Procedury bezpieczerstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi
oraz realizacji niezbednych standardéw w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

Zafacznik do zarzadzenia organizacyjnego nr 30/2025
Dyrektora Ztobkéw Miejskich w Gliwicach z dnia 31.12.2025 r.

PROCEDURY BEZPIECZENSTWA W PROCESIE SWIADCZENIA OPIEKI
NAD DZIECMI ORAZ REALIZACJI NIEZBEDNYCH STANDARDOW
W ZLOBKACH MIEJSKICH W GLIWICACH

I. POJECIA

Uzyte terminy w Procedurach bezpieczenstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi oraz
realizacji niezbednych standardéw w Ziobkach Miejskich w Gliwicach, zwanych dalej
Procedurami, oznaczajq:

1) Dyrektor - dyrektor Ztobkdéw Miejskich w Gliwicach,

2) Kierownik - kierownik Oddziatu Ztobkéw Miejskich w Gliwicach, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba zastepujaca,

3) Personel opiekunczy/opiekun/opiekunka - pracownik na stanowisku wychowawcy
matego dziecka, opiekuna/st. opiekuna/mt. opiekuna lub pielegniarki/st. pielegniarki, jak réwniez
kierownik lub inny uprawniony pracownik $wiadczacy opieke nad dzieémi w grupie w Ztobkach
Miejskich,

4) Opiekunka grupowa - wyznaczona przez kierownika opiekunka odpowiedzialna
za organizacje pracy i harmonijne dziatanie grupy dzieciecej, dbajgaca o ptynng komunikacje
pomiedzy kierownikiem, opiekunami oraz rodzicami,

5) Opiekun-mentor - osoba wyznaczona przez kierownika do wprowadzenia i wdrozenia do
pracy nowozatrudnionej osoby,

6) Osoba upowazniona - osoba, ktdorg rodzic pisemnie upowaznit do odbioru dziecka
ze ztobka,

7) Rodzic - oboje rodzicow lub kazde z nich z osobna, a ponadto opiekunowie prawni oraz inne
osoby, ktérym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem,

8) Zlobki Miejskie - jednostka budzetowa Ztobki Miejskie w Gliwicach,
9) Ztobek - poszczegdlne Oddziaty Ztobkéw Miejskich,

10) Plan OWE - Plan Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjny w Ztobkach Miejskich w Gliwicach
wprowadzony zarzadzeniem dyrektora,

11) Standardy opieki - rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢cmi w wieku do lat 3.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsze Procedury dotycza:
1) obowigzkéw pracownikéw,
2) obowigzkow rodzicow,
3) bezpiecznego pobytu dzieci w ztobku,
4) bezpieczenstwa zywienia,
5) przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka,

6) zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w ztobku i rozprzestrzenianiu sie chordéb
wsrdd dzieci i personelu,

7) postepowania w przypadku przyjecia wniosku rodzica o podawanie dziecku wyrobu
medycznego,
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8) sytuacji, gdy u dziecka zdiagnozowano alergie pokarmowa/reakcje uczuleniowa,
9) wystgpienia w ztobku choroby, w tym choroby pasozytniczej lub zakaznej,
10) profilaktyki i sytuacji wystgpienia w ztobku wszawicy,
11) sytuacji, gdy dziecko przejawia wyjatkowe trudnosci wychowawcze,
12) postepowania w przypadku, gdy na terenie ztobka zdarzy sie dziecku wypadek,
13) wyjs¢ dzieci na teren ogrodu ztobka,
14) postepowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez
rodzicéw lub osoby sprawujace opieke w ztobku,
15) przypadku, gdy rodzic notorycznie odbiera dziecko po godzinach pracy ziobka Iub
w sytuacji przedtuzajacej sie nieobecnosci rodzicéw/osdb upowaznionych,
16) podejrzenia, ze dziecko odbiera osoba wzbudzajgca podejrzenie nie zapewnienia dziecku
bezpieczenstwa,
17) zasad pobytu w ztobku 0s6b innych niz zatrudniony personel,
18) zasad organizacji pracy personelu,
19) wdrazania nowych pracownikéw,
20) organizacji szkolen dla pracownikéw,
21) zasad wewnetrznej komunikacji,
22) bezpieczenstwa i higieny pracy,
23) higieny, czyszczenia i dezynfekcji powierzchni i pomieszczen.
III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
1. Kierownik:
1) organizuje prace pracownikom i pobyt dzieciom przebywajacym w Zziobku w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki;
2) czuwa nad prawidtowqg organizacjg i przebiegiem pobytu dzieci w ztobku;

3) zobowigzuje pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa oraz
standardéw opieki opisanych w niniejszych Procedurach;

4) organizuje i zapewnia personelowi odpowiednie warunki do realizacji wszystkich
obowigzkdéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych w Ztobkach Miejskich;

5) okresowo, jednak nie rzadziej niz raz na 2 lata w stosunku do kazdego pracownika
przeprowadza wewnetrzne szkolenia przypominajace Procedury;

6) na biezaco, gdy jest taka potrzeba, udostepnia Procedury wszystkim pracownikom oraz
rodzicom;

7) zapewnia sprawng komunikacje z rodzicami;

8) po przyjeciu dokumentacji dotyczacej zmiany sposobu sprawowania opieki nad dzieckiem,
niezwltocznie, najpdzniej w tym samym dniu roboczym, przekazuje stosowne informacje
opiekunom grupy, do ktdrej uczeszcza dziecko;

9) na zyczenie rodzica przekazuje mu kopie tresci notatki spisanej na okolicznos$¢ wystgpienia
zdarzenia z udziatem jego dziecka;

10) odpowiada za wywieszenie na tablicach ogtoszen istotnych dla rodzica informacji
i komunikatow (np. jadtospisy z wyszczegdlnieniem alergendéw, regulacje stanowiace
o prawach i obowigzkach rodzicow, ogtoszenia informacyjne, plakaty o wydarzeniach
organizowanych w ztobku);

11) monitoruje realizowanie przez podlegtych pracownikow obowigzkow wynikajacych
Z niniejszych Procedur;

12) odpowiada za utrzymywanie piaskownicy (jezeli jest na terenie ztobka) w nalezytym stanie
higieniczno-sanitarnym w celu zapobiegania zakazeniom i chorobom zakaznym;
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13) wycigga konsekwencje w przypadku niestosowania sig pracownikow do regulacji
wewnetrznych Ztobkéw Miejskich.
2. Opiekun:

1) jest swiadomy odpowiedzialnosci za zycie i zdrowie dzieci, a w przypadku ich narazenia,
ponosi za to petng odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng;

2) troszczy sie o bezpieczenstwo podopiecznych, ktére jest priorytetem wszelkich jego
dziatan;

3) wykazuje sie znajomoscig podstawowych zasad bhp, regulamindéw i procedur, ktére
w sytuacjach trudnych, wymagajacych szybkiego dziatania oraz zagrazajacych
bezpieczenstwu dziecka, rowniez podczas nieobecnosci kierownika i braku kontaktu z nim,
uprawniajg go do podejmowania samodzielnych decyzji w oparciu o Procedury;

