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Załącznik do zarządzenia organizacyjnego nr 30/2025  

Dyrektora Żłobków Miejskich w Gliwicach z dnia 31.12.2025 r.  

 

PROCEDURY BEZPIECZEŃSTWA W PROCESIE ŚWIADCZENIA OPIEKI 

NAD DZIEĆMI ORAZ REALIZACJI NIEZBĘDNYCH STANDARDÓW                            

W ŻŁOBKACH MIEJSKICH W GLIWICACH 

 

I. POJĘCIA 

Użyte terminy w Procedurach bezpieczeństwa w procesie świadczenia opieki nad dziećmi oraz 

realizacji niezbędnych standardów w Żłobkach Miejskich w Gliwicach, zwanych dalej 

Procedurami, oznaczają: 

1) Dyrektor - dyrektor Żłobków Miejskich w Gliwicach, 

2) Kierownik - kierownik Oddziału Żłobków Miejskich w Gliwicach, a w przypadku jego 

nieobecności osoba zastępująca, 

3) Personel opiekuńczy/opiekun/opiekunka – pracownik na stanowisku wychowawcy 

małego dziecka, opiekuna/st. opiekuna/mł. opiekuna lub pielęgniarki/st. pielęgniarki, jak również 

kierownik lub inny uprawniony pracownik świadczący opiekę nad dziećmi w grupie w Żłobkach 

Miejskich, 

4) Opiekunka grupowa – wyznaczona przez kierownika opiekunka odpowiedzialna                             

za organizację pracy i harmonijne działanie grupy dziecięcej, dbająca o płynną komunikację 

pomiędzy kierownikiem, opiekunami oraz rodzicami, 

5) Opiekun-mentor – osoba wyznaczona przez kierownika do wprowadzenia i wdrożenia do 

pracy nowozatrudnionej osoby, 

6) Osoba upoważniona – osoba, którą rodzic pisemnie upoważnił do odbioru dziecka                                  

ze żłobka, 

7) Rodzic – oboje rodziców lub każde z nich z osobna, a ponadto opiekunowie prawni oraz inne 

osoby, którym sąd powierzył sprawowanie opieki nad dzieckiem,  

8) Żłobki Miejskie – jednostka budżetowa Żłobki Miejskie w Gliwicach,        

9) Żłobek - poszczególne Oddziały Żłobków Miejskich, 

10) Plan OWE - Plan Opiekuńczo-Wychowawczo-Edukacyjny w Żłobkach Miejskich w Gliwicach 

wprowadzony zarządzeniem dyrektora, 

11) Standardy opieki – rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia                           

13 grudnia 2024 r. w sprawie standardów opieki sprawowanej nad dziećmi w wieku do lat 3.  

 

II. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

Niniejsze Procedury dotyczą:    

1) obowiązków pracowników, 

2) obowiązków rodziców, 

3) bezpiecznego pobytu dzieci w żłobku, 

4) bezpieczeństwa żywienia, 

5) przyprowadzania i odbierania dziecka ze żłobka, 

6) zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w żłobku i rozprzestrzenianiu się chorób 

wśród dzieci i personelu, 

7) postępowania w przypadku przyjęcia wniosku rodzica o podawanie dziecku wyrobu 

medycznego,  
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8) sytuacji, gdy u dziecka zdiagnozowano alergię pokarmową/reakcję uczuleniową, 

9) wystąpienia w żłobku choroby, w tym choroby pasożytniczej lub zakaźnej,  

10) profilaktyki i sytuacji wystąpienia w żłobku wszawicy, 

11) sytuacji, gdy dziecko przejawia wyjątkowe trudności wychowawcze, 

12) postępowania w przypadku, gdy na terenie żłobka zdarzy się dziecku wypadek, 

13) wyjść dzieci na teren ogrodu żłobka, 

14) postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka przez 

rodziców lub osoby sprawujące opiekę w żłobku, 

15) przypadku, gdy rodzic notorycznie odbiera dziecko po godzinach pracy żłobka lub  

w sytuacji przedłużającej się nieobecności rodziców/osób upoważnionych,  

16) podejrzenia, że dziecko odbiera osoba wzbudzająca podejrzenie nie zapewnienia dziecku 

bezpieczeństwa, 

17) zasad pobytu w żłobku osób innych niż zatrudniony personel, 

18) zasad organizacji pracy personelu, 

19) wdrażania nowych pracowników, 

20) organizacji szkoleń dla pracowników, 

21) zasad wewnętrznej komunikacji, 

22) bezpieczeństwa i higieny pracy, 

23) higieny, czyszczenia i dezynfekcji powierzchni i pomieszczeń. 

III. OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW 

1. Kierownik: 

1) organizuje pracę pracownikom i pobyt dzieciom przebywającym w żłobku w sposób 

zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki; 

2) czuwa nad prawidłową organizacją i przebiegiem pobytu dzieci w żłobku; 

3) zobowiązuje pracowników do bezwzględnego przestrzegania zasad bezpieczeństwa oraz 

standardów opieki opisanych w niniejszych Procedurach; 

4) organizuje i zapewnia personelowi odpowiednie warunki do realizacji wszystkich 

obowiązków wynikających z regulacji wewnętrznych w Żłobkach Miejskich; 

5) okresowo, jednak nie rzadziej niż raz na 2 lata w stosunku do każdego pracownika  

przeprowadza wewnętrzne szkolenia przypominające Procedury; 

6) na bieżąco, gdy jest taka potrzeba, udostępnia Procedury wszystkim pracownikom oraz 

rodzicom; 

7) zapewnia sprawną komunikację z rodzicami; 

8) po przyjęciu dokumentacji dotyczącej zmiany sposobu sprawowania opieki nad dzieckiem, 

niezwłocznie, najpóźniej w tym samym dniu roboczym, przekazuje stosowne informacje 

opiekunom grupy, do której uczęszcza dziecko; 

9) na życzenie rodzica przekazuje mu kopię treści notatki spisanej na okoliczność wystąpienia 

zdarzenia z udziałem jego dziecka; 

10) odpowiada za wywieszenie na tablicach ogłoszeń istotnych dla rodzica informacji  

i komunikatów (np. jadłospisy z wyszczególnieniem alergenów, regulacje stanowiące  

o prawach i obowiązkach rodziców, ogłoszenia informacyjne, plakaty o wydarzeniach 

organizowanych w żłobku); 

11) monitoruje realizowanie przez podległych pracowników obowiązków wynikających  

z niniejszych Procedur; 

12) odpowiada za utrzymywanie piaskownicy (jeżeli jest na terenie żłobka) w należytym stanie 

higieniczno-sanitarnym w celu zapobiegania zakażeniom i chorobom zakaźnym; 
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13) wyciąga konsekwencje w przypadku niestosowania się pracowników do regulacji 

wewnętrznych Żłobków Miejskich.  

