniejacych warunkoéw lokalowych, a w szczegdlnosci zapewnia

bezposrednig i statg opieke nad dzie¢mi w czasie pobytu w sali.

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

do przebywania dzieci nie zagrazaja bezpieczenstwu dzieci.

Opiekun dba o wietrzenie i odpowiednig temperature w salach.

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

obowiagzek zgtosi¢ to kierownikowi ztobka.

. Opiekun do czasu usuniecia usterek przeprowadza dzieci do drugiego

pomieszczenia.

. Opiekun, jedli opuszcza pomieszczenie, powinien zglosi¢ fakt wyjscia drugiemu

opiekunowi nie pozostawiajgc dzieci bez opieki.

7. Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.

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

. Opiekunowie czuwajg nad bezpiecznym snem dzieci.
10.

Opiekunowie rozkladajq i skladajg iezaki w salach podczas nieobecnosci dzieci

zgodnie z instrukcjq BHP.



KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA 1V

POBYT NA PLACU ZABAW I PRZEBYWANIE DZIECI
POZA ZLOBKIEM (SPACERY, WYCIECZKI)

Dzieci uczeszczajace do ztobkdéw wchodzgcych w sktad Wroctawskiego Zespotu Ztobkow
codziennie spedzaja czas na $wiezym powietrzu. Regularne przebywanie na swiezym
powietrzu, aktywnos$¢ fizyczna, kontakt z naturg majg ogromne znaczenie dla zdrowia,
odpornosci, sprawnosci ruchowej i ogdlnego rozwoju matych dzieci. Pobyt na zewnatrz
obejmuje spacery oraz zabawy na placu zabaw, dostosowane do wieku i mozliwosci

dzieci.

Wyjatek od codziennych wyjs¢ stanowig sytuacje, w ktérych warunki atmosferyczne

moga stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia dzieci, a w szczegdlnosci:
1. Wysoki poziom zanieczyszczenia powietrza (smog). Wroctawski Indeks powietrza:

https://www.wroclaw.pl/zielony-wroclaw/files/dokumenty/41747/WIP-
ca%C5%82a tabela.pdf

W dniach, kiedy:

« jako$¢ powietrza jest niekorzystna, zia, krytyczna dzieci nie wychodzg na
zewnatrz.

» jakos¢ powietrza wskazuje poziom umiarkowany, ponizej normy, czas
przebywania na Swiezym powietrzu zostaje ograniczony do maksymalnie 30
minut.

2. Temperatura powietrza:

s ponizej -5°C,

s powyzej 30°C
W okresie letnim, przy temperaturach powyzej 30°C, w trosce o zdrowie
i bezpieczenstwo dzieci, unika sie wychodzenia na zewnatrz w najcieplejszych godzinach

dnia, tj. w przedziale od godziny 11:00 do 15:00,.

3. Intensywne opady deszczu, $niegu, porywisty wiatr lub inne niesprzyjajace warunki
pogodowe.
Decyzje o wyjsciu podejmuje kierownik ztobka lub osoba zastgpujgca, sugerujac sig

aktualnymi warunkami pogodowymi i dobrem dzieci.

Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest do zapewnienia dziecku odpowiednich ubran

dostosowanych do warunkow atmosferycznych.



PROCEDURA POBYTU DZIECI NA PLACU ZABAW

o v orow

9.

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

oraz sprawdza stan terenu i sprzetu ocgrodowego.

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

zabaw.
Opiekun sprawdza stosownos¢ ubran dzieci do warunkéw atmosferycznych.
Opiekunowie stuzg pomocq dzieciom przy ubieraniu si¢ i rozbieraniu.

Dzieci wychodzg 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 nienastonecznionych i majq

dostep do napojow.

. Opiekunowie czuwajg nad bezpieczenstwem wszystkich dzieci podczas pobytu na

placu zabaw, organizujg dzieciom zabawy i dyzurujg/asekurujg przy kazdym
urzadzeniu zabawowym. .

Opiekun zapewnia opieke dziecku korzystajacemu z toalety.

PROCEDURA POBYTU DZIECI POZA ZLOBKIEM (spacery, wycieczki)

Wyijéciem okreéla sie kazde zorganizowane wyjscie dzieci pod opieka personelu poza

teren instytucji opieki. Moze mie¢ forme spaceru lub wycieczki. Spacerem okresla sie

wyjscie dzieci pod opieka personelu do miejsc w promieniu ok. 500 m od placéwki,

pozostate wyjscia okreslane s terminem Wycieczka.

1. W planowanych spacerach/wycieczkach moga uczestniczy¢ dzieci, ktérych Rodzice/

Opiekunowie prawni wyrazili pisemng zgode na druku ,Zgoda Rodzicow/Opiekunow
prawnych na udziat w spacerze/wycieczce” (zalacznik nr 11 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

. Rodzice/Opiekunowie prawni sg informowani o planowanym wyjsciu poza teren
placéwki.

. Liczbe opiekunéw oraz sposob organizowania opieki podczas pobytu dzieci poza
zlobkiem ustala sie uwzgledniajac wiek, stopien rozwoju psychofizycznego, stan
zdrowia i niepetnosprawno$¢ dzieci. Opieke nad dzie¢mi sprawuje liczba opiekunéw
zgodna z ustawg o opiece nad dzie¢mi do lat 3, a w przypadku odpowiednich
zasobow kadrowych, zaleca sie zwiekszenie liczby opiekundéw podczas wyjsc¢ dzieci
poza teren zlobka.

. Opiekun sprawdza stosownos¢ ubran dzieci do warunkéw atmosferycznych.

5. Opiekunowie stuzg pomocg dzieciom przy ubieraniu sie i rozbieraniu.

. Opiekun zobowigzany jest sprawdzac stan liczbowy dzieci przed wyruszeniem ze
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ztobka, w czasie drogi oraz po przybyciu do placéwki.

7. Kazde dziecko uczestniczace w wyjsciu poza teren zZlobka (spacer/wycieczka)
OBOWIAZKOWO posiada elementy odblaskowe na ubraniu Ilub kamizelke
odblaskowa.

8. Na wycieczke, spacer opiekun zawsze zabiera apteczke pierwszej pomocy.

9. Opiekun podczas spaceru, wycieczki czuwa nad bezpieczeristwem dzieci stosujac sig
do zasady opiekun na poczatku, w srodku i na konicu kolumny dzieci, przestrzegajac
zasad ruchu drogowego.

10. Opiekunowie odpowiadaja za bezpieczeistwo | 2zycie wszystkich dzieci
uczestniczacych w wyjsciu i zawsze reaguja w sytuacji zagrozenia zdrowia dziecka
lub niewtasciwego zachowania dzieci.

11. W sytuacji nieszczesliwego wypadku opiekunowie stosujg sie do zapisu Procedury
XI.

12. Opiekun zapewnia wtasciwg organizacje wyjscia, tak aby osiggng¢ zamierzone cele
edukacyjne i wychowawcze..

13. Wyscie z dzieémi poza teren zlobka kazdorazowo jest wpisywane przez opiekuna
w ,Rejestr wyjs¢ poza teren ziobka” (zatacznik nr 10 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych)

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGINIECIA DZIECKA
1. Zapobieganie zaginieciom:

a) przed kazdym wyjsSciem na plac zabaw, spacer/wycieczke, opiekun przypomina
dzieciom zasady bezpiecznego poruszania sieg;

b) kazda grupa ma przydzielong liczbe opiekunéw zgodna z Ustawg o opiece nad
dzie¢mi do lat 3, a jezeli pozwalajg na to ilosci kadrowe, nalezy zwiekszyé liczbe
opiekunéw na czas wyjs¢ dzieci poza teren ztobka;

c) podczas wyjscia na plac zabaw, spacer/wycieczke, opiekunowie nie pozostawiajg
grupy bez opieki;

d) przed i po kazdym wyjsciu opiekunki sprawdzajg liczebnos¢ dzieci.
2. Zaginiecie dziecka podczas wyjscia na plac zabaw, spaceru/wycieczki:

Zachowaj spokdj !

Najwazniejsze na poczatku to opanowanie emocji. Panika moze przeszkadzad

w skutecznym dziataniu, dlatego nalezy mysleé racjonalnie i spokojnie.
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a) jezeli dziecko zgubito sie podczas wyjscia poza budynek Zziobka (plac zabaw,
spacer/wycieczka) opiekun powiadamia pozostaty personel, niezwlocznie
rozpoczyna poszukiwania dziecka oraz informuje kierownika ztobka;

b) w trakcie prowadzenia akcji poszukiwawczej personel zapewnia bezpieczenstwo
i opieke pozostalym dzieciom, w miare mozliwosci organizuje powrét do placéwki,
zachowujac spokdj, tak by nie wywotywaé paniki i niepotrzebnego stresu wsréd
podopiecznych;

c) jezeli po uptywie kilu minut - do 10 minut, dziecko nie zostaje odnalezione
kierownik/osoba zastepujgca zgtasza zaginiecie odpowiednim stuzbom dzwonigc
pod numer alarmowy 112; podczas zgtoszenia kierownik/osoba zastepujgca
przekazuje funkcjonariuszom jak najwiecej szczegdtdow dotyczacych zaginionego
dziecka: wyglad dziecka, w co bylo ubrane, gdzie ostatnio je widziano i inne
istotne informacje;

d) kierownik niezwlocznie informuje Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dziecka
o zdarzeniu, na biezgco przekazujgc informacje o postepach w poszukiwaniach;

e) w trakcie poszukiwan dziecka opiekun wspolpracuje z funkcjonariuszami stuzb
ratunkowych, przekazujac im wszystkie informacje dotyczace dziecka;

f) w sytuacji odnalezienia dziecka nalezy zapewni¢ mu wsparcie emocjonaline, opieke
i bezpieczenstwo;

g) opiekun niezwtocznie sprawdza stan zdrowia dziecka i w razie potrzeby wzywa

pomoc medyczng.

3. Po zaistniatej sytuacji opiekun sporzadza notatke stuzbowq zawierajaca:

a) date i godzine zaginiecia oraz odnalezienia dziecka;
b) miejsce i okolicznosci zdarzenia;

¢) podjete dziatania;

d) osoby zaangazowane w poszukiwania;

e) ewentualne rekomendacje i dziatania zapobiegawcze.
4. Analiza zdarzenia i dziatania naprawcze:

a) kierownik ziobka o zaistnialym zdarzeniu informuje Dyrektora Wroctawskiego
Zespotu Ztobkéw;

b) kierownik zitobka wraz z personelem przeprowadza analiz¢ przyczyn oddalenia
sie dziecka;

c) wprowadzone zostajg dziatania korygujace — np. zmiana organizacji przebywania
dzieci na placu zabaw, spacerze/wycieczce, przypomnienie zasad

bezpieczenstwa.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA V

ODBIOR DZIECKA PO GODZINACH PRACY ZLOBKA
ORAZ PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACE)]
DZIECKO ZE ZLOBKA, 1Z ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

PROCEDURA W PRZYPADKU ODBIOR DZIECKA PO GODZINACH PRACY ZLOBKA

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

2. Kierownik ziobka nalicza dodatkowa optate w przypadku przekroczenia pobytu
dziecka w ztobku powyzej 10 godzin.

3. Trzykrotne w ciggu miesigca odebranie dziecka po godzinie 17.00, stanowi podstawe

do rozwigzania umowy o swiadczenie ustug zlobka bez wypowiedzenia.