4) w czasie bezposredniej pracy z dzieémi:

a) zapewnia im ciggtg opieke,

b) skupia uwage, aby nie dopusci¢ do samodzielnego opuszczenia sali przez dziecko -
drzwi wewnetrzne do grupy dzieciecej ze wzgledu na bezpieczenstwo przebywajacych
w grupie dzieci mogg by¢ zamykane na klucz pod warunkiem, ze funkcjonuje sprawny
domofon badz inne urzadzenie sygnalizacyjne oraz kierownik ma mozliwosé
swobodnego wejsécia na grupe bez wzgledu na uzywane zabezpieczenia (np. przejscie
wewnetrzne, dodatkowy klucz),

c) systematycznie wdraza je do zabawy oraz do przestrzegania zasad wspoétzycia
z rowiesnikami,

d) zwraca uwage na wystepowanie u dzieci symptomow choroby,

e) dba o biezgce utrzymywanie ogdlnych zasad higieny przez dzieci, tj. mycie rgk woda
z mydiem (zwtaszcza przed jedzeniem, po powrocie ze spaceru i zabaw poza obiektem,
po skorzystaniu z toalety), nie dzielenia sie zaczetym jedzeniem,

f) podczas zabaw dzieci, swojg uwage koncentruje tylko na nich,

g) podczas sprawowania opieki nad dzie¢cmi moze korzysta¢ ze stuzbowego telefonu
komoérkowego tylko w celach stuzbowych jednak nie tracac dzieci z pola widzenia,

h) przekazuje rodzicowi odbierajacemu dziecko tylko niezbedne informacje, tak aby nie
traci¢ czujnej uwagi nad dzie¢mi w grupie,

i) na biezaco informuje kierownika, a w przypadku jego nieobecnosci dyrektora,
0 wystgpieniu nieprawidtowosci w odniesieniu do Procedur;

5) rzetelnie opisuje, w formie czytelnej notatki, kazde istotne zdarzenie z udziatem dziecka
podpisujac sie pod nig, a nastepnie przekazuje rodzicowi do zapoznania sie i podpisu
w tym samym dniu, chyba ze w dniu spisania notatki dziecko odbiera osoba upowazniona,
wowczas rodzic powiadamiany jest telefonicznie oraz otrzymuje do podpisu przy pierwszym
kontakcie;

6) ma wglad do danych pozwalajacych na identyfikacje i kontakt z rodzicami i osobami
upowaznionymi takich jak: imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu;

7) przed wydaniem dziecka osobie upowaznionej, zada od niej okazania dowodu osobistego
w celu identyfikacji tej osoby chyba, ze osoba upowazniona jest juz rozpoznawana przez
opiekuna, natomiast w sytuacjach budzacych watpliwosci kontaktuje sie z rodzicem;

8) aktywnie uczestniczy w spotkaniach zespotu ztobka, w zewnetrznych i wewnetrznych
formach doskonalenia zawodowego oraz dzieli sie wiedzg ze wspotpracownikami.

Pokojowa:
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1) wykonuje regularne prace porzadkowe, w szczegdlnosci: utrzymuje w czystosci sale
pobytu, pomieszczenia sanitarnohigieniczne, ciggi komunikacyjne, myje powierzchnie
dotykowe - porecze, klamki i powierzchnie ptaskie, w tym blaty i wiaczniki;

2) mycie i dezynfekcje przeprowadza zgodnie z harmonogramem czynnosci higieniczno-
sanitarnych (zatacznik nr 1 do Procedur);

3) pomaga opiekunkom w organizacji wyjs¢ do ogrodu ztobka, dostarczaniu zabawek oraz ich
zabezpieczeniu po zakonczonej zabawie;

4) w miare zagospodarowanego czasu pracy, zwraca uwage na dzieci i zgtasza opiekunowi
wszelkie zauwazone nieprawidtowosci w trakcie ich zabaw;

5) sprawdza, czy $rodki czystosci sg odpowiednio zabezpieczone i przechowywane
w miejscu niedostepnym dla dziecka!
4. Robotnik:
1) w zakresie korzystania przez dzieci z terenu zewnetrznego ztobka:

a) codziennie sprawdza caty teren ztobka w celu uprzatniecia oraz usuniecia przedmiotow
zagrazajacych bezpieczenstwu (np. gatezie, szkto, kamienie itp.),

b) regularnie kosi trawe,

c) utrzymuje ogrod w stanie estetycznym i dba, aby byt dla dzieci miejscem przyjemnym
pod wzgledem wizualnym;

2) dba o bezpieczenstwo dzieci poprzez kontrole sprzetéw, mebli, sanitariatow itp. oraz
reaguje na zgtoszenia opiekunoéw i kierownika o usterkach w budynku, tj. dokonuje napraw
w miare posiadanych umiejetnosci.
5. Wszyscy pracownicy ztobka:

Dziatajg dla dobra dziecka, a przede wszystkim reagujg w przypadku zaobserwowania dziatania
na jego szkode zgodnie ze Standardami ochrony matoletnich  obowigzujacymi
w Ztobkach Miejskich.

IV. OBOWIAZKI RODZICOW

1. Przed przyjeciem dziecka do ztobka rodzic zapoznaje sie z Procedurami i zobowigzuje sie na
piSmie do ich respektowania. Brak zgody rodzica na przyjecie obowigzujacych zasad jest
rownoznaczne z rezygnacjg rodzica z ustug ztobka.

2. Rodzic przyprowadza do ztobka wytacznie dziecko zdrowe, tj. bez objawdédw chorobowych.

3. Wszelkie dolegliwosci dziecka, a zwtaszcza w przypadku podejrzenia choroby pasozytniczej lub
zakaznej rodzic zobowigzany jest zgtaszac opiekunowi i udziela¢ wyczerpujacych informacji na
ten temat.

4. Jezeli w okresie nieuczeszczania dziecka do ztobka wystapi u niego choroba zakazna lub
pasozytnicza rodzic bezwzglednie powiadamia o tym fakcie ztobek (kierownika lub opiekuna).

5. Rodzic wyraza zgode na pismie na dokonanie pomiaru temperatury ciata dziecka.

6. Rodzic stosuje sie do zalecen lekarskich, ktére moga okresla¢ czas nieposytania dziecka do
ztobka.

7. W przypadku nieobecnosci dziecka w ztobku nawet jednodniowej, a spowodowanej wzgledami
zdrowotnymi, rodzic informuje opiekunke na grupie dzieciecej Ilub kierownika
0 przyczynie tej nieobecnosci w formie telefonicznej lub pisemnej (e-mail/sms).

8. Rodzic zobowigzany jest do przeczytania kazdej notatki spisanej przez opiekuna, majacej
zwigzek z pobytem dziecka w ztobku i do ztozenia podpisu na potwierdzenie zapoznania sie
Z niq.

9., Z terenu ogrodu ztobka rodzic moze zabra¢ swoje dziecko wylacznie po uprzednim
powiadomieniu opiekuna, o czym poucza rowniez osoby upowaznione.
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10. W przypadku organizowania w ztobku spotkan informacyjnych/adaptacyjnych, rodzic dziecka
zakwalifikowanego do przyjecia jak i uczeszczajagcego do ztobka moze przebywac na terenie
placowki z zachowaniem zasad obowigzujacych na jej terenie.

11. W sytuacjach losowych, gdy nie ma mozliwosci odbioru dziecka w godzinach pracy Ztobka,
rodzice zobowigzani sgq do poinformowania telefonicznego o zaistniatej sytuacji oraz do
uzgodnienia sposobu i czasu odbioru dziecka.

12. Osoba odbierajagca dziecko ze ztobka nie moze znajdowaé sie pod wptywem alkoholu czy
innych substancji odurzajacych lub w innym stanie, ktéry bedzie wskazywat, ze nie bedzie
mogta zapewni¢ dziecku bezpieczenstwa w drodze do domu.