2. Opiekun: 

1) jest świadomy odpowiedzialności za życie i zdrowie dzieci, a w przypadku ich narażenia, 

ponosi za to pełną odpowiedzialność dyscyplinarną; 

2) troszczy się o bezpieczeństwo podopiecznych, które jest priorytetem wszelkich jego 

działań; 

3) wykazuje się znajomością podstawowych zasad bhp, regulaminów i procedur, które  

w sytuacjach trudnych, wymagających szybkiego działania oraz zagrażających 

bezpieczeństwu dziecka, również podczas nieobecności kierownika i braku kontaktu z nim, 

uprawniają go do podejmowania samodzielnych decyzji w oparciu o Procedury; 

4) w czasie bezpośredniej pracy z dziećmi: 

a) zapewnia im ciągłą opiekę, 

b) skupia uwagę, aby nie dopuścić do samodzielnego opuszczenia sali przez dziecko - 

drzwi wewnętrzne do grupy dziecięcej ze względu na bezpieczeństwo przebywających 

w grupie dzieci mogą być zamykane na klucz pod warunkiem, że funkcjonuje sprawny 

domofon bądź inne urządzenie sygnalizacyjne oraz kierownik ma możliwość 

swobodnego wejścia na grupę bez względu na używane zabezpieczenia (np. przejście 

wewnętrzne, dodatkowy klucz), 

c) systematycznie wdraża je do zabawy oraz do przestrzegania zasad współżycia  

z rówieśnikami, 

d) zwraca uwagę na występowanie u dzieci symptomów choroby, 

e) dba o bieżące utrzymywanie ogólnych zasad higieny przez dzieci, tj. mycie rąk wodą                 

z mydłem (zwłaszcza przed jedzeniem, po powrocie ze spaceru i zabaw poza obiektem, 

po skorzystaniu z toalety), nie dzielenia się zaczętym jedzeniem, 

f)  podczas zabaw dzieci, swoją uwagę koncentruje tylko na nich, 

g) podczas sprawowania opieki nad dziećmi może korzystać ze służbowego telefonu 

komórkowego tylko w celach służbowych jednak nie tracąc dzieci z pola widzenia, 

h) przekazuje rodzicowi odbierającemu dziecko tylko niezbędne informacje, tak aby nie 

tracić czujnej uwagi nad dziećmi w grupie, 

i) na bieżąco informuje kierownika, a w przypadku jego nieobecności dyrektora,  

o wystąpieniu nieprawidłowości w odniesieniu do Procedur; 

5) rzetelnie opisuje, w formie czytelnej notatki, każde istotne zdarzenie z udziałem dziecka 

podpisując się pod nią, a następnie przekazuje rodzicowi do zapoznania się i podpisu  

w tym samym dniu, chyba że w dniu spisania notatki dziecko odbiera osoba upoważniona, 

wówczas rodzic powiadamiany jest telefonicznie oraz otrzymuje do podpisu przy pierwszym 

kontakcie; 

6) ma wgląd do danych pozwalających na identyfikację i kontakt z rodzicami i osobami 

upoważnionymi takich jak: imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu; 

7) przed wydaniem dziecka osobie upoważnionej, żąda od niej okazania dowodu osobistego               

w celu identyfikacji tej osoby chyba, że osoba upoważniona jest już rozpoznawana przez 

opiekuna, natomiast w sytuacjach budzących wątpliwości kontaktuje się z rodzicem; 

8) aktywnie uczestniczy w spotkaniach zespołu żłobka, w zewnętrznych i wewnętrznych 

formach doskonalenia zawodowego oraz dzieli się wiedzą ze współpracownikami. 

3. Pokojowa: 



Procedury bezpieczeństwa w procesie świadczenia opieki nad dziećmi  

oraz realizacji niezbędnych standardów w Żłobkach Miejskich w Gliwicach 

Strona 4 
 

1) wykonuje regularne prace porządkowe, w szczególności: utrzymuje w czystości sale 

pobytu, pomieszczenia sanitarnohigieniczne, ciągi komunikacyjne, myje powierzchnie 

dotykowe – poręcze, klamki i powierzchnie płaskie, w tym blaty i włączniki; 

2) mycie i dezynfekcję przeprowadza zgodnie z harmonogramem czynności higieniczno-

sanitarnych (załącznik nr 1 do Procedur); 

3) pomaga opiekunkom w organizacji wyjść do ogrodu żłobka, dostarczaniu zabawek oraz ich 

zabezpieczeniu po zakończonej zabawie; 

4) w miarę zagospodarowanego czasu pracy, zwraca uwagę na dzieci i zgłasza opiekunowi 

wszelkie zauważone nieprawidłowości w trakcie ich zabaw; 

5) sprawdza, czy środki czystości są odpowiednio zabezpieczone i przechowywane  

w miejscu niedostępnym dla dziecka! 

4. Robotnik: 

1) w zakresie korzystania przez dzieci z terenu zewnętrznego żłobka:  

a) codziennie sprawdza cały teren żłobka w celu uprzątnięcia oraz usunięcia przedmiotów 

zagrażających bezpieczeństwu (np. gałęzie, szkło, kamienie itp.), 

b) regularnie kosi trawę, 

c) utrzymuje ogród w stanie estetycznym i dba, aby był dla dzieci miejscem przyjemnym 

pod względem wizualnym; 

2) dba o bezpieczeństwo dzieci poprzez kontrolę sprzętów, mebli, sanitariatów itp. oraz 

reaguje na zgłoszenia opiekunów i kierownika o usterkach w budynku, tj. dokonuje napraw 

w miarę posiadanych umiejętności. 

5. Wszyscy pracownicy żłobka: 

Działają dla dobra dziecka, a przede wszystkim reagują w przypadku zaobserwowania działania 

na jego szkodę zgodnie ze Standardami ochrony małoletnich obowiązującymi  

w Żłobkach Miejskich. 

IV. OBOWIĄZKI RODZICÓW 

1. Przed przyjęciem dziecka do żłobka rodzic zapoznaje się z Procedurami i zobowiązuje się na 

piśmie do ich respektowania. Brak zgody rodzica na przyjęcie obowiązujących zasad jest 

równoznaczne z rezygnacją rodzica z usług żłobka. 

2. Rodzic przyprowadza do żłobka wyłącznie dziecko zdrowe, tj. bez objawów chorobowych. 

3. Wszelkie dolegliwości dziecka, a zwłaszcza w przypadku podejrzenia choroby pasożytniczej lub 

zakaźnej rodzic zobowiązany jest zgłaszać opiekunowi i udzielać wyczerpujących informacji na 

ten temat.  

4. Jeżeli w okresie nieuczęszczania dziecka do żłobka wystąpi u niego choroba zakaźna lub 

pasożytnicza rodzic bezwzględnie powiadamia o tym fakcie żłobek (kierownika lub opiekuna). 

5. Rodzic wyraża zgodę na piśmie na dokonanie pomiaru temperatury ciała dziecka. 

6. Rodzic stosuje się do zaleceń lekarskich, które mogą określać czas nieposyłania dziecka do 

żłobka. 

7. W przypadku nieobecności dziecka w żłobku nawet jednodniowej, a spowodowanej względami 

zdrowotnymi, rodzic informuje opiekunkę na grupie dziecięcej lub kierownika  

o przyczynie tej nieobecności w formie telefonicznej lub pisemnej (e-mail/sms). 

8. Rodzic zobowiązany jest do przeczytania każdej notatki spisanej przez opiekuna, mającej 

związek z pobytem dziecka w żłobku i do złożenia podpisu na potwierdzenie zapoznania się  

z nią.  

9. Z terenu ogrodu żłobka rodzic może zabrać swoje dziecko wyłącznie po uprzednim 

powiadomieniu opiekuna, o czym poucza również osoby upoważnione.  
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10. W przypadku organizowania w żłobku spotkań informacyjnych/adaptacyjnych, rodzic dziecka 

zakwalifikowanego do przyjęcia jak i uczęszczającego do żłobka może przebywać na terenie 

placówki z zachowaniem zasad obowiązujących na jej terenie. 

11. W sytuacjach losowych, gdy nie ma możliwości odbioru dziecka w godzinach pracy żłobka, 

rodzice zobowiązani są do poinformowania telefonicznego o zaistniałej sytuacji oraz do 

uzgodnienia sposobu i czasu odbioru dziecka.   

12. Osoba odbierająca dziecko ze żłobka nie może znajdować się pod wpływem alkoholu czy 

innych substancji odurzających lub w innym stanie, który będzie wskazywał, że nie będzie 

mogła zapewnić dziecku bezpieczeństwa w drodze do domu.  