PROCEDURA W PRZYPADKU PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACE] DZIECKO
ZE ZLOBKA, IZ ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB INNYCH
SRODKOW ODURZAJACYCH

1. W przypadku podejrzenia, ze osoba zgtaszajgca sie po odbiér dziecka ze Zziobka
znajduje sie pod wpltywem alkoholu, innych substancji odurzajacych lub w innym
stanie, ktéry wskazywaltby na brak mozliwosci zapewnienia dziecku bezpieczenstwa,
opiekun odmawia wydania dziecka ze ztobka.

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

3. W przypadku braku kontaktu z innymi osobami upowaznionymi do odbioru dziecka,
opiekun powiadamia kierownika ztobka, a w razie jego nieobecnosci osobe
zastepujacq i sprawuje opieke nad dzieckiem do momentu odbioru przez
Rodzica/Opiekuna prawnego badZz osobe upowazniong, z ktdrg uda sie nawigzaé
kontakt.

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

5. Po zakonczeniu dziatah interwencyjnych, opiekun niezwtocznie sporzadza notatke
stuzbowg z przebiegu zaistnialej sytuacji podpisang przez swiadkéw i przekazuje

jg kierownikowi ztobka.
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Kierownik ziobka o zdarzeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

Zespotu Ziobkéw dotaczajac notatke stuzbowa opiekuna.

. Kierownik ztobka niezwtocznie przeprowadza rozmowe z Rodzicami/Opiekunami

prawnymi w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji i zobowigzuje Rodzicow/Opiekundow
prawnych do przestrzegania Regulaminu porzadkowego Zzlobka oraz Procedur

wewnetrznych ztobka.

. W przypadku powtdrzenia sie sytuacji, w ktorej Rodzic/Opiekun prawny odbierajacy

dziecko ze Zztobka znajduje sie pod wptywem alkoholu Ilub innych substancji
odurzajacych, kierownik ztobka w porozumieniu z Dyrektorem Wroctawskiego
Zespotu Ziobkéw powiadamia o tym fakcie policje oraz Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej z wnioskiem o podjecie dalszych dziatan przewidzianych prawem.

PROCEDURA W PRZYPADKU NIEODEBRANIA DZIECKA PO GODZINACH PRACY
ZLOBKA.

1

Jesli dziecko nie zostanie odebrane w godzinach pracy ztobka, opiekun podejmuje
probe kontaktu telefonicznego z Rodzicami/Opiekunami prawnymi lub innymi

osobami upowaznionymi do odbioru dziecka wskazanymi w dokumentacji ztobka.

. W przypadku braku kontaktu z Rodzicami/Opiekunami prawnymi lub innymi osobami

upowaznionymi do odbioru dziecka, opiekun powiadamia kierownika Ziobka, a w

razie jego nieobecnosci osobe zastepujaca.

. Jezeli oczekiwanie na odbior dziecka znacznie sie przedluza - 2 godziny po

zamknieciu placéwki i w dalszym ciaggu nie nawigzano  kontaktu
z Rodzicami/Opiekunami prawnymi lub innymi osobami upowaznionymi do odbioru
dziecka Kierownik/opiekun zgtasza sprawe na Policje (nr alarmowy 112) informujac
o sytuacji, podajac dane dziecka oraz szczegdly dotyczace dotychczasowych prob
kontaktu z Rodzicami/ Opiekunami prawnymi.

Opiekun sprawuje opieke nad dzieckiem do momentu przyjazdu policji lub odbioru

przez Rodzica/Opiekuna prawnego badZ osobe upowazniona.

. Po przybyciu funkcjonariuszy policji, dziecko zostaje im przekazane. Policja

podejmuje dalsze kroki, takie jak préba odnalezienia Rodzicow/Opiekunéw prawnych

lub zapewnienie opieki w inny sposéb.

. Pracownik ztobka sporzadza pisemng notatke i wypeinia protokét przekazania dziecka

funkcjonariuszom Policji w dwéch egzemplarzach jednobrzmigcych (zatacznik nr 12

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

. W przypadku powtarzajacych sie sytuacji nieodebrania dziecka, placowka moze

zglosi¢ sprawe do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS).

. Kierownik ztobka o zdarzeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Wroctawskiego

Zespotu Ztobkéw dotaczajac notatke stuzbowa opiekuna
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VI

PODEJRZENIE, ZE WOBEC DZIECKA STOSOWANA
JEST PRZEMOC LUB ZANIEDBANIE*

Gléwnym celem Wroctawskiego Zespolu Ztobkdéw jest zapewnienie dzieciom warunkéw
rozwoju, wolnych od wszelkich form przemocy, krzywdzenia i zaniedbywania. Wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do zareagowania w przypadku niewtasciwych zachowan

wzgledem dziecka badz przy dziecku.

Procedura interwencji w przypadku krzywdzenia dziecka na terenie i poza
terenem placowki przez Rodzicow/Opiekundéw prawnych/inng osobe, ktérej
sad powierzyl opieke nad dzieckiem, lub osobe z jej otoczenia:

1. Opiekun w przypadku wystapienia podejrzenia, ze dziecko jest krzywdzone na
terenie lub poza terenem placéwki przez Rodzicéw/Opiekunéw prawnych/inng osobe
ma obowigzek sporzgdzenia notatki stuzbowej zawierajgcej doktadny opis zaistniatej
sytuacji (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych) i przekazania informacji
kierownikowi ztobka.

2. W oparciu o notatke stuzbowg (zalgcznik 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych)
sporzadzong przez pracownika ztobka, kierownik podejmuje decyzje o dalszym
postepowaniu, w ktorym wdraza odpowiednio pkt 3 lub pkt 10 niniejszej procedury.

3. Kierownik Ztobka wzywa Rodzicow/Opiekunéw prawnych dziecka na rozmowe
w ktérej uczestniczy opiekun i psycholog. Wskazuje regulacje prawne dotyczace
powinnosci i obowigzkéw Rodzicow/Opiekunéw prawnych wobec dziecka oraz
informuje o koniecznosci zgtoszenia zaistniatej sytuacji do odpowiedniej instytucji
(Sad Rodzinny, MOPS, Policja).

4. Psycholog opracowuje plan pomocy, zawierajgcy dziatania majace na celu
zapewnienie dziecku wsparcia, bezpieczefistwa oraz pomocy psychologicznej.

5. Kierownik ziobka sporzadza notatke stuzbowa (zalacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych) z przebiegu rozmowy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi dziecka,
o zdarzeniu powiadamia pisemnie Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

6. W przypadku odmowy udziatu lub nieusprawiediiwionej nieobecnosci na spotkaniu
Rodzica/Opiekuna prawnego, kierownik ztobka podejmuje kolejng probe umoéwienia
spotkania. Jezeli nie dojdzie do spotkania w kolejnym terminie, kierownik zlobka
zawiadamia pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Dyrektora

Wroctawskiego Zespotu Ztobka o zagrozeniu dobra dziecka.

15



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

8. Wszyscy pracownicy zlobka zobowigzani sa do zachowania tajemnicy stuzbowej.

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

10.

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

W przypadku podejrzenia popeinienia przestepstwa przemocy wobec dziecka lub
podejrzenia, ze dziecko jest swiadkiem przemocy w rodzinie, kierownik Ztobka

powiadamia stosowne instytucje (Sad Rodzinny, MOPS, Policja).

Procedura interwencji w przypadku krzywdzenia dziecka na terenie ziobka

przez pracownika placowki:

1.

Kazda osoba, ktora zauwazyla, ze dziecko jest krzywdzone przez pracownika Ziobka
zobowigzana jest powiadomic¢ o tym fakcie kierownika ztobka oraz sporzadzi¢ notatke
zawierajacq doktadny opis zaistniatej sytuacji (zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur
Wewnetrznych).

. Kierownik  zlobka niezwtocznie przeprowadza postepowanie  wyjasniajace

z pracownikami:

a) przeprowadza rozmowe wyjasniajacq dotyczacq zaistniatego zdarzenia;

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

c) sporzadza notatke stuzbowg (zatgcznik nr 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych)
zawierajacg podpisy o0sOb 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 Wroclawskiego Zespotu Ztobkéw.

. Dyrektor Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw powoluje zespét interwencyjny w celu:

a) szczegdtowego wyjasnienia zdarzenia/sytuacji;

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

c) wskazania regulacji prawnych dotyczacych powinnosci i obowigzkéw opiekuna

wobec dziecka.

. W sytuacji potwierdzenia krzywdzenia dziecka przez pracownika, Dyrektor

Wroctawskiego Zespotu Zlobkéw stosuje srodki dyscyplinujace wobec pracownika

przewidziane w przepisach Kodeksu pracy.

. Kierownik informuje Rodzicow/Opiekunéw prawnych pokrzywdzonego dziecka

o zaistniatej sytuacji oraz zastosowanych przez Dyrektora $rodkach prawnych wobec

pracownika.
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7. W przypadku, gdy pracownik jest podejrzany o przestepstwo na szkode dziecka,
Dyrektor niezwlocznie zgtasza na Policje lub do Prokuratury zawiadomienie
0 popetnieniu przestepstwa.

8. Wobec pozostatych osob (stazysci, praktykanci, wolontariusze) w stosunku do
ktorych zachodzi zasadno$¢ podejrzenia popelnienia przestepstwa podejmuje sie

kroki zgodnie z ogélnymi przepisami prawa.

Wszyscy pracownicy, wspolpracownicy i praktykanci sg zobowigzani do przestrzegania

zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

* Zaniedbanie - to niezaspokajanie potrzeb dziecka niezbednych dla jego prawidtowego
rozwoju - potrzeb zwigzanych z odzywianiem, ubiorem, higieng, opieka medyczna,
ksztatceniem, jak tez z psychiczng sferg dziecka.

* Krzywdzenie/przemoc - to wszelkie zamierzone lub niezamierzone, jednorazowe lub
powtarzajace sie formy zaniechan, przez jakakolwiek osobe, ktére negatywnie
wplywaja na rozwdj fizyczny lub psychiczny dziecka.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VII1

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

. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony Rodzicom/Opiekunom prawnym dziecka
za zgoda Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw, w celu odtworzenia zajscia
bezposrednio zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu dziecka (aktualne zarzqdzenie
Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw). Przeglad monitoringu odbywa sie
w Ziobku.

. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony stuzbom, np. sadowi, policji, prokuraturze
na pisemny wniosek, w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy i za zgodg Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.

. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony organom nadzorujgcym  Zztobki
Wroctawskiego Zespotu Ztobkdw.

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

wyznaczong na piémie przez Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA VIII

NAGLE OBJAWY CHOROBOWE, ZASADY
PODAWANIA LEKOW W SYTUACJACH NAGLEGO
ZAGROZENIA ZDROWIA DZIECKA

PROCEDURA W PRZYPADKU ZAOBSERWOWANIA NAGLYCH OBJAWOW
CHOROBY U DZIECKA

1. W przypadku zaobserwowania objawéw choroby u dziecka przebywajgcego

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

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekunéw
prawnych o wystgpieniu objawéw chorobowych u dziecka. Rodzic/Opiekun prawny
lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak najkrétszym
czasie.