13. Rodzic ma obowigzek biezacego aktualizowania numerow telefondéw i adreséw e-mail przy
kazdorazowej ich zmianie oraz zobowigzany jest do aktualizacji danych kontaktowych oséb
upowaznionych.

14. Rodzic zobowigzany jest do odbierania potaczen telefonicznych ze ztobka.

15. Rodzic odpowiada za regularne czyszczenie/pranie/dezynfekcje zabawki przyniesionej do
ztobka przez dziecko.

V. OGOLNA PROCEDURA BEZPIECZNEGO POBYTU DZIECI W ZLOBKU
1. Kazda grupa dziecieca powierzona jest opiece odpowiedniej ilosci opiekunéw, tj.:
a) w grupie dzieciecej, do ktorej nie uczeszcza dziecko do 1 r. z. lub dziecko niepetnosprawne
badz wymagajace szczegdlnej opieki — opieke $wiadczy przynajmniej 1 opiekun na 8 dzieci;
b) w grupie dzieciecej, do ktdérej uczeszcza dziecko do 1 r. Zz. lub dziecko niepetnosprawne
badz wymagajace szczegdlnej opieki — opieke $wiadczy przynajmniej 1 opiekun na 5 dzieci.
2. W przypadku wystgpienia braku wymaganej ilosci opiekundw w grupie dzieciecej nalezy
postepowac zgodnie z pkt XX Procedur.

3. Na wyposazeniu ztobka znajduje sie bezdotykowy termometr Ilub inne urzadzenie do
bezdotykowego pomiaru temperatury.

4. Sale pobytu dzieci, czesci wspdlne (np. korytarz) powinny by¢ systematycznie wietrzone
z uwzglednieniem Procedur postepowania i instrukcji stosowania sie do ogtaszanych ostrzezen
dotyczacych jakosci powietrza wprowadzonych zarzgdzeniem organizacyjnym dyrektora.

5. Kazdy pracownik zapoznaje sie z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
obowigzujgcymi na terenie budynku ztobka.

VI. BEZPIECZENSTWO ZYWIENIA
1. W zilobku zapewnia sie warunki higieniczne w procesie zywienia dzieci zgodnie

Z wymaganymi przepisami prawa odnoszacymi sie do funkcjonowania zywienia zbiorowego.

2. W blokach kuchennych, w tym ciagow technologii zywienia utrzymuje sie stan wysokiej
higieny, na biezagco wykonywane jest mycie stanowisk pracy, naczyn i sprzetu kuchennego.

3. Pracownicy kuchni przestrzegajqa zasad HACCP, GMP, GHP i prowadza odpowiednig
dokumentacje w zakresie wynikajgcym z realizowanych przez nich obowigzkow.

4. W przypadku zaobserwowania u dzieci objawdw zatrucia pokarmowego kierownik powiadamia
stacje sanitarno-epidemiologiczng i postepuje zgodnie z jej wskazéwkami.

VII. PROCEDURA PRZYPROWADZANIA I ODBIERANIA DZIECKA ZE ZLOBKA

1. Dzieci przyprowadzane sg do ziobka przez rodzicow badz osoby przez nich upowaznione.
Sa oni odpowiedzialni za bezpieczenstwo dzieci w drodze do ztobka, az do momentu
przekazania ich pod opieke opiekuna grupy dzieciecej.

2. Rodzice osobiscie badz inne osoby przez nich upowaznione, powierzaja dziecko opiekunowi
w sali. W przeciwnym wypadku zaden pracownik Ztobka nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci
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za bezpieczenstwo i zdrowie dziecka. Opiekunowie wpisujg godzine przyjscia i wyjscia dzieci.

3. Rodzice badz inne osoby upowaznione, ktérzy zdecyduja, ze ich dziecko bedzie samodzielnie
wchodzito do sali, biorg na siebie petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo swojego dziecka
w czasie przechodzenia z szatni do sali.

4. Opiekunowie nie ponoszg odpowiedzialnosci za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo dziecka
pozostawionego przez rodzicow na terenie ztobka m.in. przed wejsciem do budynku, w szatni,
pozostawienie przed zamknietymi drzwiami Sali grupy dzieciecej.

5. Rodzice badZ osoby upowaznione zobowigzani sg przyprowadzac do ztobka dzieci czyste.

6. Rodzice badZz osoby upowaznione ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka
odebranego ze ztobka.

7. Jesli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato wyjs¢
ze ziobka z osobg upowazniong przez rodzica, dziecko moze nadal pozosta¢ pod opiekg
opiekuna, a kierownik lub (w przypadku jego nieobecnosci) opiekun danej grupy kontaktuje
sie telefonicznie z rodzicami w celu ustalenia dalszego postepowania.

8. Wydanie dziecka osobie upowaznionej przez rodzicéw nastgpi po wczesniejszym okazaniu
przez takg osobe dowodu osobistego chyba, ze opiekun nie zazada okazania dokumentu,
poniewaz rozpoznaje ta osobe.

9. W przypadku telefonicznej prosby rodzica, jedynie kierownik upowazniony jest do weryfikacji
danych osoby dzwonigcej i podjecia decyzji o wydaniu dziecka. Dane (imie, nazwisko, adres,
seria i nr dowodu osobistego) osoby upowaznionej telefonicznie do odbioru dziecka,
przekazuje opiekunom danej grupy w celu umozliwienia im wylegitymowania tej osoby.
Zaistniatg sytuacje nalezy odnotowa¢ w dokumentacji dziecka.

VIII. PROCEDURA ZAPOBIEGANIA WYPADKOM PODCZAS POBYTU DZIECI
W ZLOBKU I ROZPRZESTRZENIANIU SIE CHOROB WSROD DZIECI
I PERSONELU

1. Zapewnia sie dzieciom i pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy i pobytu w
ztobku.

2. Opiekun przestrzega ustalonych zasad bezpiecznego zachowania sie dzieci podczas ich pobytu
w Ztobku oraz prowadzi dziatania profilaktyczne i edukacyjne z dzie¢mi zapobiegajace
wypadkom i rozprzestrzenianiu sie chorob poprzez:

a) przestrzeganie dzieci przed zagrozeniami dzieki organizowaniu zabaw edukacyjnych,
b) uczenie dzieci przewidywania zagrozen,

c) ocenianie zachowan zagrazajacych zdrowiu w réznych sytuacjach, takze codziennych,
d) uczenie zasad postepowania,

e) przedstawianie skutkéw niebezpiecznych zachowan dzieki zabawie czy opowiadaniu
bajek.

3. Opiekun zapoznaje dzieci z zasadami bezpieczenstwa poprzez rozmowy z zaproszonymi
do Ztobka gos¢émi: np. policjantami, lekarzami, strazakami.

4. Opiekun ponadto przewiduje sytuacje zagrazajace zyciu i zdrowiu dzieci, unika sytuacji
i miejsc niebezpiecznych.
5. Kierownik czuwa nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz. przez wszystkich pracownikow,
a w szczegolnosci:
a) pilnuje przestrzegania procedur bezpieczeristwa obowigzujacych w Ztobku,
b) umieszcza w widocznym miejscu plan ewakuacji,
c) dba o zaopatrzenie placéwki w odpowiednig liczbe apteczek i sprzetu gasniczego,
d) nadzoruje zabezpieczenie gniazdek elektrycznych, przewodow elektrycznych.
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6. Pracownicy nie powinni przychodzi¢ do pracy z objawami chorobowymi.
7. W przypadku wystgpienia u pracownika bedgcego na stanowisku pracy objawéw chorobowych,
kierownik badz dyrektor moze odsunaé¢ go od wykonywania czynnosci.

