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SPIS PROCEDUR

PROCEDURA | - PRZYJECIA | ODBIORU DZIECKA ZE ZtOBKA

( z uwzglednieniem sytuacji, gdy rodzic/opiekun prawny przyprowadza i odbiera dziecko przed i po wizycie u lekarza, rehabilitacji itp, po
czym przyprowadza dziecko ponownie do placéwki)

PROCEDURA Il - PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACEJ DZIECKO ZE ZtOBKA ZE ZNAJDUJE SIE POD
WPLYWEM ALKOHOLU LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

PROCEDURA il - ODBIORU DZIECKA ZE ZtOBKA PO GODZINACH URZEDOWANIA PLACOWKI
PROCEDURA IV - BEZPIECZENSTWA W SALACH POBYTU DZIECI

PROCEDURAV - POBYTU NA PLACU ZABAW

PROCEDURA VI - POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGINIECIA DZIECKA

PROCEDURA VII - ZAPOBIEGANIA WYPADKOM PODCZAS POBYTU DZIECI W ZtOBKU
PROCEDURA VIII - POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZGtOSZENIA ALERGII U DZIECKA
PROCEDURA IX - POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYKRYCIA PASOZYTOW U DZIECKA

PROCEDURA X - POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROZENIA ZDROWIA LUB ZYCIA DZIECKA
( WYPADEK)

PROCEDURA XI — DOTYCZACA ZASAD POBYTU W ZtOBKU OSOB Z ZEWNATRZ
PROCEDURA XII - POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ, NP. EWAKUACJA BUDYNKU
PROCEDURA XIIl - DOTYCZACA ORGANIZACII | PRZEPROWADZANIA SPOTKAN Z RODZICAMI

PROCEDURA XIV- UDOSTEPNIANIA RODZICOM (OPIEKUNOM PRAWNYM, INNYM ORGANOM
| OSOBOM POSTRONNYM ) ZAPISU MONITORINGU ZEWNETRZNEGO

PROCEDURA XV - PRZEBYWANIA W ZtOBKU RODZICOW W CELU INNYM NIZ PRZYPROWADZENIE LUB
ODBIOR DZIECKA

PROCEDURA XVI — DOTYCZACA ZGtASZANIA SKARG, ZAGROZEN,NIEPRAWIDEOWOSCI, NARUSZEN
PRAWA

PROCEDURA XVII - PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA OBJAWOW
CHOROBOWYCH U DZIECI W CZASIE POBYTU W ZtOBKU
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PROCEDURA |
PRZYJECIA | ODBIORU DZIECKA ZE ZtOBKA
OPIS PROCEDURY:

1. Rodzice/ opiekunowie prawni przyprowadzaja dziecko do ztobka w godzinach od 5:45 do 8:00.
Ewentualne pdiniejsze przyprowadzenie dziecka do ztobka rodzice/opiekunowie prawni majg
obowigzek zgtosi¢ do Dyrektora Ztobka lub opiekunkom poprzez aplikacje, osobiécie lub telefonicznie
dzien wczesniej lub tego dnia do godziny 8.00.

2. Rodzice/opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka do momentu
przekazania go opiekunowi w ztobku.

3. Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko zdrowe.

4. Rodzice/ opiekunowie prawni przyprowadzajg do ztobka dziecko bez ozdéb typu kolczyki, mate,
ostre spinki, taficuszki, bransolelki itp.

5.Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg zgtosi¢ opiekunce przyjmujgcej dziecko wszelkie
zmiany skorne np.: odparzenia, zasinienia. skaleczenia, otarcia naskérka. Opiekunka ma obowigzek
odnotowac ten fakt w zeszycie uwag/zdarzen.

6. Dziecko ze ztobka odbiera rodzic/opiekun prawny lub osoby przez niego upowaznione pisemnie.
Oswiadczenie dotyczgce upowaznien dla oséb odbierajgcych ze ztobka moze by¢ w kazdej chwili
zmienione.

7. Osoby upowaznione do odbioru dziecka ze ztobka muszg by¢ petnoletnie i posiada¢ przy sobie
dowdd osobisty w celu sprawdzenia tozsamosci.

8. W sytuacji prosby jednego z rodzicéw/opiekundw prawnych, by nie wydawac dziecka drugiemu
rodzicowi, opiekun moze dostosowac sie do prosby tylko w sytuacji przedstawienia postanowienia
sadu (mdwigcego o zakazie dla drugiego rodzica).