. Do czasu przybycia Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dziecko pozostaje pod opieka
pielegniarki/opiekuna. Pracownicy ztobka podejmujg czynnosci tagodzace objawy.

. W sytuacji zagrozenia zdrowia/zycia opiekun zobowigzany jest udzieli¢ dziecku
pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie z wiedzg uzyskang na kursie pierwszej
pomocy.

. Pracownicy Zztobka nie podajg dziecku lekéw, z wyjatkiem sytuacji bezposredniego
zagrozenia zdrowia i zycia, gdy zachodzi wyrazna konieczno$¢ medyczna poparta
wskazaniami lekarskimi.

. W przypadku nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia dziecka, pracownik Zziobka
wzywa Pogotowie Ratunkowe, o czym informuje Rodzicéw/Opiekunéw prawnych
dziecka oraz kierownika.

. Jesli dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitainego, a do ziobka nie przybyli jeszcze
Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, opiekun przekazuje dziecko zespotowi
pogotowia ratunkowego,

. Opiekun zobowigzany jest odnotowac¢ w ,Karcie dziecka” (zatgcznik nr 2 do Ksiegi
Procedur Wewnetrznych) zaistniate zdarzenie. Wyzej wymieniony wpis potwierdza

Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem.
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PROCEDURA PODANIA LEKU W SYTUACJI BEZPOSREDNIEGO ZAGROZENIA
ZDROWIA I ZYCIA DZIECKA

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie wobec pracownikéw
zatrudnionych we Wrocltawskim Zespole Zlobkéw pracujacych w  ztobkach,
w szczegdlnosci personelu sprawujacego bezposrednig opieke nad dzie¢mi - w tym
pielegniarek i opiekundow dziecigcych - oraz kadry kierowniczej odpowiedzialnej za

nadzér nad realizacjg dziatan podejmowanych w sytuacjach kryzysowych.

1. Pracownicy ztobka odpowiedzialni za podawanie lekéw dzieciom, posiadajg aktualne
przeszkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

2. Wszyscy pracownicy ztobkéw zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszej
procedury oraz do jej scistego i konsekwentnego przestrzegania.

3. W Zlobku nie podaje sie dzieciom lekéw, z wyjatkiem sytuacji bezposredniego
zagrozenia 2zycia, gdy =zachodzi wyrazna koniecznos¢ medyczna poparta
wskazaniami lekarskimi.

4. W sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka (np. napad drgawek, wstrzas
anafilaktyczny, gwattowne dusznosci) dopuszcza sie podanie leku, jezeli:

1) zostal przepisany przez lekarza;

2) Rodzic/Opiekun prawny dostarczyt zaswiadczenie lekarskie zawierajgce:
» nazwe leku,
* dawke i droge podania,
e okolicznosci, w jakich lek nalezy podac;

3) Rodzic/Opiekun prawny dostarczyt pisemng zgode na podanie leku (zatgcznik
nr 15 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych);

4) Rodzic/Opiekun prawny dostarczyt lek w oryginalnym opakowaniu, opisanym
imieniem i nazwiskiem dziecka;

5) dostarczenie leku w opakowaniu nieoryginainym, naruszonym lub rozpoczetym
skutkuje odmowa jego przyjecia przez placowke.

5. Po dostarczeniu przez Rodzica/Opiekuna prawnego wymaganych dokumentow
decyzje o przyjeciu leku do stosowania w placéwce podejmuje kierownik ztobka.

6. Z chwilg zaakceptowania leku przez kierownika wypetniany jest ,Formularz przyjecia
leku” (zatgcznik nr 16 do Ksiegi Procedur Wewnegtrznych) - dokument
poswiadczajacy zgode na przechowywanie leku w placdwce oraz jego uzycie w razie
potrzeby.

7. W kazdej sytuacji zagrozenia zdrowia lub 2ycia dziecka, personel ztobka niezwiocznie
podaje lek, oraz wzywa Zespdt Ratownictwa Medycznego (numer 999 lub 112).

8. Zgtoszenie rozmowy z dyspozytorem powinno by¢ udokumentowane w ,Notatka
stuzbowa z udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej” - (zatgcznik nr 17 do

Ksiegi Procedur Wewnetrznych).
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9. Pracownik ztobka ma obowigzek:

10.

1) zapozna¢ sie z dokumentacjg medyczng dziecka oraz ulotka informacying leku;

2) niezwlocznie podjac dziatanie w sytuacji zagrozenia zdrowia;

3) podaé lek zgodnie z zaleceniami i wezwaé Zesp6t Ratownictwa Medycznego;

4) niezwtocznie powiadomi¢ Rodzicéw/Opiekundéw prawnych dziecka;

5) dokonaé pisemnej adnotacji w dokumencie ,Notatka stuzbowa z udzielenia
pierwszej pomocy przedmedycznej” (zatacznik nr 17 do Ksiggi Procedur
Wewnetrznych).

Przechowywanie lekow:

1) dostep do lekéw ma wytacznie wyznaczony personel;

2) leki muszg byé przechowywane w warunkach okreslonych przez producenta;
zgodnie z zataczong ulotkya informacyjng leku;

3) leki przechowywane sq w odpowiednio oznakowanym i zabezpieczonym miejscu
(szafce), niedostepnym dla dzieci i os6b nieupowaznionych;

4) kazdy lek powinien by¢ jednoznacznie oznakowany, zawieral imie i nazwisko
dziecka oraz doktadne informacje dotyczgce dawkowania;

5) leki pozostajg pod statym nadzorem pielegniarki/osoby wyznaczonej;

6) w przypadku uptywu terminu waznosci, preparat zostaje niezwtocznie wycofany

z uzytkowania i przekazany Rodzicowi/Opiekunowi prawnemu dziecka.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA IX

WYSTAPIENIE CHOROBY ZAKAZNEJ W ZLOBKU

. Pielegniarka/opiekun, ktéry zauwazyl u dziecka objawy choroby zakaZnej* otacza

je szczegdlng opiekq i w miare mozliwosci odizolowuje od reszty grupy.

. Pielegniarka/opiekun informuje kierownika o zaobserwowanych u dziecka objawach

choroby zakaznej.

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekunéw

prawnych o wystapieniu objawéw wskazujacych na chorobe zakaZzng u dziecka.

Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania

dziecka w jak najkrotszym 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 zakaznej u dzieci lub

pracownikéw. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Zlobkéw w statym

kontakcie.

. Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest powiadomic¢ kierownika o wystgpieniu

u dziecka potwierdzonej przez lekarza choroby zakaznej.

. Kierownik/osoba zastepujaca po otrzymaniu od Rodzicéw/Opiekunéw prawnych

informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku choroby zakaznej, powiadamia

o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci uczgeszczajacych do

ztobka:

e wywieszajac informacje na tablicy ogloszen (zatacznik nr 4 do Ksiggi Procedur
Wewnetrznych),

e wysylajac informacje droga mailowa.

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

placéwki (zalacznik nr 6 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).

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

zobowiazani sg do przedtozenia Oswiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zatacznik nr

3 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).
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10.

11,

Kazde niepokojace objawy sugerujgce nawroét choroby zakaznej zaobserwowane
przez opiekuna zlobka zobowigzujg Rodzica/Opiekuna prawnego do ponownej
konsultacji z lekarzem.

W przypadku wystapienia 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

https://www.qgov.pl/web/qgis/choroby-zakazne2

* Choroby zakaZne to choroby wywofane przez drobnoustroje (bakterie, wirusy, grzyby,
roztocza), toksyczne produkty (jad kietbasiany), a takZze przez pasozyty lub inne
biologiczne czynniki chorobotwércze, ktére ze wzgledu na charakter i sposéb szerzenia
stanowig zagrozenie dla zdrowia i Zycia ludzi. Mogq szerzy¢ sie réznymi drogami: przez
kontakt bezposredni (z osoby na osobe), drogg kropelkowa, podczas kasziu i kichania,
przez kontakt seksualny, przez wkiucie bezposrednio do organizmu na zakazonej igle
czy strzykawce a takze przez owady, ktére spetniajg funkcje nosnikéw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA X

WYSTAPIENIE ZATRUCIA POKARMOWEGO W ZLOBKU

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

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

. Kierownik/pielegniarka/opiekun powiadamia telefonicznie Rodzicéw/Opiekundw
prawnych o wystapieniu objawow zatrucia pokarmowego u dziecka. Rodzic/Opiekun
prawny lub osoba upowazniona zobowigzana jest do odebrania dziecka w jak
najkrotszym czasie.

. W przypadku wystgpienia podobnych objawéw chorobowych u wiekszej liczby dzieci
lub pracownikéw ztobka, kierownik zobowigzuje opiekuna/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 Zlobkéw o wystgpieniu w ziobku podejrzenia zatrucia pokarmowego
u dzieci lub pracownikow.

. W przypadku potwierdzenia przez lekarza wystgpienia ogniska zatrucia
pokarmowego* kierownik/osoba zastepujaca niezwtocznie powiadamia Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw o wystapieniu zatrucia pokarmowego u dzieci
lub pracownikéw ztobka. Pozostaje z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ztobkow
w statym kontakcie.

. Kierownik/osoba zastepujaca zarzadza rezim sanitarny na terenie ziobka
w pomieszczeniach, w ktdrych przebywajg 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 Rodzicéw/Opiekunéw prawnych
informacji o potwierdzonym przez lekarza przypadku zatrucia pokarmowego
powiadamia o tym fakcie wszystkich Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci
uczeszczajacych do ztobka:

» wywieszajac informacje na tablicy ogloszer (zatacznik nr 4 do Ksiggi Procedur

Wewnetrznych), wysylajgc informacje droga mailowa.
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9. Rodzice/Opiekunowie prawni dziecka, po przebytym =zatruciu pokarmowym

zobowigzani sq do przedilozenia O$wiadczenia o stanie zdrowia dziecka (zatacznik

nr 3 do Ksiegi 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 2Zywnos¢ oznacza zjawisko odnotowane w danych
okolicznoéciach, dwdch lub wiecej przypadkéw wystgpienia tej samej choroby i/lub
tego samego zakazenia u ludzi, lub sytuacje, w ktérej odnotowana liczba
przypadkéw przekracza liczbe oczekiwang, a przypadki sg powigzane, Ilub

prawdopodobnie sg powigzane,
z tym samym Zrodfem Zywnosci.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XI

NIESZCZESLIWY WYPADEK DZIECKA NA
TERENIE I POZA TERENEM ZLOBKA (WYCIECZKI,
SPACERY)

. Opiekun niezwlocznie udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej oraz

powiadamia kierownika ztobka. Pozostali pracownicy zabezpieczaja grupe.

. Opiekun informuje Rodzicow/Opiekundéw prawnych dziecka o okolicznosciach

powstania obrazen, ustalajac dalsze postepowanie oraz godzine odbioru dziecka

w dniu zdarzenia.

. Opiekun dzieciecy zobowigzany jest odnotowa¢ 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 zyciu dziecka oraz wymagajgcego

natychmiastowej interwencji lekarskiej opiekun wzywa pogotowie ratunkowe,
informuje kierownika a nastepnie powiadamia Rodzicéw/Opiekundéw prawnych oraz
sporzadza notatke stuzbowa (zatgcznik nr 7 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych)

i przekazuje jg kierownikowi ztobka.

Postepowanie kierownika ztobka:

1.