13. Rodzic ma obowiązek bieżącego aktualizowania numerów telefonów i adresów e-mail przy 

każdorazowej ich zmianie oraz zobowiązany jest do aktualizacji danych kontaktowych osób 

upoważnionych. 

14. Rodzic zobowiązany jest do odbierania połączeń telefonicznych ze żłobka. 

15. Rodzic odpowiada za regularne czyszczenie/pranie/dezynfekcję zabawki przyniesionej do 

żłobka przez dziecko. 

V. OGÓLNA PROCEDURA BEZPIECZNEGO POBYTU DZIECI W ŻŁOBKU 

1. Każda grupa dziecięca powierzona jest opiece odpowiedniej ilości opiekunów, tj.: 

a) w grupie dziecięcej, do której nie uczęszcza dziecko do 1 r. ż. lub dziecko niepełnosprawne 

bądź wymagające szczególnej opieki – opiekę świadczy przynajmniej 1 opiekun na 8 dzieci; 

b) w grupie dziecięcej, do której uczęszcza dziecko do 1 r. ż. lub dziecko niepełnosprawne 

bądź wymagające szczególnej opieki – opiekę świadczy przynajmniej 1 opiekun na 5 dzieci. 

2. W przypadku wystąpienia braku wymaganej ilości opiekunów w grupie dziecięcej należy 

postępować zgodnie z pkt XX Procedur. 

3. Na wyposażeniu żłobka znajduje się bezdotykowy termometr lub inne urządzenie do 

bezdotykowego pomiaru temperatury. 

4. Sale pobytu dzieci, części wspólne (np. korytarz) powinny być  systematycznie wietrzone  

z uwzględnieniem Procedur postępowania i instrukcji stosowania się do ogłaszanych ostrzeżeń 

dotyczących jakości powietrza wprowadzonych zarządzeniem organizacyjnym dyrektora. 

5. Każdy pracownik zapoznaje się z przepisami z zakresu ochrony przeciwpożarowej, 

obowiązującymi na terenie budynku żłobka. 

VI. BEZPIECZEŃSTWO ŻYWIENIA 

1. W żłobku zapewnia się warunki higieniczne w procesie żywienia dzieci zgodnie  

z wymaganymi przepisami prawa odnoszącymi się do funkcjonowania żywienia zbiorowego. 

2. W blokach kuchennych, w tym ciągów technologii żywienia utrzymuje się stan wysokiej 

higieny, na bieżąco wykonywane jest mycie stanowisk pracy, naczyń i sprzętu kuchennego.  

3. Pracownicy kuchni przestrzegają zasad HACCP, GMP, GHP i prowadzą odpowiednią 

dokumentację w zakresie wynikającym z realizowanych przez nich obowiązków. 

4. W przypadku zaobserwowania u dzieci objawów zatrucia pokarmowego kierownik powiadamia 

stację sanitarno-epidemiologiczną i postępuje zgodnie z jej wskazówkami. 

VII. PROCEDURA PRZYPROWADZANIA I ODBIERANIA DZIECKA ZE ŻŁOBKA 

1. Dzieci  przyprowadzane są do żłobka przez rodziców bądź osoby przez nich upoważnione.  

Są oni odpowiedzialni za bezpieczeństwo dzieci w drodze do żłobka, aż do momentu 

przekazania ich pod opiekę opiekuna grupy dziecięcej. 

2. Rodzice osobiście bądź inne osoby przez nich upoważnione, powierzają dziecko opiekunowi  

w sali. W przeciwnym wypadku żaden pracownik żłobka nie może ponosić odpowiedzialności 
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za bezpieczeństwo i zdrowie dziecka. Opiekunowie wpisują godzinę przyjścia i wyjścia dzieci. 

3. Rodzice bądź inne osoby upoważnione, którzy zdecydują, że ich dziecko będzie samodzielnie 

wchodziło do sali, biorą na siebie pełną odpowiedzialność za bezpieczeństwo swojego dziecka 

w czasie przechodzenia z szatni do sali. 

4. Opiekunowie nie ponoszą odpowiedzialności za życie, zdrowie i bezpieczeństwo dziecka 

pozostawionego przez rodziców na terenie żłobka m.in. przed wejściem do budynku, w szatni, 

pozostawienie przed zamkniętymi drzwiami Sali grupy dziecięcej. 

5. Rodzice bądź osoby upoważnione zobowiązani są przyprowadzać do żłobka dzieci czyste. 

6. Rodzice bądź osoby upoważnione ponoszą odpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka 

odebranego ze żłobka. 

7. Jeśli dziecko będzie się opierało, płakało lub z innych przyczyn nie będzie chciało wyjść  

ze żłobka z osobą upoważnioną przez rodzica, dziecko może nadal pozostać pod opieką 

opiekuna, a kierownik lub (w przypadku jego nieobecności) opiekun danej grupy kontaktuje 

się telefonicznie z rodzicami w celu ustalenia dalszego postępowania. 

8. Wydanie dziecka osobie upoważnionej przez rodziców nastąpi po wcześniejszym okazaniu 

przez taką osobę dowodu osobistego chyba, że opiekun nie zażąda okazania dokumentu, 

ponieważ rozpoznaje tą osobę. 

9. W przypadku telefonicznej prośby rodzica, jedynie kierownik upoważniony jest do weryfikacji 

danych osoby dzwoniącej i podjęcia decyzji o wydaniu dziecka. Dane (imię, nazwisko, adres, 

seria i nr dowodu osobistego) osoby upoważnionej telefonicznie do odbioru dziecka,  

przekazuje opiekunom danej grupy w celu umożliwienia im wylegitymowania tej osoby. 

Zaistniałą sytuację należy odnotować  w  dokumentacji dziecka. 

VIII. PROCEDURA ZAPOBIEGANIA WYPADKOM PODCZAS POBYTU DZIECI  

W ŻŁOBKU I ROZPRZESTRZENIANIU SIĘ CHORÓB WŚRÓD DZIECI  
I PERSONELU  

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

żłobku. 

2. Opiekun przestrzega ustalonych zasad bezpiecznego zachowania się dzieci podczas ich pobytu  

w żłobku oraz prowadzi działania profilaktyczne i edukacyjne z dziećmi zapobiegające 

wypadkom i rozprzestrzenianiu się chorób poprzez: 

a) przestrzeganie dzieci przed zagrożeniami dzięki organizowaniu zabaw edukacyjnych, 

b) uczenie dzieci przewidywania zagrożeń, 

c) ocenianie zachowań zagrażających zdrowiu w różnych sytuacjach, także codziennych, 

d) uczenie zasad postępowania, 

e) przedstawianie skutków niebezpiecznych zachowań dzięki zabawie czy opowiadaniu 

bajek. 

3. Opiekun zapoznaje dzieci z zasadami bezpieczeństwa poprzez rozmowy z zaproszonymi 

do żłobka gośćmi: np. policjantami, lekarzami, strażakami. 

4. Opiekun ponadto przewiduje sytuacje zagrażające życiu i zdrowiu dzieci, unika sytuacji 

i miejsc niebezpiecznych. 

5. Kierownik czuwa nad przestrzeganiem przepisów BHP i p.poż. przez wszystkich pracowników, 

a w szczególności: 

a) pilnuje przestrzegania procedur bezpieczeństwa obowiązujących w Żłobku, 

b) umieszcza w widocznym miejscu plan ewakuacji, 

c) dba o zaopatrzenie placówki w odpowiednią liczbę apteczek i sprzętu gaśniczego, 

d) nadzoruje zabezpieczenie gniazdek elektrycznych, przewodów elektrycznych. 
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6. Pracownicy nie powinni przychodzić do pracy z objawami chorobowymi. 