9. W przypadku niestosowania sie do w/w procedur, Dyrektor Ztobka przeprowadza rozmowe

z rodzicami/opieknami prawnymi i zobowigzuje ich do przestrzegania wprowadzonych procedur.
W razie dalszego nieprzestrzegania wewnetrznych zapisdw Dyrektor moze skresli¢ dziecko z listy
dzieci uczeszczajacych bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Procedura ll

PODEJRZENIA U OSOBY ODBIERAJACEJ DZIECKO ZE ZtOBKA 1Z ZNAJDUJE SIE POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB INNYCH SRODKOW ODURZAJACYCH

OPIS PROCEDURY:

1. W sytuacji, gdy u osoby odbierajacej dziecko ze ztobka podejrzewa sig, iz jest pod wptywem
alkoholu, innych substancji odurzajgcych lub w innym stanie wskazujgcym na brak mozliwosci
zapewnienia dziecku nalezytej opieki — opiekunka odmawia wydania dziecka.
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2. Opiekunka telefonicznie wzywa drugiego rodzica/ opiekuna prawnego lub inng osobe upowazniong
do odbioru dziecka.

3. W sytuacji braku kontaktu z innymi osobami upowaznionymi do odbioru dziecka opiekun
powiadamia Dyrektora Ztobka.

4. Dyrektor Ztobka a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca lub opiekun telefonicznie
kontaktuje sie z Pogotowiem Alarmowym Nr 112.

6. Po zakoniczeniu dziatan interwencyjnych opiekun niezwtocznie sporzgdza notatke stuzbowg
z przebiegu zaistniate]j sytuacji.

7. Dyrektor Ztobka niezwtocznie przeprowadza rozmowe z rodzicami / opiekunami prawnymi
wyjasniajac zaistniatg sytuacje oraz zobowigzujgc rodzicéw/opiekundw prawnych do przestrzegania
Regulaminu Organizacyjnego Ztobka oraz Procedur Wewnetrznych Ztobka.

8. W sytuacji, gdy zdarzenie to sie powtdrzy i rodzic/opiekun prawny stawi sie pod wptywem alkoholu
badz innych substancji odurzajgcych raz jeszcze Dyrektor zawiadamia wtasciwy terenowo Komisariat
Policji / Sad Rejonowy w Kamiennej Gérze Wydziat Rodzinny i Nieletnich oraz Gminny Os$rodek
Pomocy Spotfecznej z wnioskiem o podjecie dalszych dziatan przewidzianych prawem.

Procedura Il
ODBIORU DZIECKA ZE ZtOBKA PO GODZINACH URZEDOWANIA PLACOWKI
OPIS PROCEDURY:

I. Opiekun dokumentuje spdznienia w wykazie godzinowym z podpisem rodzica/opiekuna prawnego
lub osoby upowaznionej do odbioru dziecka w przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny odbiera dziecko
po godzinach urzedowania placowki.

2. Dodatkowo opiekun sporzadza dokumentacje powyzszego przypadku w formie notatki stuzbowej.

3. Dyrektor wyjasnia z rodzicami/opiekunami prawnymi zaistniatg sytuacje i przypomina
o zasadach odbioru dziecka z placéwki.

4. W przypadku niezastosowania sie rodzicéw/opiekunéw prawnych do obowigzujgcych w ztobku
zasad, Dyrektor moze rozwigza¢ umowe na pobyt dziecka w placowce bez okresu wypowiedzenia.

Procedura IV
BEZPIECZENSTWA W SALACH POBYTU DZIECI
OPIS PROCEDURY:

I. Opiekun po wejsciu do sali sprawdza, czy warunki do przebywania dzieci nie zagrazajg
bezpieczerstwu.
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2. Gdy na sali pobytu dzieci co$ zagraza bezpieczeristwu, opiekun, w miare mozliwosci usuwa
zagrozenie i zgfasza te informacje Dyrektorowi Ztobka.

3. Dyrektor podejmuje decyzje, czy w tej sali mogg przebywad dzieci. Jesli nie, informuje sie rodzicéw
i prosi o odbiér dzieci / badz informuje, by tego dnia nie zostawiali dziecka w placéwce.

4. Nie dopuszcza sie do sytuacji, w ktdrej dzieci pozostajg na sali bez nadzoru opiekuna.
5. Dzieci korzystajgce z toalety pozostajg pod opieka opiekunki.
6. Opiekun dba o fad, porzadek i bezpieczenstwo podczas trwania zajec i po ich zakoriczeniu.