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

. Jezeli wypadek zostal spowodowany niesprawnoscig techniczng urzadzen,

zabezpiecza je do czasu ogledzin.

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

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych).
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XII

mil WYSTAPIENIE POZARU NA TERENIE ZLOBKA
Zespot Ztebkow

Wszyscy pracownicy zlobka zobowigzani sq do zapoznania sie i przestrzegania
INSTRUKCJI BEZPIECZENSTWA POZAROWEGO.

1. Kazda osoba, ktéra zauwazyla pozar, natychmiast alarmuje glosem lub innym
dostepnym srodkiem tacznosci osoby znajdujace sie w zagrozonym obiekcie ,uwaga
pozar, pali sie” i powiadamia kierownika ztobka/intendenta lub osobe zastepujaca.

2. Kierownika Zziobka/intendent Ilub osobe zastepujaca zarzadza ewakuacje dla
wszystkich oséb znajdujacych sie w budynku.

3. Kierownik/osoba zastepujgca niezwlocznie powiadamia Straz Pozarng (tel. 112),
podajac:

a) nazwe i adres ztobka,

b) miejsce pozaru,

c) co sie pali, na ktérym pietrze,

d) liczbe dzieci i pracownikéw w budynku,

e) imie i nazwisko, numer kontaktowy (tel. komérkowy) osoby zgtaszajgcej.

Po przekazaniu wszystkich informacji NIE ODKLADAC stuchawki do chwili

przyjecia zgloszenia.

4. Ewakuacja dzieci i personelu:

a) podczas ewakuacji nalezy zachowac¢ spokéj i nie wywotywaé paniki; postepujemy
zgodnie ze schematem wypracowanym podczas corocznych <¢wiczen
ewakuacyjnych;

b) w razie silnego zadymienia nalezy porusza¢ sie nisko przy podiodze wzdiuz Scian,
zastaniajac drogi oddechowe celem unikniecia wdychania dymu; usta nalezy
zastonic¢ wilgotng tkaning;

¢) ewakuacja odbywa sie drogami ewakuacyjnymi ustalonymi w planie drog
ewakuacyjnych, zgodnie z oznakowaniem na poszczegdlnych obiektach;

d) w czasie pozaru nie wolno uzywa¢ wind (jesli sa w budynku);

e) kierownik/osoba zastepujaca przeprowadza natychmiastowg ewakuacje dzieci
i personelu z budynku;

f) opiekun zabiera dziennik obecnosci oraz o$wiadczenia upowazniajgce do odbioru
i wyprowadza dzieci drogami wskazanymi przez oznakowanie ewakuacyjne do
wyznaczonego miejsce poza budynkiem, kontrolujac liczebnos¢ grupy;

g) opiekun pod zadnym pozorem nie oddala sie od z miejsca zbiérki ewakuacyjnej;
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h) po przeprowadzonej ewakuacji kierownik sprawdza liczebno$¢ osdb
ewakuowanych, upewniajac sie, ze wszyscy sg bezpieczni;

i) w przypadku osob poszkodowanych opiekun/pielegniarka udziela pierwszej
pomocy przedmedycznej;

j) nie nalezy wracac¢ do budynku do czasu przybycia Strazy Pozarnej;

k) z chwilg przybycia jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej kierownik/osoba
zastepujgca informuje dowoddce o dotychczasowych dziataniach, liczbie oséb
ewakuowanych, ewentualnych zagrozeniach w budynku (np. gaz, chemikalia);

I) powrdt do ztobka jest mozliwy dopiero po uzyskaniu zgody Strazy Pozarnej.

W czasie prowadzenia ewakuacji zabrania sie:

- dokonywania jakichkolwiek czynnosci mogacych wywotac panike,
' - przechodzenia w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji,
@® - zatrzymywania sie lub tamowania ruchu w inny sposoéb.

4, Kierownik Ztobka powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw.
5. W przypadku kiedy nie ma moziiwosci powrotu dzieci do placowki kierownik/opiekun
zlobka powiadamia telefonicznie Rodzicow/Opiekundw prawnych koniecznosci

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

ZLOBEK ZASTEPCZY DLA DZIECKA NA CZAS
REMONTU MACIERZYSTEJ PLACOWKI

. Kierownik ztobka po otrzymaniu informacji o terminie remontu ztobka powiadamia
Rodzicow/Opiekundw prawnych zamieszczajac informacje na stronie internetowej
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw i tablicy ogtoszen w budynku ztobka.

. Kierownik ztobka przeznaczonego do remontu podaje Rodzicom/Opiekunom prawnym
do wiadomosci wykaz wolnych miejsc w ,Zlobkach zastepczych” na ¢zas remontu.

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

. Dotychczasowa umowa o $wiadczenie ustug ztobka zostaje rozwigzana za
porozumieniem stron. Whniesione optaty za pobyt w ztobku i wyzywienie dziecka sg
kompensowane.

. Kierownik Zzlobka przeznaczonego do remontu przekazuje dokumentacje
dziecka/dzieci kierownikowi ,ztobka zastepczego”.

. Kierownik ,ztobka zastepczego” zawiera nowg 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 ztobka kierownik ,zlobka =zastepczego” przekazuje
dokumentacje dziecka/dzieci do ztobka macierzystego i podaje do dziatu finansowo-
ksiegowego ilo$¢ dni obecnosci dziecka w danym miesigcu oraz przekroczenia pobytu
powyzej 10h.

. Kierownik ztobka macierzystego podpisuje z Rodzicami/Opiekunami prawnymi nowgq

umowe o swiadczenie ustug zlobka i przywraca dziecku pierwotny nr kontrahenta.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA X1V

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

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERWY W DOSTAWIE ENERGII
ELEKTRYCZNE]
1. Przerwa w dostawie energii elektrycznej powoduje brak zasilania instalacji
i urzadzen elektrycznych:
a) brak oswietlenia pomieszczen i ciggéw komunikacyjnych;
b) brak zasilania gniazd wtykowych, z ktérych zasilane sa odbiorniki
i urzadzenia elektryczne takie jak komputery, urzgdzenia AGD, narzedzia
elektryczne, urzadzenia kuchenne, pralnicze, wentylacji mechanicznej,
klimatyzacji, nie funkcjonujg pompy instalacji C.O0. C.W. i wszystkie inne
urzadzenia zuzywajace do swej pracy energie elektryczng, brak Internetu;
¢) nie funkcjonujq 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 energig elektryczng urzadzen kuchennych
i AGD (np. chtodnie, lodéwki, kuchnie indukcyjne, piece konwekcyjne itp.) powoduje:
o brak mozliwosci przygotowania positkow,
e mozliwos¢ rozmrozenia urzadzen chlodniczych, w ktoérych gromadzone sg
produkty spozywcze na potrzeby ztobka.
3. Dzialania pracownikow ztobka w przypadku dtugotrwatych przerw w dostawie energii
elektrycznej:
a) zawiadomienie kierownika ztobka lub osobe zastepujaca o zaistniatej sytuacji;
b) ustalenie przyczyny przerwy w dostawie energii elektrycznej:

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

e Dziat techniczno-eksploatacyjny podejmuje dziatania w celu przywrdcenia

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

c) w przypadku okreslenia przerwy w dostawie energii elektrycznej jako dlugo
trwajacej, kierownik Zztobka lub osoba wyznaczona podejmuje nastgpujace
dziatania:

» powiadamia o zaistniatej sytuacji Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw
i Dziat techniczno-eksploatacyjny; Dyrektor, w przypadku dtugotrwatego
braku dostawy pradu, moze ograniczy¢ funkcjonowanie placoéwki,

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

e zobowigzuje sie Rodzicéw/Opiekundw prawnych w przypadku otrzymania
informacji o braku pradu do odbioru dziecka w mozliwie najkrétszym czasie,

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

d) pracownicy ztobka zapewniajq dzieciom poczucie bezpieczenstwa
i komfortu:

e wykonuja dziatania majace na celu utrzymanie ciepta w pomieszczeniu,

« dbaja o odpowiedni wzgledem temperatury ubiér dzieci - zaleca sig
organizowanie zabaw ruchowych dla rozgrzania organizmu,

o placéwki posiadajace kuchnie gazowe zapewniaja dzieciom ciepte positki
i napoje; w sytuacji braku mozliwoéci podgrzania/ugotowania positkow
pracownicy zapewniajg suchy prowiant oraz dostep do wody pitnej (postgpuja
zgodnie z procedurg HACCP),

» kierownik zlobka w uzgodnieniu z dietetykiem, dziatem technicznym ustalajg

i organizuja sposob transportu produktdw do innych placéwek.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERW W DOSTAWIE ENERGII
CIEPLNEJ
1. Brak dostawy energii cieplnej powoduje:
a) brak ogrzewania pomieszczen w okresie zimowym;
b) brak cieptej wody uzytkowej;
c) brak ciepta technologicznego w systemach wentylacyjnych (ztobki nr 2, 3, 5, 6, 7,
11, 12, 13, 14, 17).
2. Dziatania pracownikow ztobkow:
a) Dziatl techniczno-eksploatacyjny ustala przyczyne i przypuszczalny czas przerwy
w dostawie ciepta do danego obiektu u dostawcy ciepta (firma FORTUM);
b) w przypadku ustalenia przyczyny przerwy w dostawie ciepta i uzyskaniu informacji

o okresie przerwy w dostawie ciepla, Dziat techniczno-eksploatacyjny
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w porozumieniu z kierownikiem ztobka informuje Dyrektora Wroctawskiego
Zespotu Zlobkdw o zaistniatej sytuacji i podjetych dziataniach;

c) w okresie jesienno zimowym personel ziobka w celu utrzymania odpowiedniej
temperatury pomieszczen wykorzystuje zastepcze zrodta energii w postaci np.
systeméw  klimatyzacyjnych lub grzejnikéw elektrycznych do ogrzania
pomieszczen;

d) do zapewnienia higieny osobistej dzieci personel Ztobka zobowigzany jest do

stosowania nawilzanych jednorazowych chusteczek higienicznych.

PROCEDURA POSTEPOWANIA 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 ziobkach, ktére korzystaja z kuchni opalanych gazem brak mozliwosci
przygotowania positkow na kuchenkach i taboretach gazowych.
1. Dziatania pracownikéw ztobkéw w przypadku dtugotrwatej przerwy w dostawie gazu:
a) ustalenie przyczyny i dtugosci przerwy w dostawie gazu;
b) kierownik ztobka lub osoba wyznaczona kontaktuje sie z dostawcyg gazu i ustala
czas w jakim bedzie wystepowata przerwa w jego dostawie;
c) kierownik ztobka, kierownik Dziatu techniczno-eksploatacyjnego lub osoby przez
nich wyznaczone stosownie do uzyskanych informacji podejmujq dziatania:

e po uzyskaniu informacji o przyczynie braku dostawy gazu, kierownik ztobka
powiadamia Dyrektora Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw o zdarzeniu oraz
Rodzicéw/Opiekundéw prawnych drogq elektroniczng lub telefonicznie i poprzez
wywieszenie ogtoszenia w ogélnodostepnym miejscu.