7. W przypadku wystąpienia u pracownika będącego na stanowisku pracy objawów chorobowych,  

kierownik bądź dyrektor może odsunąć go od wykonywania czynności. 

8. W celu zapobiegania rozprzestrzenianiu się chorób opiekun ma prawo odmówić przyjęcia do 

żłobka dziecka, jeśli: 

a) przy przyjęciu z jego obserwacji wynika, że dziecko może być chore, osłabione,  

a zwłaszcza gdy po wykonaniu pomiaru temperatury ciała dziecka wskazywać będzie 

ona na stan podgorączkowy lub gorączkę, 

b) w stanach infekcji (np. katar, zwłaszcza o zabarwieniu żółtym lub zielonym, uporczywy 

kaszel), chorób skórnych (np. wysypka), zakaźnych oraz po urazach (złamania, zabiegi 

chirurgiczne i inne) dziecko nie jest całkowicie wyleczone. 

9. W piaskownicy, jeżeli jest na terenie żłobka, dokonuje się wymiany piasku co najmniej przed 

oraz w trakcie sezonu letniego, a także każdorazowo po stwierdzeniu w nim obecności 

widocznych zanieczyszczeń (odpadów, odchodów zwierzęcych i innych) stwarzających 

zagrożenie dla zdrowia dzieci. 

IX. PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU PRZYJĘCIA WNIOSKU 
RODZICA O PODAWANIE DZIECKU WYROBU MEDYCZNEGO 

1. Każdy wniosek rodzica o podawanie dziecku wyrobu medycznego w trakcie jego pobytu  

w żłobku rozpatrywany jest przez kierownika i dyrektora indywidualnie pod kątem wszystkich 

aspektów sytuacji tego dziecka. 

2. Pozytywnie rozpatrzony wniosek rodzica nie stanowi jeszcze o zgodzie na podawanie wyrobu 

medycznego. Muszą zostać spełnione następujące warunki: 

a) opiekunka/pielęgniarka wyrazi zgodę na podawanie leku/preparatu,  

b) rodzic przedłoży: 

− pisemne informacje: jakie leki na zlecenie lekarza dziecko zażywa, sposób 

dawkowania, częstotliwość podawania  i okres leczenia oraz inne wskazówki jeżeli są 

istotne; 

− zlecenie lekarskie; 

− wydane przez rodzica pisemne upoważnienie dla opiekunki/pielęgniarki do podawania 

leków lub spisaną pomiędzy stronami umowę, 

c) lek dostarczony do żłobka musi być w nienaruszonym opakowaniu, otwarty dopiero  

w obecności opiekuna podającego lek, 

d) opiekun został poinstruowany o sposobie reagowania na potrzeby dziecka oraz  

w zakresie podawania leku, 

e) wykonanie każdej ww. czynności powinno być nadzorowane przez drugą osobę  

(np. kierownik, opiekun).  

X. PROCEDURA DOTYCZĄCA SYTUACJI GDY U DZIECKA ZDIAGNOZOWANO 
ALERGIĘ POKARMOWĄ/REAKCJĘ UCZULENIOWĄ 

1. Kierownik po uzyskaniu zaświadczenia lekarskiego od specjalisty, w którym określony jest 

rodzaj diety dla dziecka oraz lista produktów wskazanych i przeciwwskazanych: 

a) przekazuje informację wszystkim opiekunom, pielęgniarkom, intendentowi oraz 

pracownikom kuchni, 

b) dołącza wykaz wyeliminowanych pokarmów do informacji wywieszonej w każdej  

z grup (uwzględniając sytuacje łączenia grup dziecięcych), u intendenta i kucharki, 

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

2. Kierownik po uzyskaniu pisemnej informacji od rodzica o wystąpieniu reakcji uczuleniowej                         

u dziecka na środek czystości stosowany w żłobku: 

a) przekazuje informację pokojowej i opiekunom na danej grupie dziecięcej, 

b) podejmuje wszelkie możliwe działania wykluczające uczulający środek. 

XI. PROCEDURA DOTYCZĄCA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU WYSTĄPIENIA  

W ŻŁOBKU CHOROBY, W TYM CHOROBY PASOŻYTNICZEJ LUB ZAKAŹNEJ  

1. W przypadku wystąpienia u dziecka ostrych biegunek i/lub wymiotów opiekun jak najszybciej 

powiadamia o tym rodzica. 

2. W przypadku przebywania na terenie żłobka dzieci chorych, w tym chorych zakaźnie lub 

pasożytniczo, należy wzmóc rygor higieniczny - zwiększyć częstotliwość mycia i dezynfekcji 

wyposażenia żłobka. 

3. W przypadku wystąpienia choroby pasożytniczej lub zakaźnej u dziecka: 

a) dziecko w trakcie pobytu w żłobku, przejawiające objawy mogące wskazywać chorobę 

zakaźną lub pasożytniczą, może zostać odizolowane w odrębnym, wyznaczonym obszarze, 

z tym że dziecku zapewnia się stałą opiekę, 

b) w przypadku wystąpienia choroby zakaźnej dziecko przebywa pod opieką pracownika 

żłobka, który zachowuje wszelkie środki bezpieczeństwa, np. dezynfekuje ręce, zakłada 

maseczkę, rękawiczki, fartuch ochronny, 

c) opiekun, który zauważył objawy mogące wskazywać na chorobę zakaźną lub pasożytniczą, 

informuje o tym kierownika lub osobę go zastępującą,  

d) opiekun lub po otrzymaniu informacji od opiekuna - kierownik kontaktuje się niezwłocznie  

telefonicznie z rodzicem dziecka, a w przypadku braku kontaktu, z osobą upoważnioną                       

i wzywa tę osobę do niezwłocznego odbioru dziecka z placówki informując o powodach, 

e) rodzice dziecka przejawiającego objawy choroby zakaźnej odbierają je przy drzwiach 

wejściowych do grupy żłobkowej, 

f) kierownik ma obowiązek poinformowania pozostałych rodziców o przypadku wystąpienia                  

w żłobku choroby pasożytniczej lub zakaźnej, 

g) w przypadku wystąpienia u dziecka choroby pasożytniczej lub zakaźnej, dziecko może 

wrócić do żłobka po zakończonym leczeniu, 

h) w uzasadnionym przypadku, kierownik może poprosić rodzica o zaświadczenie od 

specjalisty potwierdzające zakończenie leczenia. 

3. W przypadku wystąpienia choroby zakaźnej u pracownika: 

a) pracownik, u którego występują objawy choroby niezwłocznie przerywa swoją pracę  

i informuje kierownika lub osobę zastępującą - zachowując stosowny dystans  

i środki ostrożności, aby nie dochodziło do przenoszenia zakażenia, 

b) kierownik odsuwa pracownika od wykonywanych czynności, jeśli jest taka konieczność 

wzywa pomoc medyczną, 

c) w oddziałach w zależności od możliwości, mogą zostać wyznaczone pomieszczenia lub 

wydzielone obszary do odizolowania osoby, u której stwierdzono objawy chorobowe  

z dostępem do środków ochrony indywidualnej, środków myjących, preparatów 

dezynfekujących, 

d) w przypadku potwierdzonej u pracownika choroby zakaźnej kierownik zawiadamia 

dyrektora, 

e) w przypadku wystąpienia wysoce zakaźnej choroby wirusowej, kierownik może powiadomić 

stację sanitarno-epidemiologiczną i ewentualne dalsze działania podejmuje zgodnie  

z wytycznymi Sanepidu, 

f) pracownikom zaleca się śledzenie obowiązujących przepisów prawa w zakresie 

bezpieczeństwa zdrowotnego. 
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XII. PROCEDURA DOTYCZĄCA PROFILAKTYKI I SYTUACJI WYSTĄPIENIA  
W ŻŁOBKU WSZAWICY 

1. Należy informować rodziców o konieczności monitorowania czystości skóry głowy  

u dziecka. 