8. W celu zapobiegania rozprzestrzenianiu sie choréb opiekun ma prawo odmowic przyjecia do
ztobka dziecka, jesli:
a) przy przyjeciu z jego obserwacji wynika, ze dziecko moze by¢ chore, ostabione,
a zwtaszcza gdy po wykonaniu pomiaru temperatury ciata dziecka wskazywaé bedzie
ona na stan podgoraczkowy lub goraczke,

b) w stanach infekcji (np. katar, zwtaszcza o zabarwieniu zéttym lub zielonym, uporczywy
kaszel), choréb skérnych (np. wysypka), zakaznych oraz po urazach (ztamania, zabiegi
chirurgiczne i inne) dziecko nie jest catkowicie wyleczone.

9. W piaskownicy, jezeli jest na terenie ztobka, dokonuje sie wymiany piasku co najmniej przed
oraz w trakcie sezonu letniego, a takze kazdorazowo po stwierdzeniu w nim obecnosci
widocznych zanieczyszczen (odpaddéw, odchoddw zwierzecych i innych) stwarzajacych
zagrozenie dla zdrowia dzieci.

IX. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZYJECIA WNIOSKU
RODZICA O PODAWANIE DZIECKU WYROBU MEDYCZNEGO

1. Kazdy wniosek rodzica o podawanie dziecku wyrobu medycznego w trakcie jego pobytu
w ztobku rozpatrywany jest przez kierownika i dyrektora indywidualnie pod katem wszystkich
aspektéw sytuacji tego dziecka.

2. Pozytywnie rozpatrzony wniosek rodzica nie stanowi jeszcze o zgodzie na podawanie wyrobu
medycznego. Muszg zostac spetnione nastepujace warunki:

a) opiekunka/pielegniarka wyrazi zgode na podawanie leku/preparatu,
b) rodzic przedtozy:

- pisemne informacje: jakie leki na zlecenie lekarza dziecko zazywa, sposéb
dawkowania, czestotliwo$¢ podawania i okres leczenia oraz inne wskazowki jezeli sg
istotne;

— zlecenie lekarskie;

— wydane przez rodzica pisemne upowaznienie dla opiekunki/pielegniarki do podawania
lekéw lub spisang pomiedzy stronami umowe,

c) lek dostarczony do ztobka musi by¢ w nienaruszonym opakowaniu, otwarty dopiero
w obecnosci opiekuna podajacego lek,

d) opiekun zostat poinstruowany o sposobie reagowania na potrzeby dziecka oraz
w zakresie podawania leku,

e) wykonanie kazdej ww. czynnosci powinno by¢ nadzorowane przez drugg osobe
(np. kierownik, opiekun).

X. PROCEDURA DOTYCZACA SYTUACII GDY U DZIECKA ZDIAGNOZOWANO
ALERGIE POKARMOWA/REAKCJE UCZULENIOWA

1. Kierownik po uzyskaniu zaswiadczenia lekarskiego od specjalisty, w ktérym okreslony jest
rodzaj diety dla dziecka oraz lista produktow wskazanych i przeciwwskazanych:

a) przekazuje informacje wszystkim opiekunom, pielegniarkom, intendentowi oraz
pracownikom kuchni,

b) dotacza wykaz wyeliminowanych pokarméw do informacji wywieszonej w kazdej
z grup (uwzgledniajac sytuacje ftqczenia grup dzieciecych), u intendenta i kucharki,

C) jest odpowiedzialny za zywienie dziecka wg wytycznych przekazanych przez lekarza,
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d) w razie zmiany diety ponownie wykonuje czynnosci zawarte w lit. od a) do b).

2. Kierownik po uzyskaniu pisemnej informacji od rodzica o wystgpieniu reakcji uczuleniowej
u dziecka na $rodek czystosci stosowany w ztobku:

a) przekazuje informacje pokojowej i opiekunom na danej grupie dzieciecej,
b) podejmuje wszelkie mozliwe dziatania wykluczajace uczulajacy srodek.

XI. PROCEDURA DOTYCZACA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA
W ZLOBKU CHOROBY, W TYM CHOROBY PASOZYTNICZEJ LUB ZAKAZNEJ

1. W przypadku wystgpienia u dziecka ostrych biegunek i/lub wymiotéw opiekun jak najszybciej
powiadamia o tym rodzica.

2. W przypadku przebywania na terenie ztobka dzieci chorych, w tym chorych zakaznie lub
pasozytniczo, nalezy wzméc rygor higieniczny - zwiekszy¢ czestotliwo$¢ mycia i dezynfekcji
wyposazenia ztobka.

3. W przypadku wystagpienia choroby pasozytniczej lub zakaznej u dziecka:

a) dziecko w trakcie pobytu w Zlobku, przejawiajace objawy mogace wskazywac¢ chorobe
zakazng lub pasozytniczg, moze zostac odizolowane w odrebnym, wyznaczonym obszarze,
z tym ze dziecku zapewnia sie statg opieke,

b) w przypadku wystgpienia choroby zakaznej dziecko przebywa pod opieka pracownika
Zztobka, ktory zachowuje wszelkie srodki bezpieczenstwa, np. dezynfekuje rece, zaktada
maseczke, rekawiczki, fartuch ochronny,

c) opiekun, ktéry zauwazyt objawy mogace wskazywacé na chorobe zakazng lub pasozytniczg,
informuje o tym kierownika lub osobe go zastepujaca,

d) opiekun lub po otrzymaniu informacji od opiekuna - kierownik kontaktuje sie niezwiocznie
telefonicznie z rodzicem dziecka, a w przypadku braku kontaktu, z osoba upowazniong
i wzywa te osobe do niezwtocznego odbioru dziecka z placéwki informujac o powodach,

e) rodzice dziecka przejawiajacego objawy choroby zakaZnej odbierajg je przy drzwiach
wejsciowych do grupy ztobkowej,

f) kierownik ma obowigzek poinformowania pozostatych rodzicéw o przypadku wystgpienia
w Ztobku choroby pasozytniczej lub zakaznej,

g) w przypadku wystgpienia u dziecka choroby pasozytniczej lub zakaznej, dziecko moze
wroéci¢ do ztobka po zakonczonym leczeniu,

h) w uzasadnionym przypadku, kierownik moze poprosi¢ rodzica o zaswiadczenie od
specjalisty potwierdzajgce zakonczenie leczenia.

3. W przypadku wystgpienia choroby zakaznej u pracownika:

a) pracownik, u ktérego wystepuja objawy choroby niezwtocznie przerywa swojg prace
i informuje kierownika Iub osobe zastepujacq - zachowujgc stosowny dystans
i Srodki ostroznosci, aby nie dochodzito do przenoszenia zakazenia,

b) kierownik odsuwa pracownika od wykonywanych czynnosci, jesli jest taka koniecznosé
wzywa pomoc medycznag,

c) w oddziatach w zaleznosci od mozliwosci, mogg zosta¢ wyznaczone pomieszczenia lub
wydzielone obszary do odizolowania osoby, u ktdérej stwierdzono objawy chorobowe
z dostepem do s$rodkéw ochrony indywidualnej, $rodkdédw myjacych, preparatow
dezynfekujacych,

d) w przypadku potwierdzonej u pracownika choroby zakaznej kierownik zawiadamia
dyrektora,

e) w przypadku wystgpienia wysoce zakaznej choroby wirusowej, kierownik moze powiadomic
stacje sanitarno-epidemiologiczng i ewentualne dalsze dziatania podejmuje zgodnie
z wytycznymi Sanepidu,

f) pracownikom zaleca sie $ledzenie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
bezpieczenstwa zdrowotnego.