2. Dziatania pracownikow ztobkéw w przypadku dlugotrwatej 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
pomieszczen do czasu odebrania ich przez Rodzicéw/Opiekunéw prawnych,
dotyczy obiektéw Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw, ktére posiadajg centralne
ogrzewanie opalane gazem sieciowym;

b) kierownik ztobka wraz z pracownikami zapewnia dzieciom niezbedne positki do
czasu odebrania ich przez Rodzicow/Opiekunéw prawnych;

c) W przypadku dtugotrwatych przerw w dostawie powyzej 3 dni kierownik ziobka

w konsultacji z Dyrektorem Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw analizuje mozliwosé

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

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZERWY W DOSTAWIE WODY
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1. Brak dostawy wody powoduje:

a) brak mozliwosci korzystania z urzadzen sanitarnych;

b) brak wody do przygotowania positkéw dla dzieci;

c) brak mozliwosci uzupetnienia wody w systemach ogrzewania;

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

2. Dziatania pracownikéw ztobkow:

a) ustalenie przyczyny przerwy i diugosci w dostawie wody;

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

c) kierownik Zlobka Ilub osoba przez nig upowazniona informuje Dyrektora
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw oraz Rodzicéw/Opiekunéw prawnych o zaistniatej
sytuacji;

d) kierownik zlobka w porozumieniu z kierownikiem Dzialu techniczno-
eksploatacyjnego wystepuje do stuzb miejskich i MPWiK o dostarczenie wody
cysternami na cele sanitarne;

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

f) kazdy zilobek ma obowigzek na biezaco uzupetnia¢ magazyn spozywczy
w wode butelkowang oraz suchy prowiant;

g) positki i napoje podawane sg na zestawach jednorazowych.

Zobowiazuje sie kierownikéw zlobkéw do sporzadzenia i przechowywania
w bezpiecznym miejscu adres6w mailowych i numeréw telefonéw
Rodzicéw/Opiekunéw prawnych dzieci oraz utworzenia grup kontaktéw w celu

niezwlocznego powiadamiania opiekunéow calej grupy dzieciecej.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
ZACHOWAN DZIECKA ZAGRAZAJACYCH
BEZPIECZENSTWU I ZDROWIU SAMEGO DZIECKA,
INNYCH DZIECI, JAK I PRACOWNIKOW Z£OBKOW

1. Procedura ma na celu usprawnianie oddziatywan wychowawczych w Zzlobkach
Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw w sytuacjach trudnych.

2. Zapobieganie wystepowaniu i powtarzaniu sie zachowan dziecka zagrazajacych
bezpieczenistwu i zdrowiu samego dziecka, innych dzieci jak i pracownikéw ztobkéw,
poprzez wdrazanie dziatan profilaktycznych i korekcyjnych.

3. Wypracowywanie metod wspdipracy pomiedzy zilobkiem a Rodzicem/Opiekunem
prawnym w pokonywaniu trudnosci wychowawczych.

4, Ustalanie zasad reagowania na zachowania niebezpiecznie. Przez zachowania takie
nalezy rozumie¢ powtarzajace sie sytuacje typu:

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

b) autoagresja**-np. uderzanie glowa o sciane, drapanie/uderzanie przedmiotami
o wiasne ciato, wyrywanie wlosow, gryzienie.

5. Usprawnianie i zwiekszanie skutecznosci oddziatywan wychowawczych wobec dzieci
przejawiajacych zachowania niebezpieczne.

6. Ksztaltowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej, poczucia wiasnej wartosci
i pozytywnego obrazu siebie niezbednych do budowania i Kksztattowania
poprawnych relacji z dzieémi i dorostymi, a takze radzenia sobie w sytuacjach

trudnych.

* Agresja to zachowanie agresywne, wrogie, gwattowne fizyczne lub psychiczne
zwigzane z pojawieniem sie takich stanéw emocjonalnych jak rozdraznienie,
niezadowolenie, napiecie, gniew, strach lub lek skierowany przeciwko zewngtrznym
zrédiom wymienionych stanéw emocjonalnych.

** Auytoagresja to dziatanie lub szereg dziatan majacych na celu spowodowanie

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

1. Kazdy opiekun oraz inny pracownik ztobka 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 zwigzanej z zachowaniem niebezpiecznym
dziecka reaguje natychmiast, informujac dziecko, ze okreslone zachowanie jest
niewlasciwe. Rozmawiamy z dzieckiem w sposob spokojny, a takze dostosowany do
wieku.

3. Reakcja wobec przejawdw agresji/autoagresji powinna by¢ adekwatna do skali
zagrozenia, jak réwniez do okolicznosci zdarzenia, wieku i stopnia rozwoju dziecka.
Osoba podejmujgca 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, probuje je uspokoi¢, wyciszy¢, odwrécié
jego uwage;

d) jezeli dziecko nie uspokaja sie, a zachowanie bezposrednio zagraza jego
bezpieczenstwu oraz innym dzieciom, a takze pracownikom Zziobka, to w miare
mozliwosci 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 potwierdza Rodzic/Opiekun prawny swoim podpisem (zatacznik nr 2 do Ksiggi
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 majq charakter powtarzalny, 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, wspoipracuje
z opiekunami, a takze kontaktuje sie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi, przekazujac
im informacje dotyczace trudnosci, z ktérymi zmaga sie ich dziecko i wiacza

Rodzicdw/Opiekunéw prawnych do aktywnego wspierania osiggnie¢ rozwojowych
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10.

11.

dziecka. Psycholog informuje o dotychczas podjetych dziataniach ukierunkowanych
na eliminacje zachowar niebezpiecznych. Omodwione zostajg wspdlne zalecenia,

w celu ujednolicenia oddziatywan wychowawczych.

. Psycholog jest w statym kontakcie z Rodzicami/Opiekunami prawnymi. Zachgca do

stosowania wspdlnie obranych celéw, poprzez wskazywanie literatury, dobieranie
zabaw i ¢éwiczeri odpowiednich do przeprowadzenia w srodowisku rodzinnym oraz
odpowiednio dobranych zalecen wychowawczych, a takze wskazanie placéwek
wspomagajacych i sprawujacych opieke nad rodzina.

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

Brak ustgpienia zachowan niebezpiecznych moze skutkowaé wypowiedzeniem umowy
- jest to ostateczna opcja majaca zastosowanie, kiedy wszystkie podjgte przez ztobek

dziatania nie przyniosg poprawy.

Dziatania profilaktyczne ztobka

1.

Szkolenia pracownikéw ztobka na temat trudnych zachowar u dzieci i sposobdéw

reagowania.

. Wsparcie psychologiczne dla dzieci, Rodzicéw/Opiekunéw prawnych oraz

pracownikéw zfobka.

. Wprowadzanie w ciggu dnia aktywnosci majacych na celu wyciszenie oraz

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

relaksacyjnej muzyki.

. Wprowadzenie w ciggu dnia aktywnosci majacych na celu zredukowanie napigcia

u dzieci, np.: wyj$cie na dwoér, przeprowadzenie toru przeszkoéd, zajgcia rytmiczne.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVI

ZASADY ZYWIENIA WE WROCLAWKIM ZESPOLE
ZLOBKOW

ZYWIENIE W ZLOBKACH

1.

Do ztobkéw wchodzacych w skiad Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw moga uczeszczad
dzieci, dla ktérych spozycie produktéw spozywczych (w tym alergendéw) nie stanowi
zagrozenia zycia.

Ztobki wchodzace w skitad Wroctawskiego Zespolu Ziobkéw zapewniajg
przebywajacym w nich dzieciom, wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej wynikajgcymi z aktualnych 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 - Paristwowego Zaktadu Higieny.

. Positki dla dzieci w placéwkach Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw przygotowywane sq

codziennie we wlasnych, profesjonalnie wyposazonych kuchniach i oparte na
nieprzetworzonych produktach. Wszystkie placéwki objete sa systemem
bezpieczenstwa zywnosci HACCP oraz posiadajg Certyfikat Stotéwki ze Zdrowym

i Racjonalnym Zywieniem Miasta Wroctaw.

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

wiekowe:
s dla dzieci do 1 roku Zycia,

e dla dzieci powyzej 1 roku zycia.

Diety eliminacyjne

1. Do placéwek Wroctawskiego Zespotu Ziobkéw przyjmowane sa dzieci z alergiami

i nietolerancjami pokarmowymi na podstawie zaswiadczenia od lekarza specjalisty

wystawionego nie wczesniej 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 positki dla dzieci na diecie podstawowej, a do ich przygotowania wykorzystuje sie
produkty spozywcze dostarczane w ramach obowigzujacych umoéw zawartych
z dostawcami. W zwigzku z powyzszym, we wszystkich positkach mogg znalezé sie

alergeny ujete w zatgczniku II do Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
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10,

11.

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

W sytuacji podejrzenia wystgpienia alergii pokarmowej u dziecka uczgszczajacego
do zlobka, podstawa do przygotowania diety eliminacyjnej jest zaswiadczenie
od lekarza specjalisty.

. Zaswiadczenie lekarskie przedtozone przez Rodzica/Opiekuna prawnego zobowigzuje

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

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

produktéw przeciwwskazanych, niezbedny do opracowania wiasciwej diety

eliminacyjnej dla dziecka.

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

lekarskich.

. Rodzic/Opiekun prawny zobowigzany jest do obserwacji dziecka poza ztobkiem pod

katem ewentualnych, niepozadanych reakcji alergicznych.

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

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

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

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

pierwszej pomocy.

Pracownicy zlobka nie podaja dzieciom lekow, 2z wyjatkiem sytuacji

bezposredniego zagrozenia 2ycia, gdy =zachodzi wyrazna koniecznosé

medyczna poparta wskazaniami lekarskimi.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVII

ADAPTACJA DZIECKA W ZLOBKU

Adaptacja w Zztobku to proces, w ktérym male dziecko i jego Rodzice/Opiekunowie
prawni przystosowujg sie do nowego Srodowiska i nowej sytuacji. Proces adaptacji
w ztobku jest indywidualny dla kazdego dziecka, a czas potrzebny do petnej adaptacji
moze by¢ rdiny. Kluczowe jest stworzenie atmosfery petnej wsparcia, zaufania
i zrozumienia, aby dziecko poczulo sie komfortowo w nowym otoczeniu i nawigzato

pozytywne relacje z opiekunami i rowiesnikami.

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

2. W placéwkach Wroctawskiego Zespotu Zlobkéw organizowane sa ,Dni otwarte
ztobka”. Rodzice/Opiekunowie prawni w towarzystwie swoich dzieci majg mozliwos¢
zapoznaé sie z placowka, pomieszczeniami, z ktérych korzysta grupa dziecka a takze
z pracownikami sprawujacymi opieke nad dzieckiem. Informacja dotyczaca terminu

dni otwartych znajduje sig na stronie: https://rekrutacja-

zlobki.um.wroc.pl/wroclaw/zlobek

w zaktadce ,, Informator” oraz na stronie zespotu: https://zlobki.wroc.pl/.

3. Rodzic/Opiekun prawny ma mozliwos¢ wypelnienia ankiety dotyczacej rozwoju,
potrzeb i przyzwyczajeri dziecka (zatacznik nr 14 do Ksiegi Procedur Wewnetrznych),
dzieki ktérej osoby sprawujace opieke poznajg indywiduaine potrzeby, zwyczaje,
zainteresowania i preferencje dziecka.