2. Zgoda rodziców na objęcie dziecka opieką instytucjonalną jest równoznaczna  

z wyrażeniem zgody na dokonanie, w uzasadnionym przypadku, przeglądu czystości skóry 

głowy dziecka. 

3. W sytuacji wystąpienia wszawicy w żłobku: 

a) po pozyskaniu informacji (od rodzica lub w wyniku obserwacji) opiekun natychmiast 

powiadamia o sytuacji kierownika, 

b) kierownik ma obowiązek poinformowania pozostałych rodziców o przypadku wystąpienia 

wszawicy, 

c) pokojowe mają obowiązek wykonać czynności higieniczne i dezynfekujące wyposażenia 

żłobka środkami dezynfekcyjnymi,  

d) kierownik zarządza dokonanie przez pielęgniarkę lub osobę upoważnioną kontroli czystości 

skóry głowy wszystkich dzieci w grupie z zachowaniem zasady intymności, 

e) opiekunka, w sposób poufny, zawiadamia rodziców dziecka, u którego stwierdzono 

wszawicę, o konieczności podjęcia niezwłocznie zabiegów higienicznych skóry głowy, 

f) dziecko u którego stwierdzono wszawicę rodzic pozostawia w domu do czasu usunięcia 

wszy i gnid, 

g) pielęgniarka/osoba upoważniona po upływie 7–10 dni kontroluje stan czystości skóry głowy 

dzieci w grupie, 

h) w sytuacji stwierdzenia nieskuteczności zalecanych działań u dziecka, opiekun zawiadamia 

o tym kierownika, który przeprowadza rozmowę z rodzicem/-cami, a dziecko musi zostać 

niezwłocznie odebrane ze żłobka, 

i) w przypadku braku jakiejkolwiek współpracy rodzica ze żłobkiem, kierownik analizuje 

sytuację pod kątem zaniedbania dziecka ze strony rodzica i dalsze czynności prowadzi 

zgodnie ze Standardami ochrony małoletnich w Żłobkach Miejskich w Gliwicach. 

XIII. PROCEDURA DOTYCZĄCA PRZYPADKU GDY DZIECKO PRZEJAWIA 
WYJĄTKOWE TRUDNOŚCI WYCHOWAWCZE  

1. W sytuacji gdy dziecko przejawia trudności wychowawcze nie wynikające z okresu 

adaptacyjnego, wykazuje specyficzne trudności w kontaktach z innymi dziećmi lub obserwuje 

się u dziecka zachowania mogące świadczyć o zaburzeniach rozwojowych, kierownik 

przeprowadza rozmowę z rodzicem/-cami w celu pozyskania dodatkowych informacji                         

o dziecku, sugeruje zasadność zgłoszenia się z dzieckiem po poradę do specjalisty oraz 

uzgadnia z rodzicami ewentualne metody wspólnych działań. 

2. W przypadku: 

a) braku jakiejkolwiek współpracy rodzica ze żłobkiem w sprawach dotyczących problemu 

dziecka,  

b) uchylania się rodziców od kontaktu z kierownikiem, 

kierownik dokonuje oceny sytuacji pod kątem podejrzeń zaniedbywania dziecka przez 

rodzica/rodziców i w przypadku uzasadnionych obaw podejmuje działania określone  

w Standardach ochrony małoletnich w Żłobkach Miejskich w Gliwicach. 

 



Procedury bezpieczeństwa w procesie świadczenia opieki nad dziećmi  

oraz realizacji niezbędnych standardów w Żłobkach Miejskich w Gliwicach 

Strona 10 
 

XIV. PROCEDURA DOTYCZĄCA PRZYPADKU GDY NA TERENIE ŻŁOBKA ZDARZY 
SIĘ DZIECKU WYPADEK 

1. W każdym przypadku, w sytuacjach kryzysowych, gdy należy udzielić pomocy dziecku, 

opiekun dba o bezpieczeństwo pozostałych dzieci w grupie lub jeżeli to możliwe przekazuje je 

pod opiekę opiekunom z innej grupy. 

2. W sytuacjach nagłych, gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowej interwencji 

lekarskiej, opiekun zobowiązany jest do podjęcia działań pomocy przedmedycznej  

w zakresie posiadanych umiejętności oraz wezwania karetki pogotowia osobiście lub przy 

udziale innego pracownika. Jednocześnie obowiązkiem tego pracownika jest jak najszybsze 

zawiadomienie rodzica. 

3. W przypadku wystąpienia lekkich obrażeń (np. otarcia, skaleczenia, sińce, ugryzienie przez 

owada lub przez inne dziecko) opiekun: 

a) udziela dziecku doraźnej pomocy przedmedycznej jeżeli obrażenie tego wymaga, 

b) powiadamia rodzica dziecka o zdarzeniu i okolicznościach powstania obrażeń, 

c) wspólnie z rodzicami ustala dalsze czynności: godzinę odbioru dziecka ze żłobka,  

d) odnotowuje przebieg zdarzenia zgodnie z treścią pkt III.1.5).   

4. W sytuacji wystąpienia poważnego wypadku, a zwłaszcza zagrażającego życiu dziecka opiekun 

postępuje jak w pkt a) i powyżej oraz: 

a) zabezpiecza miejsce wypadku w sposób wykluczający dopuszczenie osób niepowołanych do 

czasu ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku, 

b) powiadamia współpracującego ze Żłobkami Miejskimi pracownika BHP, 

c) postępuje zgodnie ze wskazówkami pracownika BHP, 

d) powiadamia właściwego Państwowego Inspektora Sanitarnego, jeśli zdarzenie dotyczy 

podejrzenia zatrucia, 

e) odnotowuje przebieg zdarzenia zgodnie z treścią pkt III.1.5).  

5. W celu ustalenia przyczyn i wdrożenia działań zapobiegawczych kierownik: 

a) w przypadku wystąpienia zdarzenia powodującego u dziecka lekkie obrażenia omawia 

zdarzenie z pracownikami żłobka, 

b) w przypadku wystąpienia poważnego wypadku, wnioskuje u dyrektora o zwołanie zebrania 

kadry kierowniczej, przedstawia wszystkie okoliczności zdarzenia oraz po wyrażeniu zgody 

przez dyrektora, organizuje szkolenie przypominające z zakresu BHP.     

XV. PROCEDURA DOTYCZĄCA WYJŚCIA DZIECI NA TEREN OGRODU ŻŁOBKA 

1. Opiekun przekazuje dzieciom informacje, w formie dostosowanej do wieku danej grupy, 

dotyczące zasad pobytu na terenie ogrodu żłobka oraz sprawdza zgodność listy obecności                   

ze stanem faktycznym dzieci przed wyjściem z budynku i po powrocie do niego. 

2. Podczas pobytu dzieci na terenie ogrodu żłobka opiekun: 

a) uczy je korzystania z urządzeń terenowych zgodnie z zasadami bezpieczeństwa, 

b) zwraca uwagę, aby nie oddalały się z terenu wyznaczonego na zabawy, 

c) czuwa nad bezpieczeństwem, nie pozwala na zabawy nieodpowiednimi przedmiotami oraz 

ingeruje gdy zaistnieje konflikt, 

d) swoją uwagę skupia tylko na nich. 
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XVI. POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA STOSOWANIA PRZEMOCY 

WOBEC DZIECKA PRZEZ RODZICÓW LUB OSOBY SPRAWUJĄCE OPIEKĘ  

W ŻŁOBKU 

1. Jeśli personel żłobka podejrzewa lub dowiaduje się o przemocy wobec dziecka, w pierwszej 

kolejności zapewnia bezpieczeństwo dziecku i zawiadamia kierownika. Jeśli istnieje 

natychmiastowe zagrożenie życia lub zdrowia dziecka, pracownik wzywa odpowiednie służby 

ratunkowe (np. policję, pogotowie) i postępuje zgodnie z ich zaleceniami. 