7. Podczas drzemki dzieci pozostajg caty czas pod czujnym nadzorem opiekunek.

Procedura V
POBYTU NA PLACU ZABAW
OPIS PROCEDURY:

1. Przed kazdym wyjsciem na plac zabaw, opiekun sprawdza stan techniczny wszystkich zabawek
i urzadzen.

2. Ewentualne awarie sg natychmiast naprawiane, a gdy uszkodzenia sg wieksze, to tego dnia dzieci
nie korzystajg z placu zabaw — do czasu naprawy.

3. Dzieci pozostajgce na placu zabaw sg caty czas monitorowane przez opiekunki, ktore dbajg o ich
dobrg zabawe oraz o bezpieczenstwo.

4. Przy wyjsciu na plac zabaw opiekun sprawdza, czy ubidr dzieci jest dostosowany do warunkéw
pogodowych( uwzgledniajgc ubrania dostarczone przez rodzicéw ).

5. Dzieci wychodzg z sali na plac zabaw tylko w obecnosci opiekunek.

6. Podczas upalnych letnich dni dzieci majg zapewniony dostep do wody przez caty czas pobytu na
placu zabaw.

7. Dzieci, ktore majg potrzebe skorzystania z toalety, udajg sie do niej w obecnosci opiekuna.

Procedura VI
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGINIECIA DZIECKA
OPIS PROCEDURY:

1. Gdy opiekunka zauwazy zaginiecie dziecka, natychmiast rozpoczynajg sie dziatania poszukiwawcze
— najpierw w najblizszym otoczeniu.

2. Jesli personel nie moze odnalez¢ dziecka w ciggu pierwszych kilku minut, dzwoni na numer
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alarmowy 112 i przedstawia wszelkie istotne informacje na temat dziecka, takie jak opis, ubranie itp.
Nastepnie informuje Dyrektora oraz rodzicow/opiekunéw prawnych.

3. Personel natychmiast rozpoczyna wspoétprace z policjg i dostarcza wszystkich potrzebnych
informacji.

4. Gdy dziecko zostanie odnalezione, nalezy zapewni¢ mu wsparcie emocjonalne.

5. Po odnalezieniu dziecka nalezy podjac kroki, aby zapobiec podobnym sytuacjom w przysztosci.

Procedura VII
ZAPOBIEGANIA WYPADKOM PODCZAS POBYTU DZIECI W ZtOBKU
OPIS PROCEDURY:

1. Wszystkie ostre krawedzie wyposazenia wewnatrz sal, w ktérych przebywajg dzieci zostaty
zabezpieczone specjalng tasma.

2. Meble znajdujgce sie na sali s na state przymocowane do $cian.

3. Drzwi tgczgce sale z szatnig sg zamkniete na klucz. Okna znajdujace sie na sali sg zabezpieczone
przed otwarciem przez dzieci.

4. Wszystkie gniazdka elektryczne sg zabezpieczone specjalnymi blokadami.

5. Produkty chemiczne, narzedzia oraz inne potencjalnie niebezpieczne przedmioty sg
przechowywane poza zasiegiem dzieci, w tej czesci ztobka — do ktérej dzieci nie majg wstepu.

6. Wszystkie zabawki sg sprawdzane pod katem bezpieczenstwa. Te, ktére mogtaby stanowi¢ zrédto
zagrozenia, sg usuwane z sali.

7. Wszyscy pracownicy ztobka przechodza odpowiednie szkolenia dotyczace udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej.

8. Dzieci pozostajgce w sali sg przez caty czas pod czujng opieka opiekunek.

Procedura VIl
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZGtOSZENIA ALERGII U DZIECKA
OPIS PROCEDURY:

1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg poinformowac ztobek o istniejgcej alergii
pokarmowej u dziecka. Zgtoszenie to powinno zawiera¢ dokfadne informacje na temat anergii,
wywotujgcych jg produktdw spozywczych oraz reakcji, ktére moga wystgpi¢ w przypadku spozycia
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alergenu. Rodzic/opiekun prawny dziecka jest zobowigzany dostarczy¢ do placéwki zaswiadczenie od
lekarza o alergii.

2. Informacja o alergii zostaje zapisana w dokumentacji dziecka i zachowana w sposéb poufny.

3. Jesli dojdzie do reakcji alergicznej, opiekun natychmiast zapisuje wszystkie szczegdty zdarzenia
i kontaktuje sie z rodzicami.

Procedura IX
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYKRYCIA PASOZYTOW U DZIECKA
OPIS PROCEDURY:

1. W przypadku podejrzenia lub wykrycia pasozytéw u dziecka, dziecko jest natychmiast izolowane by
zapobiec ewentualnemu rozprzestrzenianiu sie infekgji.