4. We Wroctawskim Zespole Ztobkéw istnieje mozliwos¢ adaptacji
z Rodzicem/Opiekunem prawny lub osobg bliska dziecku. Wspéina adaptacja pozwala
dziecku poczué sie bezpiecznie i stopniowo przyzwyczai¢ do nowego Srodowiska.

5. Adaptacja z osobg bliskg trwa trzy dni wedtug ustalonego harmonogramu:

Dziefi pierwszy- adaptacja w godzinach 9:15 - 10:00. Rodzic obecny przez caty

czas.

+ Dziecko poznaje nowe otoczenie, opiekunéw i inne dzieci.

» Rodzic/Opiekun prawny aktywnie uczestniczy w zabawie, pokazujgac dziecku, ze
miejsce jest bezpieczne.

e Opiekunowie stopniowo nawigzujg kontakt z dzieckiem, ale nie wymuszajg

interakcji.
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Dzien drugi - pierwsze krétkie rozstania: adaptacja w godzinach 9:15 - 10:30.
Rodzic stopniowo sie oddala, ale pozostaje w poblizu.

o Dziecko zaczyna nawigzywac relacje z opiekunami i innymi dzie¢mi.

o Proba pozostawienia dziecka na positek.

e Rodzic/Opiekun prawny moze opusci¢ sale na krdtka chwile, ale pozostaje

w poblizu w razie potrzeby.

Dzief trzeci - pierwsze dtuzsze samodzielne chwile: adaptacja w godzinach od 9:15.

Rodzic obecny przez pierwsze 30 minut, potem stopniowo wycofuje sie z prébg

pozostawienia dziecka dtuzej.

e Dziecko zaczyna uczestniczy¢ w ramowym planie dnia - zabawie, positkach,
odpoczynku.
o Po wyijsciu osoby bliskiej opiekunki wspierajg dziecko w nowej sytuacji.

e Rodzic/Opiekun prawny wraca w umoéwionym czasie, aby odebra¢ dziecko.

W wyjatkowych sytuacjach Kierownik Ztobka moze dokona¢ z rodzicem indywiduainych

ustalefi dotyczacych przeprowadzenia adaptacji, majac jednak na uwadze komfort

pobytu pozostatych dzieci w placéwece.

6.

10,

11.

12.

13.

14,

W poczatkowym etapie adaptacji zaleca sie pozostawienie dziecka na krétszy okres,
a nastepnie stopniowe wydtuzanie czasu pobytu w placéwce. Decyzja ta lezy po

stronie Rodzicéw/Opiekunéw prawnych.

. Czas pobytu dziecka w ztobku w kolejnych dniach dostosowany jest do jego

mozliwosci oraz potrzeb.

. Powitaniu dziecka i pozegnaniu z Rodzicem/Opiekunem prawnym powinna

towarzyszyé atmosfera spokoju oraz braku pospiechu zaréwno ze strony
Rodzica/Opiekuna prawnego jak i opiekunki.

Pracownicy ziobka nawigzujg pozytywne relacje z dzieckiem, aby zapewni¢ mu
poczucie bezpieczefAstwa i zaufania. Pomaga to dziecku lepiej przystosowac sie do
nowego otoczenia.

Opiekunki reagujg na potrzeby emocjonalne dziecka i dostosowujg podejscie
w zaleznosci od reakcji dziecka na nowe otoczenie.

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

Pracownicy zlobka utrzymujg otwarta komunikacje z Rodzicami/Opiekunami
prawnymi, informujac ich o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka.

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

W okresie adaptacji Rodzice/Opiekun prawny ponosi peina optate za pobyt

i wyzywienie dziecka w ztobku,
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Wskazéwki dla Rodzica/Opiekuna prawnego.

1. Przygotowanie dziecka do Zztobka:
a) rozmowy o ztobku - opowiadaj dziecku pozytywnie o nowym miejscu,
b) przyzwyczajanie dziecka do rozstan - zostawiaj dziecko na chwile z innymi
bliskimi osobami (np. dziadkami), aby przyzwyczaito sie do krétkiej separaciji,
¢) wprowadzanie statego rytmu dnia - Ztobek ma swdj harmonogram, warto wigc
stopniowo dostosowad pory positkéw, drzemek i aktywnosci do jego planu.
2. Pierwsze dni w ziobku, Rodzicu:
a) zaufaj opiekunom - personel Zztobka posiada doswiadczenie i wiedze, jak pomdc
dziecku w adaptacji,
b) badz spokojny - dziecko wyczuwa emocje rodzica,
c) nie przediuzaj pozegnan - krétkie i ciepte pozegnanie dziata lepiej niz dtugie
tlumaczenia,
d) pozwdl dziecku zabraé co$ znajomego — ulubiona zabawka czy pieluszka moze dac
mu poczucie bezpieczenstwa,
e) daj dziecku czas - kazde dziecko ma swoje tempo adaptacji, niektére szybko

odnajduja sie w nowym miejscu, inne potrzebuja wiecej czasu i wsparcia.

,Poradnik rodzica - adaptacja w ztobku” - dostepny jest na stronie Wroctawskiego
Zespotu Ztobkdw.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XVIII

WSPOLPRACA Z RODZICAMI/OPIEKUNAMI PRAWNYMI

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

opieki i wychowania dziecka, dbatos¢ o jego prawidlowy oraz harmonijny rozwéj.

1. Jednym 2z najwazniejszych elementéw wzajemnego zrozumienia jest rzetelny
przeptyw informacji dostosowany do potrzeb, preferencji oraz mozliwosci czasowych
Rodzicow/Opiekunéw prawnych. Komunikacja odbywa sie w formie:

a) codziennych informacji o postepach, zachowaniach i potrzebach dziecka,

b) indywidualnych spotkan z kierownikiem, opiekunem,

c) konsultacji z psychologiem,

d) komunikacji drogg elektroniczng lub telefonicznag,

e) informacji na tablicy ogtoszen,

f) informacji umieszczonych na stronie Wroctawskiego Zespotu Ztobkow

https://zlobki.wroc.pl/.

2. Ziobek oferuje wsparcie psychologiczne dzieciom a takze Rodzicom/Opiekunom
prawnym.
3. W zlobku moze zostaC utworzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, Rada
Rodzicéw bedaca reprezentantem Rodzicow/Opiekunéw prawnych dzieci.
4. Placéwka w ramach wspétpracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi organizuje:
a) zebrania informacyjne dla wszystkich Rodzicéw/Opiekundéw prawnych minimum
raz w roku,
b) dodatkowe spotkania grupowe badz indywidualne organizowane w miare potrzeb
i na wniosek Rodzicow/Opiekundéw prawnych,
c) dzien otwarty ztobka,
d) zebrania z Radg Rodzicow,
e) warsztaty dydaktyczne, edukacyjne,
f) Rodzice/Opiekunowie prawni informowani sg o wszystkich planowanych

spotkaniach z co najmniej siedmiodniowym wyprzedzeniem.
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5.

10.

Istotng forma wspodlpracy z Rodzicami/Opiekunami prawnymi sa tablice tematyczne

umieszczone w holu Zlobka zawierajace najwazniejsze informacje na temat

funkcjonowania placéwki. Poprzez te forme kontaktu na biezaco:

a) informujemy o wszelkich zmianach w organizacji ztobka,

b) zapoznajemy z aktualnymi zamierzeniami wychowawczo-edukacyjnymi w grupie,

c) zamieszczamy artykuly o tematyce Zzywieniowej, pedagogiczno-psychologicznej,
telefony poradni specjalistycznych,

d) Rodzice/Opiekunowie prawni majg mozliwos¢ obejrzenia prac twérczych swoich
dzieci.

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

charytatywnych organizowanych przez zlobek, inne instytucje oraz mozliwosc
uczestniczenia w 2yciu ztobka.
Kierownik wraz z opiekunami przekazuje informacje o dziecku w sposéb rzetelny

i profesjonalny, zachowujac droge poufnosci.

. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest wsréd Rodzicéw/Opiekunéw prawnych

analiza dotyczaca poziomu satysfakcji w zakresie ustug swiadczonych przez zlobek.

. W oparciu o sugestie i opinie Rodzicow/Opiekundéw prawnych pracownicy ztobka

doskonalg jakos¢ swiadczonych ustug.

W zlobkach WZZ wyznaczone zostaty dwa specjalne miejsca, ktére majg na celu

utatwienie komunikacji miedzy Rodzicami/Opiekunami prawnymi:

a) tablica ogloszern - miejsce, gdzie Rodzice/Opiekunowie prawni mogg zostawié
informacje, ogtoszenia, zaproszenia lub inne wazne komunikaty, ktére chcieliby
przekaza pozostatym rodzicom,

b) strefa spotkan Rodzicéw/Opiekundw prawnych — przestrzeh gdzie rodzice mogg
spotka¢ sie ze sobg, wymieni¢ doswiadczeniami, porozmawiaé o dzieciach lub

zaplanowac¢ wspdélne inicjatywy.

Zachecamy do korzystania z tych miejsc w celu dzielenia sie informacjami i budowania

wspoéinoty wsrdd Rodzicow/Opiekunéw prawnych.

Zakres decyzji w ztobku - konsultacje i wspotdecydowanie.

W ziobku istnieje wiele obszaréw, w ktérych decyzje wymagaja konsuitacji

z Rodzicami/Opiekunami prawnymi lub sg podejmowane wspdlnie. R6znica miedzy tymi

kategoriami polega na tym, ze w pierwszym przypadku placowka informuje i zasiega

opinii rodzicow, ale ostateczna decyzja lezy pod stronie instytucji, natomiast w drugim

przypadku obie strony wspélnie dochodza do rozwigzan.
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Lista zagadnien

Lista zagadnien

Kwestie
konsultowane z
Radg Rodzicéw/

Rodzicami
decyzje
podejmuje
instytucja

Kwestie, w ktérych
decyzje
podejmowane sa
wspolnie

Kwestie, w ktorych

decyzje
podejmowane

przez instytucje.

Rodzice sg
informowani o

podjetych decyzjach.

Decyzje dotyczace
funkcjonowania grupy -
harmonogram dnia

X

Aktualizacja planu OWE

Zmiany w opfatach

Godziny otwarcia placowki

Dodatkowe zajecia

Swieta i uroczystosci
organizowane w zfobku

Wycieczki

Sesje zdjeciowe w ztobku

Zasady komunikacji (mail,
telefon itp.)

Organizacja festyndw,
piknikéw, warsztatow

Indywidualne decyzje
dotyczace dziecka
(specjalne potrzeby, diety,
udzial w zajeciach itp.)

Wysokos$¢ dobrowolnej
sktadki na Rade Rodzicow

Jadlospis - sugestie zmian

Whnioski, sugestie Rodzicdw
dotyczace funkcjonowania i
organizacji ztobka

Organizacja dni otwartych

Stwarzanie mozliwosci
uczestniczenia przez
rodzicow w zajeciach z
dziec¢mi prowadzonych w
ztobku.

Organizacja zebran
majacych na celu wybranie
sktadu rady rodzicow oraz
uchwalenie regulaminu
rady rodzicow
(udostepnienie miejsca)

44




System skiadania wnioskow, uwag i skarg:

W placéwkach Wroctawskiego Zespotu Ztobkéw funkcjonuje przejrzysty i skuteczny
system sktadania wnioskéw, uwag oraz skarg, ktdry ma na celu zapewnienie wysokiej
jakosci opieki nad dzie¢mi oraz utrzymanie dobrej wspotpracy z Rodzicami/Opiekunami
prawnymi.