2. Szczegółowe zasady postępowania w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec 

dziecka zawierają Standardy ochrony małoletnich w Żłobkach Miejskich w Gliwicach 

wprowadzonych zarządzeniem dyrektora. 

3. Każdy pracownik zobowiązany jest do zachowania poufności i nie rozpowszechniania 

informacji o sytuacji bez upoważnienia. 

XVII. PROCEDURA DOTYCZĄCA PRZYPADKU GDY RODZIC NOTORYCZNIE 
ODBIERA DZIECKO PO GODZINACH PRACY ŻŁOBKA LUB W SYTUACJI 
PRZEDŁUŻAJĄCEJ SIĘ NIEOBECNOŚCI RODZICÓW/OSÓB 

UPOWAŻNIONYCH  

1. Opiekun powiadamia kierownika o zaniedbaniu ze strony rodzica i dokumentuje przypadek                     

w formie notatki służbowej i przekazuje ją kierownikowi. 

2. Kierownik jest zobowiązany przeprowadzić rozmowę wyjaśniającą z rodzicem, który łamie 

ustalone zasady odbierania dziecka ze żłobka oraz powiadomić go o konsekwencjach takiego 

zachowania. 

3. W przypadku gdy rodzice nadal odbierają dziecko ze żłobka po godzinach pracy żłobka, 

kierownik informuje pisemnie o tym dyrektora.  

4. W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy żłobka, 

bez wcześniejszego powiadomienia pracowników placówki, opiekun zawiadamia telefonicznie 

rodzica/-ów  lub osoby upoważnione do odbioru dziecka  o zaistniałej sytuacji i uzgadnia czas 

i sposób odebrania dziecka.  

5. W przypadku gdy pod wskazanymi przez rodziców  numerami telefonów nie można uzyskać 

informacji o miejscu pobytu rodziców lub osób upoważnionych do odbioru dziecka, opiekun 

oczekuje z dzieckiem w placówce do 0,5 godz. Po upływie tego czasu opiekun powiadamia 

kierownika lub samodzielnie podejmuje decyzję o powiadomieniu policji z prośbą o podjęcie 

dalszych działań przewidzianych prawem. 

XVIII. PROCEDURA POSTĘPOWANIA W RAZIE PODEJRZENIA, ŻE DZIECKO 

ODBIERA OSOBA WZBUDZAJĄCA PODEJRZENIE NIE ZAPEWNIENIA 

DZIECKU BEZPIECZEŃSTWA  

1. W myśl art. 23 ust. 3 Ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, 

która zawiera treść: „Pomoc niesiona dzieciom przez osoby lub instytucje może być udzielona 

wbrew woli rodziców lub opiekunów będących w stanie nietrzeźwym”, opiekun nie wydaje 

dziecka osobie, wobec której ma uzasadnione podejrzenie o byciu pod wpływem alkoholu lub 

środków odurzających lub gdy ma obawy, że osoba nie może zapewnić bezpiecznego powrotu 

dziecka do domu (np. stany omdlenia, chwiejne kroki, mówienie od rzeczy, wyraźne 

zaburzenia w sposobie zachowania, zaburzenia świadomości, agresywne zachowanie wobec 

dziecka). 

2. Opiekun jest zobowiązany w pierwszej kolejności do zapewnienia dziecku bezpieczeństwa  

i jeżeli to możliwe odseparowania go od rodzica/osoby upoważnionej w przypadku podejrzeń, 

o których mowa w pkt 1 powyżej. 

3. O fakcie próby  odbioru  dziecka przez  osobę, o której mowa w pkt 1 powyżej opiekun, jeżeli  
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okoliczności na to pozwalają, niezwłocznie zawiadamia kierownika lub w przypadku braku  

z nim kontaktu dyrektora. 

4. Pracownik powiadamia drugiego z rodziców lub osobę upoważnioną o zaistniałej sytuacji 

i konieczności osobistego zgłoszenia się po dziecko. 

5. Jeżeli osoba, o której mowa w pkt 1 powyżej twierdzi, że podejrzenia opiekuna są bezzasadne 

i wymusza przejęcie dziecka, pracownik ma prawo wezwać policję. 

6. Jeżeli nie ma kontaktu z drugim rodzicem lub osobą upoważnioną do odbioru dziecka  

i po wyczerpaniu wszelkich możliwości odbioru dziecka przez inną uprawnioną osobę 

pracownik zawiadamia policję. 

7. Najpóźniej w następnym dniu po zaistniałym zdarzeniu pracownik sporządza notatkę służbową 

zawierającą szczegółowy opis zaistniałej sytuacji. 

8. Dalsze czynności dokonywane są w zgodności ze Standardami ochrony małoletnich 

obowiązującymi w Żłobkach Miejskich.  

XIX. POSTĘPOWANIE W SYTUACJI POBYTU W ŻŁOBKU OSÓB INNYCH NIŻ 

ZATRUDNIONY PERSONEL 

1. Za monitorowanie wejść na teren żłobka, odpowiedzialni są wszyscy pracownicy.  

2. W przypadku zauważenia osoby, która w ocenie pracownika nie jest osobą 

przyprowadzającą/odbierającą dziecko ani osobą, która załatwia sprawy u pracowników 

administracji, pracownik jest zobowiązany zapytać obcą osobę o cel przebywania  

w obiekcie. 

3. W uzasadnionych celach, pracownik prowadzi odwiedzającego na właściwe miejsce, 

towarzysząc mu cały czas (np. odprowadzając do biura kierownika).  

4. W nieuzasadnionych celach należy daną osobę wyprosić oraz powiadomić kierownika.  

5. W przypadku osób agresywnych lub niebezpiecznych, pracownicy mają obowiązek wezwać 

policję. 

XX. SZCZEGÓŁOWA PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU 
WYSTĄPIENIA BRAKU WYMAGANEJ ILOŚCI OPIEKUNÓW W GRUPIE 

DZIECIĘCEJ 

1. Opiekun odpowiedzialny za organizację pracy w swojej grupie dziecięcej zgłasza kierownikowi 

oddziału niestawienie się do pracy opiekuna, jeżeli wcześniej nie otrzymał od kierownika 

informacji o nieobecności pracownika. 

2. Kierownik przelicza ilość dzieci w stosunku do ilości opiekunów i kontroluje sytuację 

w danym dniu oraz analizuje sytuację w okresie objętym brakami personelu. 

3. W przypadku wystąpienia braku odpowiedniej ilości opiekunów w stosunku do ilości dzieci  

w grupie dziecięcej w danym dniu i/lub w okresie przyszłym, kierownik w celu spełnienia 

wymogu określonego w pkt V.1) dokonuje wyboru  możliwych działań: 

a) poleca przejście opiekuna z innej grupy, 

b) łączy grupy dziecięce, jeżeli łączna ilość obecnych dzieci z grup łączonych nie przekracza 

dopuszczalnej maksymalnej ilości dzieci przypisanej do pomieszczenia grupy, 

c) jako osoba uprawniona, pełni opiekę nad dziećmi w grupie powiadamiając o tym 

dyrektora. 