Strona 8



Procedury bezpieczerstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi
oraz realizacji niezbednych standardéw w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

XII. PROCEDURA DOTYCZACA PROFILAKTYKI I SYTUACII WYSTAPIENIA

1.

W ZLOBKU WSZAWICY

Nalezy informowac¢ rodzicow o koniecznosci monitorowania czystosci skory glowy
u dziecka.

. Zgoda rodzicow na objecie dziecka opiekg instytucjonalng jest réwnoznaczna

z wyrazeniem zgody na dokonanie, w uzasadnionym przypadku, przegladu czystosci skory
gtowy dziecka.

. W sytuacji wystgpienia wszawicy w ztobku:

a) po pozyskaniu informacji (od rodzica lub w wyniku obserwacji) opiekun natychmiast
powiadamia o sytuacji kierownika,

b) kierownik ma obowigzek poinformowania pozostatych rodzicow o przypadku wystgpienia
wszawicy,

c) pokojowe majg obowigzek wykonaé¢ czynnosci higieniczne i dezynfekujace wyposazenia
ztobka srodkami dezynfekcyjnymi,

d) kierownik zarzadza dokonanie przez pielegniarke lub osobe upowazniong kontroli czystosci
skory gtowy wszystkich dzieci w grupie z zachowaniem zasady intymnosci,

e) opiekunka, w sposob poufny, zawiadamia rodzicow dziecka, u ktorego stwierdzono
wszawice, o koniecznosci podjecia niezwtocznie zabiegdw higienicznych skory gtowy,

f) dziecko u ktorego stwierdzono wszawice rodzic pozostawia w domu do czasu usuniecia
wszy i gnid,

g) pielegniarka/osoba upowazniona po uptywie 7-10 dni kontroluje stan czystosci skory gtowy
dzieci w grupie,

h) w sytuacji stwierdzenia nieskutecznosci zalecanych dziatan u dziecka, opiekun zawiadamia
o tym kierownika, ktéry przeprowadza rozmowe z rodzicem/-cami, a dziecko musi zostac
niezwtocznie odebrane ze ztobka,

i) w przypadku braku jakiejkolwiek wspétpracy rodzica ze Zztobkiem, kierownik analizuje
sytuacje pod katem zaniedbania dziecka ze strony rodzica i dalsze czynnosci prowadzi
zgodnie ze Standardami ochrony matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach.

XIII. PROCEDURA DOTYCZACA PRZYPADKU GDY DZIECKO PRZEJAWIA

1.

WYJATKOWE TRUDNOSCI WYCHOWAWCZE

W sytuacji gdy dziecko przejawia trudnosci wychowawcze nie wynikajace z okresu
adaptacyjnego, wykazuje specyficzne trudnosci w kontaktach z innymi dzie¢mi lub obserwuje
sie u dziecka zachowania mogace $wiadczy¢ o zaburzeniach rozwojowych, kierownik
przeprowadza rozmowe z rodzicem/-cami w celu pozyskania dodatkowych informacji
o dziecku, sugeruje zasadnos$¢ zgtoszenia sie z dzieckiem po porade do specjalisty oraz
uzgadnia z rodzicami ewentualne metody wspdlnych dziatan.

. W przypadku:

a) braku jakiejkolwiek wspotpracy rodzica ze ztobkiem w sprawach dotyczacych problemu
dziecka,

b) uchylania sie rodzicow od kontaktu z kierownikiem,
kierownik dokonuje oceny sytuacji pod katem podejrzen zaniedbywania dziecka przez
rodzica/rodzicéw i w przypadku uzasadnionych obaw podejmuje dziatania okreslone
w Standardach ochrony matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach.
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XIV. PROCEDURA DOTYCZACA PRZYPADKU GDY NA TERENIE ZLOBKA ZDARZY
SIE DZIECKU WYPADEK

1. W kazdym przypadku, w sytuacjach kryzysowych, gdy nalezy udzieli¢ pomocy dziecku,
opiekun dba o bezpieczenstwo pozostatych dzieci w grupie lub jezeli to mozliwe przekazuje je
pod opieke opiekunom z innej grupy.

2. W sytuacjach nagtych, gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowej interwencji
lekarskiej, opiekun zobowigzany jest do podjecia dziatan pomocy przedmedycznej
w zakresie posiadanych umiejetnosci oraz wezwania karetki pogotowia osobiscie lub przy
udziale innego pracownika. Jednoczesnie obowigzkiem tego pracownika jest jak najszybsze
zawiadomienie rodzica.

3. W przypadku wystgpienia lekkich obrazen (np. otarcia, skaleczenia, since, ugryzienie przez
owada lub przez inne dziecko) opiekun:

a) udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej jezeli obrazenie tego wymaga,
b) powiadamia rodzica dziecka o zdarzeniu i okolicznosciach powstania obrazen,
c) wspdlnie z rodzicami ustala dalsze czynnosci: godzine odbioru dziecka ze ztobka,
d) odnotowuje przebieg zdarzenia zgodnie z trescig pkt II1.1.5).
4. W sytuacji wystgpienia powaznego wypadku, a zwtaszcza zagrazajacego zyciu dziecka opiekun
postepuje jak w pkt a) i powyzej oraz:
a) zabezpiecza miejsce wypadku w sposob wykluczajacy dopuszczenie oséb niepowotanych do
czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku,

b) powiadamia wspdtpracujacego ze Ztobkami Miejskimi pracownika BHP,
c) postepuje zgodnie ze wskazéwkami pracownika BHP,

d) powiadamia wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, jesli zdarzenie dotyczy
podejrzenia zatrucia,

e) odnotowuje przebieg zdarzenia zgodnie z trescig pkt III.1.5).
5. W celu ustalenia przyczyn i wdrozenia dziatan zapobiegawczych kierownik:

a) w przypadku wystgpienia zdarzenia powodujacego u dziecka lekkie obrazenia omawia
zdarzenie z pracownikami ztobka,

b) w przypadku wystgpienia powaznego wypadku, wnioskuje u dyrektora o zwotanie zebrania
kadry kierowniczej, przedstawia wszystkie okolicznosci zdarzenia oraz po wyrazeniu zgody
przez dyrektora, organizuje szkolenie przypominajqce z zakresu BHP.

XV. PROCEDURA DOTYCZACA WYJSCIA DZIECI NA TEREN OGRODU ZLOBKA

1. Opiekun przekazuje dzieciom informacje, w formie dostosowanej do wieku danej grupy,
dotyczace zasad pobytu na terenie ogrodu ztobka oraz sprawdza zgodnos¢ listy obecnosci
ze stanem faktycznym dzieci przed wyjsciem z budynku i po powrocie do niego.