Zostat on stworzony, aby umozliwi¢ Rodzicom/Opiekunom prawnym zgtaszanie swoich

opinii, pomystow oraz probleméw dotyczacych funkcjonowania ztobka.

1. Rodzice/Opiekunowie prawni moga sktada¢ wnioski, uwagi i skargi na kilka
sposobow:

a) osobiscie - podczas spotkania z kierownikiem lub opiekunem, po wczesniejszym
umowieniu terminu,

b) drogg elektroniczng — poprzez wiadomos¢ e-mail wystang na adres ztobka,

c) telefonicznie - kontaktujac sie z administracjg ztobka,

d) poprzez skrzynke podawcza - specjalnie oznaczong skrzynke umieszczong
w ztobku, do ktorej mozna wrzucaé pisemne zgloszenia.

2. Odpowiedzi na zgtaszane wnioski, uwagi, skargi udzielane sq w ciqgu 14 dni:

a) osobiscie podczas spotkania,

b) telefonicznie,

¢) mailowo,

d) pisemnie.

3. Jesdli sprawa wymaga dodatkowych dziatan, ztobek podejmuje niezbedne kroki w celu
rozwigzania problemu i informuje Rodzica/Opiekuna prawnego o podjetych
dziataniach.

4, Wszystkie zgloszenia traktowane sg z nalezyty poufnoscia i anonimowoscia jesli

Rodzic/ Opiekun prawny sobie tego zyczy.
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KSIEGA PROCEDUR WEWNETRZNYCH
PROCEDURA XIX

PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW/OPIEKUNOW
PRAWNYCH ORAZ INSTYTUCII

Prawa i obowigzki Rodzicéw/Opiekundw prawnych oraz ziobka sa okreslone w celu

zapewnienia przejrzystych zasad wspétpracy miedzy placowka a opiekunami dziecka.

Ich celem jest zapewnienie dziecku najlepszych warunkéw do opieki i rozwoju, a takze

uregulowanie relacji miedzy Rodzicami a instytucja.

Prawa Rodzicow/Opiekunéw prawnych:

1.

Prawo do informacji o przebiegu dnia dziecka w zlobku oraz jego postepach

W rozwoju.

. Prawo do zglaszania swoich uwag i sugestii dotyczacych organizacji pracy ztobka,

jakosci opieki nad dzieckiem, organizacji positkbw czy innych aspektéw
funkcjonowania placéwki.

. Prawo do aktywnego uczestniczenia w zyciu zlobka.

4, Prawo do dostepu do dokumentacji zwigzanej z pobytem dziecka w ztobku - zgodnie

z przepisami RODO.

. Prawo do zgtaszania specjalnych potrzeby dziecka, takich jak diety, alergie czy

potrzeby rozwojowe.

. Prawo do regularnych spotkan z psychologiem i opiekunami, w celu oméwienia

postepéw dziecka, ewentualnych problemoéw czy zmian w potrzebach dziecka.

. Prawo do réwnego traktowania - dziecko nie moze byé dyskryminowane,

a Rodzice/Opiekunowie prawni majg prawo do jednakowego traktowania niezaleznie

od swojej sytuacji zyciowej.

Obowigzki Rodzicow/Opiekunéw prawnych:

1.

Zapoznanie sie i przestrzeganie dokumentéw dotyczacych funkcjonowania

i organizacji pracy ztobkéw obowigzujacych we Wroctawskim Zespole Ztobkéw.

2. Terminowe dokonywanie optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Zzlobku.

3. Sledzenie na biezaco ogloszen i komunikatéw przekazywanych drogq elektroniczng

lub wywieszanych na tablicach ogtoszen, dotyczacych dziatainosci ztobka.

. Przyprowadzanie i odbieranie dziecka w godzinach pracy Ziobka, zgodnie

z obowigzujacym regulaminem porzadkowym oraz procedurami wewnetrznymi
ztobka.

5. Informowanie o terminach nieobecnosci dziecka w ztobku.

. Informowanie o stanie zdrowia dziecka oraz wszelkich szczegdinych potrzebach.
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. Wspolpraca z opiekunami i psychologiem w celu zapewnienia prawidiowego rozwoju

dziecka.

. Zapewnienie dziecku odpowiednich ubran dostosowanych do warunkéw

atmosferycznych i wymagan ztobka w tym ubranek na zmiane.

. Zapewnienie dziecku niezbednych srodkéw higienicznych, takich jak pieluchy (jesli

dziecko ich potrzebuje), chusteczki nawilzane i suche, kremy do pielegnacji itp.

Prawa zlobka

1.

Ztobek ma prawo przetwarzaé dane osobowe dzieci i Rodzicdw/Opiekunéw prawnych
w zakresie niezbednym do realizacji swoich obowigzkéw, zgodnie z przepisami
RODO.

. Prawo do otrzymywania rzetelnych informacji o stanie zdrowia dziecka oraz innych

danych niezbednych do sprawowania wiasciwej opieki.

. Prawo do egzekwowania i przestrzegania obowigzujacych zasad placéwki zawartych

w dokumentach dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy Zziobkéw

obowigzujacych we Wroctawskim Zespole Ztobkow.

. Prawo do wprowadzania zmian w regulaminie lub zasadach funkcjonowania

w sytuacjach, ktére wymagajg dostosowania zasad funkcjonowania placowki do
zmieniajacych sie okolicznosci, potrzeb dzieci, Rodzicow/Opiekunéw prawnych lub

wymogow prawnych.

. W przypadku zdarzen wymagajgcych interwencji medycznej lub innych sytuacji

kryzysowych, ztobek ma prawo podejmowalé niezbedne dziatania i informowac

odpowiednie stuzby oraz Rodzicow/Opiekundéw prawnych.

. Prawo do odmowy przyjecia dziecka zgodnie z zapisami Procedury I Ksiegi procedur

wewnetrznych.

Obowiazki zlobka

1,
2.

Zapewnienie dziecku opieki w godzinach funkcjonowania ztobka.
Przestrzeganie przepisow prawa - placéwka musi dziata¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczagcymi opieki nad dziecmi, w tym normami sanitarnymi,

zywieniowymi i edukacyjnymi.

. Organizowanie zaje¢ edukacyjnych, opiekuinczych i wychowawczych zgodnych

z wiekiem i potrzebami dziecka.

. Dbanie o bezpieczenistwo i higiene dziecka podczas pobytu w ztobku.

5. Informowanie Rodzicow/Opiekundéw prawnych o postgpach dziecka, jego stanie

zdrowia oraz ewentualnych problemach.

. Zapewnienie wyzywienia zgodnie z wymaganiami dla danej grupy wiekowéj

wynikajacymi z aktualnych norm zywienia a takze positkéw dostosowanych do

potrzeb dietetycznych i zdrowotnych dziecka.
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KARTA DZIECKA

zalacznik nr 2

do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

(Imie i nazwisko 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/Opiekuna prawnego)

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO*
O STANIE ZDROWIA DZIECKA

Oswiadczam, Ze MOJE AZIBCKO ......ccvieeciireecrrrceerises e e e s e enes s s s ss s s e ne e senaneseeneaenerees
przebyto chorobe zakazing TAK/NIE* (Jakg?) .o ,
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 ccccccescisiiiieieees eeereeree————————————
(Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego)

* niepotrzebne skresli¢

zalacznik nr 3
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO*
O STANIE ZDROWIA DZIECKA

Oswiadczam, Ze MOJE ZIECKO ....c.cccveeiiiiiererinrreres e ers st s se e r s e ses e e en e renens
przebylo chorobe zakazng TAK/NIE* (JAKA?) .o s ,
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, dNi@ wevecrvrrvsvisrsvmeeesees s s st ssasanne
(Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego }

* niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 7
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Wroctaw, dnia .........cccocovemviviinnnen.

NOTATKA SLUZBOWA

1. Imig i NAZWISKO dZIECKE .......cocoiiii et r e s s e er e e eens
2. Imie i nazwisko 0S0bY SPOrzadzajgCe] ......ccveivviecrr e e s
3. Imie i nazwisko oséb obecnych przy zdarzeniu:

Czytelny podpis osoby sporzadzajacej notatke



zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Wroclaw, dnia ....c.ccccvvvnvveniiienne

KARTA INTERWENCII

Imie | NAZWISKO dZIECKA .....ocoiviiiicir et e

2. Skiad Zespotu Interwencyjnego

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

O Zastosowanie wobec pracownika srodkéw dyscyplinujacych, przewidzianych w
przepisach Kodeksu Pracy

O Powiadomienie stosownych instytucji

0 Zawiadomienie podejrzeniu i popetnieniu przestepstwa,

O Inne

(JAKIE? ). ettt et e b b e e b r e e eh e e R b e R eae R e eR e R e en s enn st e e e st she e e neeneeeis

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



(data i podpis Dyrektora)

Podpisy cztonkéw Zespotu Interwencyjnego



zatacznik nr 9
do Ksiggi Procedur Wewnetrznych

KARTA DIETETYCZNA DZIECKA data _|
Wroclawki Zespét 2Ztobkéw, Ztobek nr .....

Numer kontrahenta

Imieg i nazwisko

grupa

Produkty wyeliminowane
z diety na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego

Swiadomy wezeéniejszych zalecen lekarskich, po ostatniej konsultacji lekarskiej zwaracam sie z prosbg o zmiane diety mojego dziecka:

Data

Zmiany w diecie Podpis Rodzica/Opiekuna prawnego

P

Podpis intendenta

Podpis grupowej

Ry

p

, Ze w kuchni produkcyjnej Zobka uzywane sg produkty mogqce p di * alergie i nietolerancje, w tym produkty wyelimi zj i

Inainfe
Y rowanyy/poinforty

Podpis Kierownika

Podpis
Rodzica/Opiekuna
prawnego
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zatacznik nr 11
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

............................. PRSI
Telefonkontaktowy ..............

Wyrazam zgode na udzial mojego dziecKa .......c..ocevvivieeerriseeeeeeeeeeeee e enee e, w:

D spacerach organizowanych przez Wroctawski Zespdt Ztobkéw — Ztobek nr ...........

[] WYCIEEZEE €O ..ottt ses st st s e ss bbb ast st s et ee e e e en e eneen
organizowanej przez WZZ - Ziobek nr ...... , ktora odbedzie sie W dniU: .....ccoeeeeeveeeeeeeceeeseeesenens .

Oswiadczam, Zze moje dziecko jest zdrowe i nie ma przeciwwskazan do udziatu w wyzej

wymienionym wydarzeniu.

WEOCKAW, QNI oo e
podpis rodzica / opiekuna prawnego

* Niepotrzebne skresli¢



zalacznik nr 12
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

PROTOKOL PRZEKAZANIA DZIECKA FUNKCIJONARIUSZOM POLICII

Sporzadzony dnia .........ccccouunn.. 0 godzinie ........ccooveen.n.

Dane ztobka:

(nazwa placéwki, adres)
Osoba sporzadzajaca protokét:
IMIQ T NAZWISKO! oottt st e e e e eeeeeeoeeee e

SEANOWISKO! ..cooiiitiistts ettt et e eeeees e seeeeee .