2. Opiekun informuje o zaistniatym fakcie rodzicéw/ opiekunéw prawnych.

3. Rodzic odbiera dziecko ze ztobka i udaje sie na konsultacje do lekarza, aby uzyska¢ doktadng
diagnoze i otrzymad odpowiednie zalecenia.

4. W ztobku dokonuje sie doktadnej dezynfekcji pomieszczen, powierzchni i przedmiotéw,
z uwzglednieniem poscieli i zabawek.

Procedura X
POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZAGROZENIA ZDROWIA LUB ZYCIA DZIECKA (WYPADEK)
OPIS PROCEDURY:

Wypadek dziecka - nagte zderzenie powodujgce uraz, wywotane przyczyng zewnetrzng, ktore
nastgpito w czasie pozostawienia dziecka pod opieka ztobka.

1. Podczas lekkich obrazen (otarcia, skaleczenia)

1) Opiekun udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej oraz zabezpiecza pozostate dzieci
pozostajace pod opieka.

2) Sporzadza notatke o okolicznosciach zdarzenia, przekazuje rodzicom/ opiekunom prawnym do
podpisu. Przechowuje w segregatorze oddziatu.

3) Powiadamia Dyrektora Ztobka.

4) Powiadamia telefonicznie rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka o okolicznos$ciach powstania
obrazen. Wspdlnie z rodzicami ustala dalsze czynnosci.

2. Podczas powaznego wypadku

1) Opiekun udziela dziecku doraznej pomocy przedmedycznej (sposdb udzielania pomocy
uzalezniony jest od potrzeb poszkodowanego dziecka i rodzaju wypadku).
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Zabezpiecza miejsce wypadku (celem wykluczenia oséb niepowotanych).
Powiadamia Dyrektora Ztobka i przedstawiciela zatogi.

Niezwtocznie powiadamia rodzicéw/prawnych opiekunéw o nieszczesliwym wypadku. Gdy
zdarzenie nie zagraza zyciu dziecka i nie wymaga natychmiastowe] interwencji lekarskiej
wspolnie z rodzicami ustala dalsze kroki postepowania (postepuje zgodnie z sugestig rodzicow).
Jezeli zdarzenie zagraza zyciu dziecka i wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej wzywa
Pogotowie Ratunkowe.

W przypadku wezwania pogotowia ratunkowego decyzje o dalszym leczeniu dziecka podejmuje
lekarz zespotu ratunkowego. W miare mozliwosci zespdt ratunkowy wraz z dzieckiem oczekuje na
przybycie rodzicéw/opiekunéw prawnych.

Jezeli jednak konieczne jest natychmiastowe przewiezienie dziecka do szpitala, informacje o tym
fakcie jak rowniez miejsce pobytu dziecka przekazuje rodzicom/opiekunom prawnym Dyrektor
Ztobka lub w razie jego nieobecnosci opiekun, ktéry sprawowat opieke.

Jezeli wypadek zdarzyt sie podczas wyjscia poza teren ztobka wszystkie stosowne decyzje
podejmuje opiekun wyznaczony jako kierownik wycieczki.

Podczas powaznego wypadku DYREKTOR:
Zawiadamia wspotpracujgcego z placdwka inspektora BHP oraz organ prowadzacy ztobek.
O wypadku Smiertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia niezwtocznie prokuratora i Policje.

O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia niezwtocznie Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscia techniczng urzadzen lub pomieszczenia
Dyrektor zabezpiecza to miejsce do czasu dokonania ogledzin.

Powotuje zespdt powypadkowy, ktéry przeprowadza postepowanie powypadkowe i sporzadza
dokumentacje powypadkowg, w tym protokdt powypadkowy (zatgcznik nr 1 do procedur).

Prowadzi rejestr wypadkdw.

Omawia z pracownikami okolicznosci i przyczyny wypadku oraz ustala srodki niezbedne do
zapobiegania mu.

Procedura Xl

DOTYCZACA ZASAD POBYTU W ZtOBKU OSOB Z ZEWNATRZ

OPIS PROCEDURY:

1. Kazda osoba wchodzgca musi podac cel wizyty, informujac pracownika przez domofon.

2. Po ustaleniu celu wizyty osoba moze zosta¢ wpuszczona na teren ztobka.

3. Osobom, ktdre nie majg uzasadnionego powodu odwiedzin lub odmawiajg podania celu, odmawia

sie wstepu.
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4. Wchodzacy muszg przestrzegac wszystkich zasad panujgcych w placéwce.
5. Zakazane jest fotografowanie i nagrywanie bez zgody Dyrekcji placowki.