2. Podczas pobytu dzieci na terenie ogrodu ztobka opiekun:
a) uczy je korzystania z urzadzen terenowych zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,
b) zwraca uwage, aby nie oddalaty sie z terenu wyznaczonego na zabawy,
c) czuwa nad bezpieczenstwem, nie pozwala na zabawy nieodpowiednimi przedmiotami oraz
ingeruje gdy zaistnieje konflikt,
d) swojg uwage skupia tylko na nich.
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XVI. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA STOSOWANIA PRZEMOCY
WOBEC DZIECKA PRZEZ RODZICOW LUB OSOBY SPRAWUJACE OPIEKE

W ZLOBKU
1. Jesli personel ztobka podejrzewa lub dowiaduje sie o przemocy wobec dziecka, w pierwszej
kolejnosci zapewnia bezpieczenstwo dziecku i zawiadamia kierownika. Jesli istnieje

natychmiastowe zagrozenie zycia lub zdrowia dziecka, pracownik wzywa odpowiednie stuzby
ratunkowe (np. policje, pogotowie) i postepuje zgodnie z ich zaleceniami.

2. Szczegbétowe zasady postepowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec
dziecka zawierajq Standardy ochrony matoletnich w Ztobkach Miejskich w Gliwicach
wprowadzonych zarzadzeniem dyrektora.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci i nie rozpowszechniania
informacji o sytuacji bez upowaznienia.

XVII. PROCEDURA DOTYCZACA PRZYPADKU GDY RODZIC NOTORYCZNIE
ODBIERA DZIECKO PO GODZINACH PRACY ZLOBKA LUB W SYTUACJII
PRZEDLUZAJACEJ SIE NIEOBECNOSCI RODZICOW/0SOB
UPOWAZNIONYCH

1. Opiekun powiadamia kierownika o zaniedbaniu ze strony rodzica i dokumentuje przypadek
w formie notatki stuzbowej i przekazuje jg kierownikowi.

2. Kierownik jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe wyjasniajacg z rodzicem, ktéry famie
ustalone zasady odbierania dziecka ze ztobka oraz powiadomi¢ go o konsekwencjach takiego
zachowania.

3. W przypadku gdy rodzice nadal odbierajg dziecko ze ztobka po godzinach pracy Zztobka,
kierownik informuje pisemnie o tym dyrektora.

4. W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy ztobka,
bez wczesniejszego powiadomienia pracownikow placowki, opiekun zawiadamia telefonicznie
rodzica/-éw lub osoby upowaznione do odbioru dziecka o zaistniatej sytuacji i uzgadnia czas
i sposdb odebrania dziecka.

5. W przypadku gdy pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefonéw nie mozna uzyskac
informacji o miejscu pobytu rodzicéw lub oséb upowaznionych do odbioru dziecka, opiekun
oczekuje z dzieckiem w placéwce do 0,5 godz. Po uptywie tego czasu opiekun powiadamia
kierownika lub samodzielnie podejmuje decyzje o powiadomieniu policji z prosba o podjecie
dalszych dziatan przewidzianych prawem.

XVIII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE PODEJRZENIA, ZE DZIECKO
ODBIERA OSOBA WZBUDZAJACA PODEJRZENIE NIE ZAPEWNIENIA
DZIECKU BEZPIECZENSTWA

1. W mys$l art. 23 ust. 3 Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
ktora zawiera tres¢: ,Pomoc niesiona dzieciom przez osoby lub instytucje moze byc¢ udzielona
wbrew woli rodzicéw lub opiekunéw bedacych w stanie nietrzezwym”, opiekun nie wydaje
dziecka osobie, wobec ktérej ma uzasadnione podejrzenie o byciu pod wptywem alkoholu lub
$srodkow odurzajgcych lub gdy ma obawy, ze osoba nie moze zapewnic¢ bezpiecznego powrotu
dziecka do domu (np. stany omdlenia, chwiejne kroki, mowienie od rzeczy, wyrazne
zaburzenia w sposobie zachowania, zaburzenia $wiadomosci, agresywne zachowanie wobec
dziecka).

2. Opiekun jest zobowigzany w pierwszej kolejnos$ci do zapewnienia dziecku bezpieczenstwa
i jezeli to mozliwe odseparowania go od rodzica/osoby upowaznionej w przypadku podejrzen,
o ktorych mowa w pkt 1 powyzej.

3. O fakcie proby odbioru dziecka przez osobe, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej opiekun, jezeli

Strona 11



Procedury bezpieczerstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi
oraz realizacji niezbednych standardéw w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

okolicznosci na to pozwalajg, niezwiocznie zawiadamia kierownika lub w przypadku braku
z nim kontaktu dyrektora.

4. Pracownik powiadamia drugiego z rodzicow lub osobe upowazniong o zaistniatej sytuacji
i koniecznosci osobistego zgtoszenia sie po dziecko.

5. Jezeli osoba, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej twierdzi, ze podejrzenia opiekuna sg bezzasadne
i wymusza przejecie dziecka, pracownik ma prawo wezwac policje.

6. Jezeli nie ma kontaktu z drugim rodzicem lub osoba upowazniong do odbioru dziecka
i po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci odbioru dziecka przez inng uprawniong osobe
pracownik zawiadamia policje.

7. Najpdzniej w nastepnym dniu po zaistniatym zdarzeniu pracownik sporzadza notatke stuzbowg
zawierajaca szczegotowy opis zaistniatej sytuacii.

8. Dalsze czynnosci dokonywane sa w zgodnoséci ze Standardami ochrony matoletnich
obowigzujacymi w Ztobkach Miejskich.

XIX. POSTEPOWANIE W SYTUACJI POBYTU W ZtOBKU OSOB INNYCH NIZ
ZATRUDNIONY PERSONEL

1. Za monitorowanie wejs$¢ na teren ztobka, odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.

2. W przypadku zauwazenia osoby, ktéora w ocenie pracownika nie jest osobg
przyprowadzajaca/odbierajaca dziecko ani osoba, ktéra zatatwia sprawy u pracownikéw
administracji, pracownik jest zobowigzany =zapyta¢ obcg osobe o cel przebywania
w obiekcie.

3. W uzasadnionych celach, pracownik prowadzi odwiedzajagcego na wiasciwe miejsce,
towarzyszac mu caty czas (np. odprowadzajac do biura kierownika).

4. W nieuzasadnionych celach nalezy dang osobe wyprosi¢ oraz powiadomi¢ kierownika.

5. W przypadku os6b agresywnych lub niebezpiecznych, pracownicy majg obowigzek wezwac
policje.

XX. SZCZEGOLOWA PROCEDURA POSTEPOWANIA W  PRZYPADKU
WYSTAPIENIA BRAKU WYMAGANE]J ILOSCI OPIEKUNOW W GRUPIE
DZIECIECE]

1. Opiekun odpowiedzialny za organizacje pracy w swojej grupie dzieciecej zgtasza kierownikowi
oddziatu niestawienie sie do pracy opiekuna, jezeli wczesniej nie otrzymat od kierownika
informacji o nieobecnosci pracownika.

2. Kierownik przelicza ilo$¢ dzieci w stosunku do ilosci opiekundw i kontroluje sytuacje
w danym dniu oraz analizuje sytuacje w okresie objetym brakami personelu.

3. W przypadku wystgpienia braku odpowiedniej ilosci opiekunéw w stosunku do ilosci dzieci
w grupie dzieciecej w danym dniu i/lub w okresie przysztym, kierownik w celu spetnienia
wymogu okreslonego w pkt V.1) dokonuje wyboru mozliwych dziatan:

a) poleca przejscie opiekuna z innej grupy,

b) taczy grupy dzieciece, jezeli faczna ilos¢ obecnych dzieci z grup tgczonych nie przekracza
dopuszczalnej maksymalnej ilosci dzieci przypisanej do pomieszczenia grupy,

c) jako osoba uprawniona, petni opieke nad dzieémi w grupie powiadamiajac o tym
dyrektora.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie zadnego z dziatan okreslonych w pkt 3 kierownik
powiadamia o tym dyrektora, ktdry podejmuje dalsze czynnosci poprzez:

a) zebranie informacji z pozostatych oddziatdw o ilosci opiekunéw i dzieci w grupach
dzieciecych,
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b) wydanie ustnego Ilub pisemnego polecenia stuzbowego oddelegowania opiekuna

w danym dniu lub innym ustalonym terminie do oddziatu, w ktéorym wystgpit brak
personelu,

c) wydanie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego oddelegowania, w danym dniu lub

innym ustalonym terminie, kierownika innego oddziatu do oddziatu, w ktéorym wystapit
brak personelu.