1. Dane dziecka:

Imig i nazwisko, data Ur0dZENIa: .......coo...ocovuueeveoceeereeeeeee e

GIUPE W ZEODKUT .ottt ee e eeesesees oo

2. Dane rodzicéw/opiekunéw prawnych:

IMig I NAZWISKO MALKI: ......verieceeeece ettt eeeeeeeseeeeee
AdreS ZAMIESZKANIA: .....eevvevsivecceeee et e sees s sseeseee s s e s e eees e eeeeseeeeseeeeeeee
NUMEE LRIBTONUL ..ottt ee e e e eeeeeeeees e

IMiQ I NAZWISKO OJCAT .......oooiieri ettt e oo eeeees oo
AdreS ZAMIESZKANIA: ......cooeeeivvi ettt et sees e eeee st oeseseeeeeeeeeeee s

NUMEE EIBFONUL ..ooieei ettt et eeeeeeeeeee e eseeee e

3. Przebieg zdarzenia:

1) Godzina obowigzku odebrania dziecka: 17:00

2) Préby kontaktu z Rodzicami/Opiekunami prawnymi:
* godziny podjetych prob KONAKEU: ..u..wee...eeceeeeereeeeeeeeeeeees oo oo
® WYNIK PrOD KONEAKEU:........cvreeiernitane et se oo seses e eoeoeseeeeeeee oo

3) Préby kontaktu z innymi osobami upowaznionymi do odbioru dziecka:

= Imig i nazwisko 0SObY UPOWAZNMIONES: ........vvuveeeeeeeeeeee oo
godzina podjgtych Prob KONTAKEU: .......e...veeeeeeeeeeeeeeeeeeesee oo eeee oo

WYNIK PrOD KONEAKEUS ..ottt
‘(np. brak odpowiedzi, osoba odmédwita przyjazdu)

= Imig i nazwisko 0SObY UPOWAZNIONE]: .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeoeoeooeoeeeeo



o Data i godzina ZGIOSZENIa: ..........coovvceuemrioueceeeeeeceeeeseeeee e

* Numer zgtoszenia (jesli nadano):

5. Uwagi dodatkowe/istotne informacje o dziecku (np. zanoszenie sie, alergie
dziecka):

7. Dane funkcjonariuszy Policji:

* Imig i Nazwisko fUNKCIONAMIUSZA .....coovvvueeveeereeeeeeeooee oo
AP STUZDOWY D oot eeesee oo oo

 Imig i nazwisko fUNKCIONAMIUSZA .........vvuuueveeeeeeeete oo

NP SIUZDOWY: oo e e e r bbb e st e £ rerereean

9. Osoby przekazujace dziecko (pracownik Zztobka):

* Imig i nazwisko pracownika ZHODKa: ...............eeeeveeeeemmeresmsooeoeeoeeoooosooooeooooeoeooeeooe
SLANOWISKO! ..ottt e oo e e eoes e eeeoeeeeee e
* Imig i nazwisko pracownika ZIODKa: ................eeeee.eeceeeeemeeoeseeoeooeseeoeoeoooooeeooeoooooe
stanowisko: .................... e e et e bbbt es s e s e et en bt e e e e e eee st ese s
* Imig i nazwisko pracownika ZIODKa: ...............eeevveooeoeeeomeemeeeooooeeooeooeoeooooooooooeoo

STANOWISKO! oottt sttt e e oo eeeeeses oo



10. Oswiadczenia:

1) Pracownik Zztobka odwiadcza, ze dziecko zostato przekazane funkcjonariuszowi
policji po wyczerpaniu mozliwosci kontaktu z Rodzicami/Opiekunami prawnymi lub
osobami upowaznionymi do odbioru, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i dla
zapewnienia bezpieczenstwa dziecka.

2) Funkcjonariusz policji odwiadcza, ze przyjat dziecko pod swojq opieke i podejmie

dalsze dziatania zgodnie z obowigzujacymi procedurami i przepisami prawa.

11. Podpisy stron:

(pracownik ztobka - osoba przekazujaca dziecko) (Funkcjonariusz policji- osoba przyjmujaca dziecko)

Protokdt sporzadzony zostat w dwéch Jjednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla #tobka, drugi dla policji.
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zatacznik nr 14
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Drodzy Rodzice/Opiekunowie prawni, aby rozpoczgcie edukacji ztobkowej byto dla dziecka
przyjazne i bezstresowe, chcemy poznaé przyzwyczajenia i potrzeby dzieci.
Zwracamy sie do Paristwa z prosba o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania,
ktére utatwia nam pierwsze kontakty z dzieckiem.

Informacje o Panstwa dziecku

1. Czy Panstwa dziecko pozostawato pod opieka osdb trzecich?
o tak
* nie
Jesli tak, jak dziecko zachowuje sie podczas rozstan?

2. Jak najczesciej zwracaja sie Pafistwo do dziecka?

e po imieniu

e mamy swoje zdrobnienia, na ktére dziecko reaguie: ....c..oooovevvoveoeoooeoeoeoeoo .
3. W jaki sposéb Panstwa dziecko sie komunikuje? Za pomoca:

e gestéw i mimiki

e uzZywa pojedynczych wyrazéw

e buduje proste zdania

e mowi plynnie

2. Ktére z ponizej wymienionych cech charakteryzuja Panstwa dziecko?

e wesole,

e spokojne,

¢ pelne energii,
e placzliwe,

e odwazne,

o lekliwe,

e zamknigte w sobie.

Inne (jakie?)



3. W kontaktach z innymi Pafistwa dziecko:

® narzuca swojg wole,
e wspdldziata,
e jest ulegte,

e obojetne.

Jakie inne slowa opisuja Paistwa dziecko?

4. W jaki spos6b postepuja Panstwo w trakcie przedituzajacego sie ptaczu dziecka lub
wyrazanej przez niego zlosci? (np. przytulaja go, glaszczq)

5. Czy sa rzeczy/sytuacje, ktorych Pafstwa dziecko sie boi (hatas, zwierzeta...)?
Prosze o krétki opis.

6. Co Panstwa dziecko najbardziej lubi robié?

e rysowaé,

e malowaé,

e budowac z klockéw,
e stuchad bajek,

e ogladac ksiazeczki,
e biegaé,

e tanczyd.
Inne (jakie?)

7. Najczesciej Pafistwa dziecko bawi sie:
s samo,
e z opiekunem,
e zinnymi dzieémi,
e ze starszym/mtodszym rodzerstwem.

8. Czyi w jaki sposéb dziecko sygnalizuje potrzeby fizjologiczne? (dzieci starsze)

9. Czy dziecko korzysta z nocnika?
o tak

* nie



10. Czy dziecko miewa jakie$ dolegliwoéci?
e niespokojny sen,
e brak apetytu
* wybudzanie sie podczas snu z kfzykiem,

® moczenie sig podczas spania (dzieci starsze).

Inne (jakie?)

10. Czy dziecko uzywa smoczka?
e Tak

s Nie
11. Czy dziecko $pi w ciagu dnia, jak diugo i w jakich godzinach?

14. Jak Panhstwa dziecko spozywa positki?
s samodzielnie,

* wymaga wsparcia/pomocy ze strony osoby dorostej.

p\

15. Czy sa potrawy, ktérych Panstwa dziecko nie lubi i nie chce jes

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

16. Co Paiistwa dziecko najchetniej pije?

e wode,
¢ soki,
e herbatki

17. Z czego Panstwa dziecko pije?
* Z kubeczka,
s z butelki

Dzigkujemy bardzo za poswiecony czas !



zatacznik nr 15
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

Ztobek nr ...

Ja, nizej podpisany/a:
Imieg i nazwisko Rodzica/Opiekuna PraWNEgO! ettt s st seneen e rnranenrens
Telefon kontaktowy: .........eeevevvneveniinannnn,

wyrazam zgode na podanie leku mojemu dziecku przez uprawniony personel ztobka
w sytuacji naglego zagrozenia zdrowia lub zycia, zgodnie z ponizszymi warunkami:

1. Informacje o leku

® NAZWA JEKUL ooooiiii ettt eeeeeseee e
O AAWKOWANIE! ....oirirrrisitieeescesvensee s essse e eeeeeeseeeeeeeoeeee

* wskazania do podania (np. napad astmy, wstrzas anafilaktyczny):

e droga podania: O doustna O wziewna O domiesniowa [1 iNNa: .....eeevvnrvnneennnnnn,

Do niniejszej zgody zatgczam zaswiadczenie lekarskie zawierajace szczegélowe informacje
0 koniecznosci stosowania powyzszego leku w warunkach ztobkowych.

Oswiadczam, ze:

* zapoznatem/am sie z obowigzujgca w ztobku procedurg podawania lekdéw,

* zostalem/am poinformowany/a, ze lek zostanie podany wytacznie w sytuacji naglego
zagrozenia zdrowia dziecka, po uprzedniej konsultacji personelu z dyspozytorem
pogotowia ratunkowego,

* znam wilasciwosci, dziatanie oraz mozliwe skutki uboczne leku przepisanych mojemu
dziecku przez lekarza specjaliste,

* ponosze odpowiedzialno$¢ za dostarczenie leku w oryginalnym opakowaniu,
oznaczonego imieniem i nazwiskiem dziecka oraz zgodnego z zaleceniami lekarza.

-----------------------------------------------------------------------------------

data czytelny podpis Rodzica/Opiekuna prawnego

Zatacznik:
O Zaswiadczenie lekarskie
D Inne (np. karta informacyjna): .......ccvevverseoueee e eeee e ee oo



zatacznik nr 16
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

FORMULARZ PRZYJECIA LEKU

Imie i nazwisko dziecka:

Data przyjecia leku: .......coivvviiiiiiiiinernnenns
Grupa: .......
1. Dane dotyczace leku:

¢ nazwa handiowa leku:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

¢ substancja czynna (jesli

* posta¢ farmaceutyczna: O syrop I aerozol O tabletki O iniekcja O inna:

o dawkowanie i sposéb

e 3 L= TR
» warunki przechowywania leku:
e data waznosci leku: .........oovevvvvvnennnn,

2. Dane Rodzica/Opiekuna prawnego przekazujacego lek:

e imie¢ i nazwisko:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Potwierdzenie przyjecia leku przez ztobek:
e imig I nazwisko pracownika przyjmujacego lek:

e stan opakowania leku* (np. nienaruszone, uszkodzone):

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

data osoby przyjmujacej lek podpis kierownika ztobka

* lek przekazany w stanie wskazujacym na wczesniejsze otwarcie lub uszkodzenie opakowania nie
zostanie przyjety.



zalacznik nr 17
do Ksiegi Procedur Wewnetrznych

NOTATKA SLUZBOWA Z UDZIELENIA PIERWSZEJ POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ

Data [ godzina Zdarzenia: .............ouueuuucioiennionesreneonsoeeee s oo
IMig | NZWISKO dZIECKa: w..vvv.vvviciiii it
Grupa: ......

2. Podjete dziatania przed kontaktem z dyspozytorem:

O ocena stanu dziecka
O udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej
O poinformowanie osoby kierujacej ztobkiem

DI NG et

Imig i nazwisko osoby kontaktujacej sie z dYSPOZYLOremM: ...ceevvevevvenneineeessseeesenssnn
Tres¢ zalecen dyspozytora (skrécony opis):

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis osoby sporzadzajacej formularz podpis kierownika ztobka