6. W przypadku zaobserwowania jakiejkolwiek podejrzanej dziatalnosci pracownicy sg zobowigzani
niezwtocznie powiadomic Dyrektora lub odpowiednie stuzby.

7. Osoby naruszajgce niniejszg procedure mogg zostac poproszone o natychmiastowe opuszczenie
terenu placéwki. W przypadku powazniejszych naruszen mozliwe jest podjecie dziatan prawnych.

Procedura XIl
POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ (NP. EWAKUACJA BUDYNKU)
OPIS PROCEDURY:

1. Podstawowym obowigzkiem wszystkich oséb przebywajgcych w budynku w przypadku powstania
zagrozenia, jest wspodtpraca, oraz bezwzgledne podporzadkowanie sie poleceniom kierujgcego akcja
ratowniczg, ktéry do czasu przybycia jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej musi zorganizowac
ewakuacje ludzi i mienia. Osoby nie biorgce udziatu w akcji ratowniczej powinny ewakuowac sie
najkroétszg oznakowang drogg ewakuacyjng poza strefe objetg pozarem lub na zewnatrz budynku.
Wszyscy uczestniczgcy w ewakuacji, a w szczegdlnosci organizujgcy dziatania ewakuacyjne powinni
pamietac, ze:

1) w pierwszej kolejnosci ratuje sie zagrozone zycie ludzkie - ewakuacje rozpoczyna sie od tych
pomieszczen (lub stref), w ktérych powstat pozar lub ktére znajdujg sie na drodze
rozprzestrzeniania sie ognia oraz z tych pomieszczen (lub stref z ktérych wyjscie lub dotarcie do
bezpiecznych drég ewakuacji moze by¢ odciete przez pozar, zadymienie lub inne zagrozenie,

2) nalezy wytgczy¢ doptyw pradu do pomieszczen i stref objetych pozarem,

3) nalezy przeciwdziata¢ panice wsérdd oséb przebywajacych w budynku, wzywajac do zachowania
spokoju, informujgc o drogach ewakuacji oraz otacza sie opiekg potrzebujgcych pomocy,

4) kolejnosé wyprowadzania oséb uzalezniona jest od miejsca wybuchu pozaru,

5) w przypadku odciecia drég ruchu dla pojedynczych oséb lub grupy dzieci, nalezy niezwtocznie
dostepnymi srodkami, bezposrednio lub przy pomocy 0séb znajdujgcych sie na zewnatrz odcietej
strefy powiadomi¢ kierujgcego akcja ratownicza,

6) wchodzac do pomieszczen lub stref silnie zadymionych, nalezy przyjmowac pozycje pochylong
(jak najblizej podtogi) oraz zabezpiecza¢ drogi oddechowe prostymi sSrodkami (np. zmoczonym
w wodzie materiatem),

7) podczas przechodzenia przez silnie zadymione odcinki drég ewakuacyjnych nalezy poruszac sie
wzdtuz scian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,

8) nie nalezy otwieraé bez koniecznej potrzeby drzwi do pomieszczen, ktére mogg by¢ objete
pozarem, poniewaz naglty doptyw powietrza sprzyja gwattownemu rozprzestrzenianiu sie ognia,
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9) otwierajgc drzwi do takich pomieszczen nalezy chowac sie za ich oscieznice,

10) nie mozna dopuszczaé do blokowania w pozycji otwartej drzwi wyposazonych
w samozamykacze,

11) w miare mozliwosci wraz z ewakuacjg nalezy prowadzi¢ akcje gasnicza,

12) kierunki ewakuacji powinny okreslac znaki bezpieczeristwa rozmieszczone na drogach
komunikacyjnych,

13) po zakoniczeniu ewakuacji oséb nalezy sprawdzi¢ czy wszyscy opuscili poszczegdlne
pomieszczenia,

14) przy niezgodnosci stanu osobowego i podejrzeniu, ze kto$ pozostat w zagrozonej strefie, nalezy
natychmiast fakt ten zgtosic¢ jednostkom ratowniczym przybytym na miejsce akgji
i przeprowadzi¢ ponowne sprawdzenie pomieszczern w budynku.