5. Dziatania okreSlone w niniejszym pkt wykonywane sa, przez wszystkie osoby w nim
wymienione, w trybie pilnym.

6. W sytuacji, gdy dziatania opisane w pkt 3 i 4 powyzej nie bedgq mozliwe do spetnienia,
kierownik moze skréci¢ godziny funkcjonowania grupy dzieciecej do czasu uzupetnienia
brakéw kadrowych uprzednio powiadamiajgc o tym rodzicow.

XXI. ZASADY ORGANIZACII PRACY PERSONELU

1. Odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy w ztobku ponosi kierownik, ktéry koordynuje
i nadzoruje realizacje pracy podlegtych pracownikow.

2. Praca personelu opiekunczego odbywa sie w systemie zmianowym przy zapewnieniu petnej
obsady w godzinach najwiekszej frekwencji dzieci (zazwyczaj 9:00 - 15:00).

3. Personel organizuje prace z uwzglednieniem Harmonogramu dnia stanowigcego zatgcznik nr 1
do Planu OWE.

4. Kierownik planuje organizacje pracy tak, aby w ciggu dnia, zazwyczaj w czasie odpoczynku
dzieci, tj. od godz. 12:00 do godz. 14:00, personel opiekuriczy miat mozliwo$¢ wykonywania
czynnosci wymienionych w pkt 5 oraz:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

krotkie narady biezgce organizowane przez kierownika lub przez opiekunke grupowg,
wymiane informacji o stanie zdrowia i potrzebach dzieci,

przygotowanie materiatéw do pracy z dzieémi,

przeprowadzenie samooceny swojej pracy,

omawianie i planowanie pracy w ramach Planu OWE,

wypetnianie arkuszy obserwacji rozwoju dzieci.

5. Personel opiekuriczy uczestniczy w szkoleniach i wewnetrznych spotkaniach:

a)

b)

c)

godziny merytoryczne: raz w miesigcu kierownik wyznacza termin spotkania personelu
opiekunczego w danej grupie dzieciecej, informujac o tym personel z dwutygodniowym
wyprzedzeniem,

szkolenia  zewnetrzne: dyrektor umozliwia  personelowi opiekunczemu udziat
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje. W przypadku szkolen catodniowych, kierownik
w uzgodnieniu z dyrektorem zapewnia zastepstwo z zachowaniem bezpieczenstwa dla
dzieci,

system szkolen wewnetrznych: pracownik po powrocie ze szkolenia zewnetrznego ma
obowigzek przeprowadzi¢ krotkg prezentacje zdobytej wiedzy dla pozostatego personelu
odpowiedzialnego za merytoryczne wykonanie okreslonych zadan, podczas wspdlnego
spotkania.

6. Kierownik oraz personel opiekunczy zapewnia sprawng komunikacje z rodzicami poprzez:

a)

b)

przekazywanie biezacych informacji: opiekun przekazuje krétkie informacje o przebiegu
dnia podczas odbioru dziecka. W przypadku korzystania z aplikacji mobilnej (np. e-
Dziennik), wpisy dokonywane sg w trakcie odpoczynku dzieci,

konsultacje indywidualne: rodzic ma prawo do indywidualnego spotkania z opiekunem
z grupy lub kierownikiem; spotkania te odbywajg sie po wczesniejszym ustaleniu
terminu i godziny, tak aby grupa miata zapewniong odpowiednig ilo$¢ opiekunow,

Strona 13



Procedury bezpieczerstwa w procesie $wiadczenia opieki nad dzie¢mi
oraz realizacji niezbednych standardéw w Ztobkach Miejskich w Gliwicach

c) zebrania ogdlne: kierownik organizuje zebrania dla rodzicbw minimum jeden raz
w tzw. roku szkolnym.

7. Kierownik organizuje i tworzy odpowiednie warunki pracy w sposéb zapewniajacy personelowi
realizacje ich obowigzkdéw.
XXII. PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

1. Zakresy odpowiedzialnosci w procesie wdrazania nowego pracownika.
a) Kierownik jest odpowiedzialny za:

— wyznaczenie opiekuna - mentora dla nowego pracownika stosownie do zakresu
obowigzkdéw, w szczegdlnosci personelu opiekunczego,

— nadzorowanie przebiegu procesu wdrazania pracownika,

— zapewnienie niezbednych szkolen (BHP, stanowiskowe, z zasad higieny, praktycznych
tresci regulacji wewnetrznych) i zaopatrzenie w sprzet i materiaty do pracy,

b) wyznaczony opiekun-mentor nowozatrudnionego pracownika jest odpowiedzialny za:
stopniowe wprowadzanie nowego pracownika w obowigzki,

monitorowanie postepow nowego pracownika,

udzielanie biezgcego wsparcia, porad i wskazéwek, dzielenie sie wiedzg
i doswiadczeniem,

przeprowadzenie oceny koncowej po okresie adaptacyjnym,

— wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania ztobka,

bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci,
wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

2. Postepowanie przed rozpoczeciem adaptacji pracownika:
a) nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych,

b) kierownik przekazuje nowemu pracownikowi aktualne procedury i regulacje prawne
obowigzujace w Ztobkach Miejskich tj. Statut Ztobkdw Miejskich, regulaminy, procedury,
zasady, Plan OWE itp.) w celu zapoznania sie i stosowania,

c) dziat administracji przygotowuje niezbedne narzedzia pracy (np. komputer, dostepy,
klucze itp.),

d) opiekun - mentor oprowadza nowego pracownika po ztobku, pokazujac kluczowe
pomieszczenia i objasniajac ich funkcje.

3. W pierwszym tygodniu pracy:

a) w przypadku stanowiska opiekuna nowy pracownik obserwuje zajecia prowadzone przez
doswiadczonych opiekundw, poznajac rutyny i rytuaty grupy, uczy sie obstugi systeméw
do kontaktu z rodzicami (np. aplikacji ztobkowych) oraz zasad przekazywania informacji
0 dziecku,

b) opiekun - mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg i wsparciem,

c) nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego
stanowiska.

4. Po dwoch tygodniach pracy, opiekun - mentor przeprowadza pierwszg rozmowe z nowym
pracownikiem, aby omowi¢ postepy, watpliwosci, obawy, wspdlne cele, wymienic
spostrzezenia i informacje.

5. W okresie adaptacyjnym (1-2 miesigce, w zaleznosci od stanowiska):
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a) opiekun - mentor regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspélnie
z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju,

b) opiekun - mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do udziatu
w nieformalnych aktywnosciach,

c) nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami.
6. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

a) opiekun - mentor przeprowadza formalng ocene koricowg, omawiajgc z pracownikiem
jego postepy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju,

b) w oparciu o ocene, po konsultacji z opiekunem - mentorem, kierownik lub dyrektor
decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego i petnym wdrozeniu pracownika lub
przediuzeniu okresu adaptacji,

c) kierownik lub dyrektor spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowac proces
adaptacji i oméwic dalsze plany rozwoju.