4. Jeżeli nie jest możliwe wykonanie żadnego z działań określonych w pkt 3 kierownik 

powiadamia o tym dyrektora, który podejmuje dalsze czynności poprzez: 

a) zebranie informacji z pozostałych oddziałów o ilości opiekunów i dzieci w grupach 

dziecięcych, 
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b) wydanie ustnego lub pisemnego polecenia służbowego oddelegowania opiekuna  

w danym dniu lub innym ustalonym terminie do oddziału, w którym wystąpił brak 

personelu, 

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

innym ustalonym terminie, kierownika innego oddziału do oddziału, w którym wystąpił 

brak personelu. 

5. Działania określone w niniejszym pkt wykonywane są, przez wszystkie osoby w nim 

wymienione, w trybie pilnym. 

6. W sytuacji, gdy działania opisane w pkt 3 i 4 powyżej nie będą możliwe do spełnienia, 

kierownik może skrócić godziny funkcjonowania grupy dziecięcej do czasu uzupełnienia 

braków kadrowych uprzednio powiadamiając o tym rodziców. 

XXI. ZASADY ORGANIZACJI PRACY PERSONELU  

1. Odpowiedzialność za organizację pracy w żłobku ponosi kierownik, który koordynuje                             

i nadzoruje realizację pracy podległych pracowników. 

2. Praca personelu opiekuńczego odbywa się w systemie zmianowym przy zapewnieniu pełnej 

obsady w godzinach największej frekwencji dzieci (zazwyczaj 9:00 – 15:00). 

3. Personel organizuje pracę z uwzględnieniem Harmonogramu dnia stanowiącego załącznik nr 1  

do Planu OWE. 

4. Kierownik planuje organizację pracy tak, aby w ciągu dnia, zazwyczaj w czasie odpoczynku 

dzieci, tj. od godz. 12:00 do godz. 14:00, personel opiekuńczy miał możliwość wykonywania 

czynności wymienionych w pkt 5 oraz: 

a) krótkie narady bieżące organizowane przez kierownika lub przez opiekunkę grupową, 

b) wymianę informacji o stanie zdrowia i potrzebach dzieci, 

c) przygotowanie materiałów do pracy z dziećmi, 

d) przeprowadzenie samooceny swojej pracy, 

e) omawianie i planowanie pracy w ramach Planu OWE, 

f) wypełnianie arkuszy obserwacji rozwoju dzieci. 

5. Personel opiekuńczy uczestniczy w szkoleniach i wewnętrznych spotkaniach: 

a) godziny merytoryczne: raz w miesiącu kierownik wyznacza termin spotkania personelu 

opiekuńczego w danej grupie dziecięcej, informując o tym personel z dwutygodniowym 

wyprzedzeniem, 

b) szkolenia zewnętrzne: dyrektor umożliwia personelowi opiekuńczemu udział  

w szkoleniach podnoszących kwalifikacje. W przypadku szkoleń całodniowych, kierownik 

w uzgodnieniu z dyrektorem zapewnia zastępstwo z zachowaniem bezpieczeństwa dla 

dzieci, 

c) system szkoleń wewnętrznych: pracownik po powrocie ze szkolenia zewnętrznego ma 

obowiązek przeprowadzić krótką prezentację zdobytej wiedzy dla pozostałego personelu 

odpowiedzialnego za merytoryczne wykonanie określonych zadań, podczas wspólnego 

spotkania. 

6. Kierownik oraz personel opiekuńczy zapewnia sprawną komunikację z rodzicami poprzez: 

a) przekazywanie bieżących informacji: opiekun przekazuje krótkie informacje o przebiegu 

dnia podczas odbioru dziecka. W przypadku korzystania z aplikacji mobilnej (np. e-

Dziennik), wpisy dokonywane są w trakcie odpoczynku dzieci, 

b) konsultacje indywidualne: rodzic ma prawo do indywidualnego spotkania z opiekunem  

z grupy lub kierownikiem; spotkania te odbywają się po wcześniejszym ustaleniu 

terminu i  godziny, tak aby grupa miała zapewnioną odpowiednią ilość opiekunów, 
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c) zebrania ogólne: kierownik organizuje zebrania dla rodziców minimum jeden raz  

w tzw. roku szkolnym. 

7. Kierownik organizuje i tworzy odpowiednie warunki pracy w sposób zapewniający personelowi 

realizację ich obowiązków. 

XXII. PROCEDURA WDRAŻANIA NOWYCH PRACOWNIKÓW 

1. Zakresy odpowiedzialności w procesie wdrażania nowego pracownika. 

a) Kierownik jest odpowiedzialny za: 

− wyznaczenie opiekuna - mentora dla nowego pracownika stosownie do zakresu 

obowiązków, w szczególności personelu opiekuńczego, 

− nadzorowanie przebiegu procesu wdrażania pracownika, 

− zapewnienie niezbędnych szkoleń (BHP, stanowiskowe, z zasad higieny, praktycznych 

treści regulacji wewnętrznych) i zaopatrzenie w sprzęt i materiały do pracy, 

b) wyznaczony opiekun-mentor nowozatrudnionego pracownika jest odpowiedzialny za: 

− stopniowe wprowadzanie nowego pracownika w obowiązki, 

− monitorowanie postępów nowego pracownika, 

− udzielanie bieżącego wsparcia, porad i wskazówek, dzielenie się wiedzą  

i doświadczeniem, 

− przeprowadzenie oceny końcowej po okresie adaptacyjnym, 

− wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania żłobka, 

− bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytań, 

wątpliwości, 

− wspieranie nowego pracownika w integracji z zespołem. 

2. Postępowanie przed rozpoczęciem adaptacji pracownika: 

a) nowy pracownik uczestniczy w serii szkoleń wprowadzających, 

b) kierownik przekazuje nowemu pracownikowi aktualne procedury i regulacje prawne 

obowiązujące w Żłobkach Miejskich tj. Statut Żłobków Miejskich, regulaminy, procedury, 

zasady, Plan OWE itp.) w celu zapoznania się i stosowania, 

c) dział administracji przygotowuje niezbędne narzędzia pracy (np. komputer, dostępy, 

klucze itp.), 

d) opiekun - mentor oprowadza nowego pracownika po żłobku, pokazując kluczowe 

pomieszczenia i objaśniając ich funkcje. 

3. W pierwszym tygodniu pracy: 

a) w przypadku stanowiska opiekuna nowy pracownik obserwuje zajęcia prowadzone przez   

doświadczonych opiekunów, poznając rutyny i rytuały grupy, uczy się obsługi systemów 

do kontaktu z rodzicami (np. aplikacji żłobkowych) oraz zasad przekazywania informacji                        

o dziecku, 

b) opiekun - mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, służąc radą i wsparciem, 

c) nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowiązki przypisane do jego 

stanowiska. 

4. Po dwóch tygodniach pracy, opiekun - mentor przeprowadza pierwszą rozmowę z nowym 

pracownikiem, aby omówić postępy, wątpliwości, obawy, wspólne cele, wymienić 

spostrzeżenia i informacje. 

5. W okresie adaptacyjnym (1–2 miesiące, w zależności od stanowiska): 
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a) opiekun - mentor regularnie monitoruje postępy, udziela informacji zwrotnych, wspólnie 

z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju, 

b) opiekun - mentor wspiera integrację nowego pracownika z zespołem, zachęca do udziału  

w nieformalnych aktywnościach, 

c) nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami. 

6. Zakończenie okresu adaptacyjnego: 

a) opiekun - mentor przeprowadza formalną ocenę końcową, omawiając z pracownikiem 

jego postępy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju, 

b) w oparciu o ocenę, po konsultacji z opiekunem - mentorem, kierownik lub dyrektor 

decyduje o zakończeniu okresu adaptacyjnego i pełnym wdrożeniu pracownika lub 

przedłużeniu okresu adaptacji, 

c) kierownik lub dyrektor spotyka się z nowym pracownikiem, aby podsumować proces 

adaptacji i omówić dalsze plany rozwoju. 