Procedura XllI
DOTYCZACA ORGANIZACII | PRZEPROWADZANIA SPOTKAN Z RODZICAMI
OPIS PROCEDURY:

1. Zebrania z rodzicami odbywajg sie w okreslonym terminie oznaczonym przez Dyrektora
z odpowiednim wyprzedzeniem.

2. Rodzice o terminach spotkan informowani sg poprzez aplikacje.

3. Zebrania sg organizowane ogélnie na forum oraz indywidualnie jako spotkania z rodzicami
w celu omdwienia postepdw i potrzeb ich dziecka.

4. Rodzice sg zachecani do otwartej i regularnej komunikacji ze ztobkiem.
Posiadajg peten dostep do informacji i dokumentacji zasobéw dydaktycznych.
5. Na koniec kazdego spotkania rodzice sg zachecani do zadawania pytan i wyrazania swoich opinii.

6. Personel ztobka oferuje wsparcie rodzicom w kwestiach zwigzanych z wychowaniem dziecka.

Procedura XIV

UDOSTEPNIANIA RODZICOM (OPIEKUNOM PRAWNYM, INNYM ORGANOM | 0SOBOM
POSTRONNYM ) ZAPISU MONITORINGU ZEWNETRZNEGO

OPIS PROCEDURY:
1. Dane zarejestrowane przez urzadzenia monitoringu wizyjnego w Ztobku Samorzagdowym

w Krzeszowie moga by¢ udostepniane wytgcznie przez Dyrektora Ztobka lub osobe wyznaczona
przez Dyrektora Ztobka.
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2. Udostepnianie powinno odbywac sie na podstawie pisemnego wniosku zawierajgcego:
- petne dane podmiotu/ osoby, ktéry zwraca sie o udostepnienie lub jego pethomocnika,
— date wytworzenia wniosku, podpis wnioskodawcy,

— wskazanie celu udostepnienia uzasadnionego interesu wnioskodawcy,
— zakres udostepnianego nagrania ( date, czas, miejsce, ktére obejmowato nagranie).

3. Udostepnienie nagrania, informacji o przetwarzanych danych, po potwierdzeniu tozsamosci
whioskodawcy zostaje udokumentowane w postaci notatki stuzbowej.

4. Osoby biorgce udziat w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu wizyjnego, moga
whioskowac o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym organom na ich
whniosek.

5. Zapisy monitoringu moga by¢ kopiowane na nosniki zewnetrzne, tylko przez osobe wyznaczong
przez Dyrektora Ztobka.

6. Po uptywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu poprzez nadpisanie, z wyjatkiem sytuacji
w ktdrych nagrania zostaty zabezpieczone zgodnie z odrebnymi przepisami .

Procedura XV

PRZEBYWANIA W ZtOBKU RODZICOW W CELU INNYM NIZ PRZYPROWADZENIE
LUB ODBIOR DZIECKA

OPIS PROCEDURY:

1. Rodzic/ opiekun prawny poza sytuacjg zwigzang z przyprowadzeniem / odbiorem dziecka
wchodzi do placowki odrebnym wejsciem ( z tytu budynku, od strony orlika) po wczes$niejszej
sygnalizacji dzwonkiem, znajdujgcym sie przy wejsciu.

2. Rodzic/ opiekun prawny przebywa tylko w pomieszczeniach wskazanych przez Dyrektora/
pracownikéw ztobka.

Procedura XVI

DOTYCZACA ZGtASZANIA SKARG, ZAGROZEN, NIEPRAWIDEOWOSCI,
NARUSZEN PRAWA

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2000 roku Nr 98 poz. 1071 ze zmianami) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002
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roku Nr 5 poz.46).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r., nr 5, poz.46).

OPIS PROCEDURY:

N

Rozdziat |
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W Ztobku Samorzagdowym w Gminie Kamienna Gdra skargi i wnioski przyjmowane sg przez
Dyrektora Ztobka w poniedziatek w godzinach od 13.00 — 15.00.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

1) pisemnie,
2) elektronicznie,
3) ustnie do protokotu.

Skargi i wnioski nie nalezgce do kompetencji naszej placowki przekazywane sg do wnoszgcego ze
wskazaniem wtasciwego adresata.

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpatrywania.

1) W szatni w widocznym miejscu znajduje sie skrzynka do ww. korespondencji.
2) Skrzynka oprdzniana jest raz w tygodniu.
Dyrektor Ztobka prowadzi rejestr skarg i wnioskéw (zatacznik nr 3).

Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszacego- anonimy.

Rozdziat Il
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikacji skarg dokonuje Dyrektor Ztobka.