7. Dokumentowanie procesu wdrazania nowego pracownika:

a) notatki z realizacji zadan w trakcie okresu adaptacyjnego, jezeli kierownik zlecit ich
prowadzenie,

b) dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik,
c) ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego.

XXIII. ORGANIZACJIA I REALIZACJA SZKOLEN DLA PERSONELU

1. Diagnoza potrzeb szkoleniowych:
a) W kazdym roku, w terminie do 30 czerwca, kierownik przeprowadza diagnoze potrzeb
szkoleniowych podlegtego personelu,

b) diagnoza opiera sie na: wynikach obserwacji pracy personelu, analizie dokumentacji, itp.
arkuszach samooceny personelu, rozmowach rozwojowych z pracownikami, wynikach
ankiet wsrod rodzicow itp.,

c) kierownik analizuje aktualne priorytety rozwojowe personelu, wynikajace z przepisow
prawa, zmian w przepisach, standardéw, zatozen Planu OWE i itp.,

d) na szkolenia zewnetrzne pracownicy s delegowani zgodnie z planem szkolen
i zidentyfikowanymi potrzebami. Dyrektor zapewnia $rodki finansowe na rézne formy

szkolen w celu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
i w uzgodnieniu z kierownikiem organizuje zastepstwa na czas nieobecnosci pracownika
w pracy.

2. Opracowanie planu szkolen zewnetrznych:

a) na podstawie diagnozy potrzeb kierownik opracowuje roczny plan szkolen zewnetrznych
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw zatrudnionych w Ztobkach Miejskich w Gliwicach wprowadzonym odrebnym
zarzadzeniem organizacyjnym dyrektora,

b) plan szkolenn zewnetrznych jest zatwierdzany przez dyrektora.
3. Organizacja szkolen wewnetrznych:
a) szkolenia wewnetrzne sg organizowane zgodnie z wykorzystaniem potencjatu i wiedzy
pracownikéw (np. doswiadczony opiekun dzieli sie metodami pracy z grupg),
b) po kazdym szkoleniu uczestnicy dzielg sie zdobytg wiedzg z pozostatym personelem (na
zebraniu, poprzez udostepnienie materiatéw szkoleniowych itp.).
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4. Zdobyte w ramach szkolen kompetencje sg sukcesywnie wdrazane do codziennej pracy, a ich
efekty monitorowane.
5. Ewaluacja i dokumentowanie:

a) kierownik ocenia skutecznos$¢ przeprowadzonych dziatan szkoleniowych, ich wptyw na
jakos$¢ pracy ziobka. Wykorzystuje do tego obserwacje, rozmowy z pracownikami,
ankiety itp.,

b) wnioski z analizy skutecznosci wykorzystywane sg do planowania doskonalenia na
kolejny okres,

c) caty proces doskonalenia jest dokumentowany: plan, listy obecnosci na szkoleniach,
certyfikaty, ewentualnie materiaty szkoleniowe, notatki z wewnetrznego dzielenia sie
wiedza.

XXIV. ZASADY WEWNETRZNEJ KOMUNIKACII

1. W celu zapewnienia ciggtosci opieki przy systemie zmianowym w ztobku, realizacji standardéw
opieki oraz wzmacniania poczucia wspdlnego celu zapewnia sie sposoby wzajemnej wymiany
informacji na temat pracy:

a) regularne spotkania kierownika z personelem, bedace okazjg do omodwienia biezacych
spraw, zaplanowania dziatan, wymiany informacji o dzieciach,

b) dokumenty dostepne dla wszystkich opiekunéw w danej grupie dotyczace dzieci, w tym
pozwalajgce na monitorowanie postepdw dzieci i spdjng realizacje planu OWE,

c) narady stuzace ewaluacji pracy, omawianiu trudnych przypadkéw wychowawczych oraz
planowaniu wydarzen, uroczystosci ztobkowych,

d) tablica informacyjna dla personelu, gdzie umieszczane sg wazne komunikaty, plany,
informacje o szkoleniach itp.

2. Komunikacja cyfrowa:

a) do szybkiej wymiany informacji organizacyjnych (np. informacja o nagtej nieobecnosci
pracownika lub zmiany w organizacji pracy) lub do dzielenia sie pomystami, materiatami
wykorzystywane sg narzedzia komunikacji elektronicznej: komunikatory, zamkniete
grupy np. Facebook,

b) do przesytania oficjalnych dokumentéw, scenariuszy zaje¢ oraz materiatéw
szkoleniowych wykorzystuje sie poczte elektroniczna.

3. W celu zapewnienia skutecznej wymiany informacji nalezy przestrzegac zasad:

a) przekazywana informacja powinna by¢ skupiona na faktach, a nie opiniach o dziecku czy
rodzicu,

b) informacja powinna zosta¢ przekazana w mozliwie najkrotszym czasie - przekazana zbyt
pézno traci na wartosci (np. o zmianie diety dziecka),

c) wymiana wrazliwych danych o dzieciach i ich rodzinach musi odbywaé sie zgodnie
z zasadami RODO i poza zasiegiem wzroku osdb postronnych.

XXV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

1. Personel opiekujacy sie dzie¢mi i pozostali pracownicy majg dostep do indywidualnych
$rodkow ochrony osobistej do ewentualnego uzycia w razie potrzeby (np. do przeprowadzania
zabiegow higienicznych u dziecka - adekwatnie do sytuacji).

2. Punkty mycia rak dla pracownikéw sg zaopatrzone w mydto do mycia rak, preparat do
dezynfekcji rak, srodki do suszenia rgk oraz sg podigczone do biezacej cieptej i zimnej wody
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oraz sprawnego systemu kanalizacyjnego, jak réwniez wywieszone sg instrukcje prawidtowego
mycia i dezynfekowania rak.

XXVI. HIGIENA. CZYSZCZENIE I DEZYNFEKCJA POWIERZCHNI I POMIESZCZEN

1. Przeprowadzajac dezynfekcje powierzchni nalezy S$cisle przestrzegaé zalecen producenta
znajdujacych sie na opakowaniu $rodka do dezynfekcji. Wazne jest Sciste przestrzeganie czasu
niezbednego do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen, przedmiotéw, tak aby dzieci nie
byty narazone na wdychanie oparow srodkéw stuzacych do dezynfekcji.

2. Procesy prac porzadkowych uwzgledniajacych utrzymywanie w czystosci sal pobytu,
pomieszczen sanitarnohigienicznych, ciggéw komunikacyjnych, mycia powierzchni dotykowych
- poreczy, klamek i powierzchni ptaskich, w tym blatéw, wiacznikéw, przeprowadza sie
codziennie wedtug harmonogramu mycia powierzchni dotykowych, ciggdw komunikacyjnych
oraz zaplecza socjalno-sanitarnego pracownikéw (zatacznik nr 1 do Procedur).

3. Pomieszczenia sanitarnohigieniczne, w tym toalety i nocniki dzieciece sg codziennie myte
i dezynfekowane.

4. Wyposazenie na placu zabaw nalezacym do ztobka oczyszczane jest przynajmniej po okresie
zimowym.

5. W przypadku stwierdzenia przez kierownika nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci
higieniczno-sanitarnych obowigzujgcych w Ztobkach Miejskich w Gliwicach wypetnia sie
zatacznik nr 2 do Procedur.
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