7. Dokumentowanie procesu wdrażania nowego pracownika: 

a) notatki z realizacji zadań w trakcie okresu adaptacyjnego, jeżeli kierownik zlecił ich 

prowadzenie, 

b) dokumentacja szkoleń, w których uczestniczył nowy pracownik, 

c) ocena końcowa po zakończeniu okresu adaptacyjnego. 

 

XXIII. ORGANIZACJA I REALIZACJA SZKOLEŃ DLA PERSONELU 

1. Diagnoza potrzeb szkoleniowych: 

a) W każdym roku, w terminie do 30 czerwca, kierownik przeprowadza diagnozę potrzeb 

szkoleniowych podległego personelu, 

b) diagnoza opiera się na: wynikach obserwacji pracy personelu, analizie dokumentacji, itp. 

arkuszach samooceny personelu, rozmowach rozwojowych z pracownikami, wynikach 

ankiet wśród rodziców itp., 

c) kierownik analizuje aktualne priorytety rozwojowe personelu, wynikające z przepisów 

prawa, zmian w przepisach, standardów, założeń Planu OWE i itp.,  

d) na szkolenia zewnętrzne pracownicy są delegowani zgodnie z planem szkoleń  

i zidentyfikowanymi potrzebami. Dyrektor zapewnia środki finansowe na różne formy 

szkoleń w celu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracowników  

i w uzgodnieniu z kierownikiem organizuje zastępstwa na czas nieobecności pracownika 

w pracy. 

2. Opracowanie planu szkoleń zewnętrznych: 

a) na podstawie diagnozy potrzeb kierownik opracowuje roczny plan szkoleń zewnętrznych 

zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych 

pracowników zatrudnionych w Żłobkach Miejskich w Gliwicach wprowadzonym odrębnym 

zarządzeniem organizacyjnym dyrektora,  

b) plan szkoleń zewnętrznych jest zatwierdzany przez dyrektora. 

3. Organizacja szkoleń wewnętrznych: 

a) szkolenia wewnętrzne są organizowane zgodnie z wykorzystaniem potencjału i wiedzy 

pracowników (np. doświadczony opiekun dzieli się metodami pracy z grupą), 

b) po każdym szkoleniu uczestnicy dzielą się zdobytą wiedzą z pozostałym personelem (na 

zebraniu, poprzez udostępnienie materiałów szkoleniowych itp.). 
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4. Zdobyte w ramach szkoleń kompetencje są sukcesywnie wdrażane do codziennej pracy, a ich 

efekty monitorowane. 

5. Ewaluacja i dokumentowanie: 

a) kierownik ocenia skuteczność przeprowadzonych działań szkoleniowych, ich wpływ na 

jakość pracy żłobka. Wykorzystuje do tego obserwacje, rozmowy z pracownikami, 

ankiety itp., 

b) wnioski z analizy skuteczności wykorzystywane są do planowania doskonalenia na 

kolejny okres, 

c) cały proces doskonalenia jest dokumentowany: plan, listy obecności na szkoleniach, 

certyfikaty, ewentualnie materiały szkoleniowe, notatki z wewnętrznego dzielenia się 

wiedzą. 

 

XXIV. ZASADY WEWNĘTRZNEJ KOMUNIKACJI 

1. W celu zapewnienia ciągłości opieki przy systemie zmianowym w żłobku, realizacji standardów 

opieki oraz wzmacniania poczucia wspólnego celu zapewnia się sposoby wzajemnej wymiany 

informacji na temat pracy: 

a) regularne spotkania kierownika z personelem, będące okazją do omówienia bieżących 

spraw, zaplanowania działań, wymiany informacji o dzieciach, 

b) dokumenty dostępne dla wszystkich opiekunów w danej grupie dotyczące dzieci, w tym 

pozwalające na monitorowanie postępów dzieci i spójną realizację planu OWE, 

c) narady służące ewaluacji pracy, omawianiu trudnych przypadków wychowawczych oraz 

planowaniu wydarzeń, uroczystości żłobkowych, 

d) tablica informacyjna dla personelu, gdzie umieszczane są ważne komunikaty, plany, 

informacje o szkoleniach itp. 

2. Komunikacja cyfrowa: 

a) do szybkiej wymiany informacji organizacyjnych (np. informacja o nagłej nieobecności   

pracownika lub zmiany w organizacji pracy) lub do dzielenia się pomysłami, materiałami 

wykorzystywane są narzędzia komunikacji elektronicznej: komunikatory, zamknięte 

grupy np. Facebook, 

b) do przesyłania oficjalnych dokumentów, scenariuszy zajęć oraz materiałów 

szkoleniowych wykorzystuje się pocztę elektroniczną. 

3. W celu zapewnienia skutecznej wymiany informacji należy przestrzegać zasad: 

a) przekazywana informacja powinna być skupiona na faktach, a nie opiniach o dziecku czy 

rodzicu, 

b) informacja powinna zostać przekazana w możliwie najkrótszym czasie - przekazana zbyt 

późno traci na wartości (np. o zmianie diety dziecka), 

c) wymiana wrażliwych danych o dzieciach i ich rodzinach musi odbywać się zgodnie  

z zasadami RODO i poza zasięgiem wzroku osób postronnych. 

 

XXV. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY 

1. Personel opiekujący się dziećmi i pozostali pracownicy mają dostęp do indywidualnych 

środków ochrony osobistej do ewentualnego użycia w razie potrzeby (np. do przeprowadzania 

zabiegów higienicznych u dziecka – adekwatnie do sytuacji). 

2. Punkty mycia rąk dla pracowników są zaopatrzone w mydło do mycia rąk, preparat do 

dezynfekcji rąk, środki do suszenia rąk oraz są podłączone do bieżącej ciepłej i zimnej wody 
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oraz sprawnego systemu kanalizacyjnego, jak również wywieszone są instrukcje prawidłowego 

mycia i dezynfekowania rąk. 

XXVI. HIGIENA. CZYSZCZENIE I DEZYNFEKCJA POWIERZCHNI I POMIESZCZEŃ 

1. Przeprowadzając dezynfekcję powierzchni należy ściśle przestrzegać zaleceń producenta 

znajdujących się na opakowaniu środka do dezynfekcji. Ważne jest ścisłe przestrzeganie czasu 

niezbędnego do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczeń, przedmiotów, tak aby dzieci nie 

były narażone na wdychanie oparów środków służących do dezynfekcji. 

2. Procesy prac porządkowych uwzględniających utrzymywanie w czystości sal pobytu, 

pomieszczeń sanitarnohigienicznych, ciągów komunikacyjnych, mycia powierzchni dotykowych 

– poręczy, klamek i powierzchni płaskich, w tym blatów, włączników, przeprowadza się 

codziennie według harmonogramu mycia powierzchni dotykowych, ciągów komunikacyjnych 

oraz zaplecza socjalno-sanitarnego pracowników (załącznik nr 1 do Procedur).  

3. Pomieszczenia sanitarnohigieniczne, w tym toalety i nocniki dziecięce są codziennie myte  

i dezynfekowane. 

4. Wyposażenie na placu zabaw należącym do żłobka oczyszczane jest przynajmniej po okresie 

zimowym. 

5. W przypadku stwierdzenia przez kierownika nieprawidłowości w wykonywaniu czynności 

higieniczno-sanitarnych obowiązujących w Żłobkach Miejskich w Gliwicach wypełnia się 

załącznik nr 2 do Procedur.  