Skarge / wniosek nie nalezagcg do kompetencji naszej placowki nalezy zarejestrowac, nastepnie
przesta¢ do wnoszgcego ze wskazaniem wtasciwego organu.

Skarga / wniosek nie zawierajgca imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego — anonim —
po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpatrywania. Jest kierowana do Dyrektora Ztobka, ktéry
moze wykorzystaé informacje zawarte w skardze/wniosku, w ramach petnionego nadzoru
opiekunczego.
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Rozdziat Il
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

1. Zwyjasnienia skargi / wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajgca:

1) oryginat skargi/ wniosku,

2) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku (o$wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentdéw, wyciagi),

4) odpowiedz do wnoszgcego, informujgca o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz
z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) pismo do organu prowadzacego — jesli wymaga tego sprawa.

2. Odpowiedz do wnoszgcego powinna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodszi,

2) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw / wnioskdw zawartych w skardze / wniosku zawierajgcej pisemne uzasadnienie,
jezeli skarga / wniosek zostata zatatwiona odmownie,

3) imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

3. Przed wystaniem odpowiedzi do osoby wnoszgcej, Dyrektor parafuje ja.

4. Petng dokumentacje po zakoriczeniu sprawy, Dyrektor Ztobka sktada osobiscie u osoby
rejestrujgcej skargi / wnioski, nie pdzniej niz 7 dni po uptywie terminu jej zatatwienia,
potwierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem

5. Skargi i odpowiedzi nie sg gromadzone w osobnej teczce.

6. W przypadku wydania opiekunowi / pracownikowi zalecan przez osobe rozpatrujgcg skarge /
whniosek nalezy kopie tego pisma dotaczyé do dokumentacji wymienionej w punkcie 4.

7. Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (Dyrektor).

8. Zajakosc¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi odpowiadajg osoby, na ktére dekretowano
skarge / wniosek.

9. Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg / wnioskdw sprawuje Dyrektor Ztobka
Samorzadowego w Gminie Kamienna Gdra

Rozdziat IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.
Ustala sie nastepujgce terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw:

1. Do 1 miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace.
2. Do 2 miesiecy, gdy skarga/ wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.
3. Do 7 dninalezy:

- Zwrdcic skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wtasciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostata skierowana do niewtasciwego organu.
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- Przestac informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z podaniem
powodu przesuniecia — jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie.

- Zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczgcych
skargi/wniosku.

- Udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej brak jest wskazania nowych
okolicznosci sprawy.

Procedura XVII

POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA OBJAWOW CHOROBOWYCH U DZIECI W CZASIE PO-
BYTU W ZtOBKU

CEL PROCEDURY:

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa zdrowotnego dzieci przebywajacych w
placowce poprzez okreslenie jednolitych zasad rozpoznawania niepokojgcych objawéw chorobo-
wych, izolacji dzieci chorych, informowania rodzicéw oraz podejmowania dziatan

w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka.

Procedura ma réwniez na celu ograniczenie ryzyka rozprzestrzeniania sie choréb w grupie oraz
ochrone zdrowia pozostatych dzieci i personelu.

Wynika to z ustawy z dnia 4 luty 2011r. o opiece nad dzieémi do lat 3(Dz.U z 2023 r. poz. 204), ktéra
naktada na placéwki obowigzek zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pobytu.
Zakres procedury:

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw placéwki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i
formy zatrudnienia.

Zasady dotyczg wszystkich dzieci przebywajacych w placdwce oraz sytuacji zwigzanych

z podejrzeniem choroby lub pogorszeniem sie stanu zdrowia dziecka podczas pobytu w placéwce.
Rodzice: Zgodnie z art. 95 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, rodzice sg zobowigzani do opieki
nad dzieckiem, w tym o dbanie o jego zdrowie, odbywanie wizyt lekarskich i podawanie dziecku le-
kéw. Niedopetnienie tych obowigzkdw moze prowadzi¢ do sytuacji, ktére mogg by¢ uznane za zanie-
dbanie dziecka.

Personel: Jezeli dziecko jest chore i rodzice zdecydujg sie przyprowadzi¢ je do ztobka, personel powi-
nien ocenic, czy obecnos¢ dziecka nie stanowi zagrozenia dla jego zdrowia, zycia oraz zdrowia innych
dzieci oraz personelu przebywajgcego w ztobku. W przypadku watpliwosci pracownik ztobka ma
prawo odmaéwic przyjecia dziecka do ztobka. Pracownicy ztobka dziatajg

w najlepszym interesie dziecka, dbajgc o jego zdrowie i bezpieczenstwo w czasie pobytu dziecka w
placowce.

OPIS PROCEDURY

1. Objawy chorobowe

W przypadku zaobserwowania u dziecka podczas pobytu w ztobku nastepujgcych objawéw chorobo-
wych:

1. gorgczka lub stan podgorgczkowy (powyzej 37,5°C);

2. intensywny katar (gesty z6tty lub zielony);

3. kaszel (intensywny, mokry, uporczywy lub suchy);

4. bodl brzucha, biegunka (luzne stolce wiecej niz 2 razy podczas pobytu w placéwce), wymioty;

5. wysypka, rumien lub swigd o niewyjasnionym pochodzeniu;
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6. zapalenie spojowek (zaczerwienione, tzawigce, ropiejace oczy);
7. bol ucha;

8. ostabienie, apatia, brak apetytu;

9. trudnosci w oddychaniu ($wiszczacy, charczacy oddech);

10. bdle gardta, trudnosci w przetykaniu

rodzice zostajg niezwtocznie poinformowani o zaobserwowanych objawach.

Rodzic zobowigzany jest do niezwtocznego odbioru dziecka z placdwki w czasie nie dtuzszym niz 1,5 h
i pozostawienia dziecka w domu w celu obserwacji przez co najmniej 24 godziny liczac od momentu
odbioru.

Informacja o odbiorze dziecka zostaje odnotowana w Notatce stuzbowej.

W przypadku, gdy rodzic przyprowadzi dziecko do placéwki przed uptywem 24 godzin, a objawy cho-
robowe bedg sie utrzymywaty lub nasilaty, dziecko zostanie ponownie odestane do domu na okres 3
dni od dnia kolejnego odbioru.

Informacja ta zostaje odnotowana w Notatce stuzbowej w dziale ,,Uwagi”.

W przypadku dzieci, u ktérych stwierdzono alergie (np. katar sienny, kaszel, skaza biatkowa, atopia,
itp.) potwierdzong zaswiadczeniem lekarskim, zaswiadczenie to moze byc¢ brane pod uwage jedynie
w sytuacji, gdy objawy sg typowe i nie wskazujg na chorobe zakazng. Jezeli jednak u dziecka z alergia
wystgpig objawy chorobowe, takie jak gorgczka, ostabienie, utrata apetytu, wyciek ropny z nosa oraz
oczu, intensywny kaszel, lub niezidentyfikowana wysypka zaswiadczenie o alergii nie bedzie respek-
towane.

W takim przypadku stosuje sie ogdlne zasady opisane w niniejszej procedurze, a dziecko podlega ob-
serwacji domowej.

2. Dziatania opiekuna podczas wystgpienia objawow w placéwce

a) Opiekunka niezwtocznie informuje telefonicznie rodzicodw dziecka i prosi o jego odbidér

z placowki w mozliwie najkrotszym czasie, nie dtuzszym niz 1,5 godziny od momentu przekazania in-
formacji.

b) Rodzic zostaje poinformowany, ze jesli nie odbierze dziecka we wskazanym czasie, a jego stan

zdrowia sie pogorszy, pracownicy placowki mogg wezwac lekarza pediatre (na koszt rodzicéw) lub
pogotowie ratunkowe. W razie potrzeby dziecko moze zostac przewiezione do szpitala.

3. Do czasu przybycia rodzica opiekun:
dba o samopoczucie dziecka;
w miare mozliwosci izoluje dziecko od grupy, minimalizujgc ryzyko zakazenia;
zapewnia dziecku opieke i komfort emocjonalny;

opiekun nie podaje dziecku zadnych lekéw ani suplementow diety.

4. Postepowanie w przypadku choroby zakaznej

a) W przypadku potwierdzenia przez lekarza wystgpienia u dziecka choroby zakaznej (np. szkarlatyna,
grypa, RSV, covid, ospa wietrzna, rézyczka, odra, Swinka, zapalenie jelit, zatrucie pokarmowe), ro-
dzice sg zobowigzani do niezwtocznego poinformowania dyrektora ztobka

o zachorowaniu.

b) Dyrektor ztobka przekazuje informacje pozostatym rodzicom dzieci uczeszczajgcych do placowki.

c) Dziecko moze wrécié¢ do ztobka po catkowitym wyzdrowieniu i za zgodg lekarza pediatry (pod wa-
runkiem, ze nie wystepujg objawy choroby, ktdre powodujg dyskomfort podczas pobytu dziecka w
placowce).
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d) W przypadku wystgpienia choroby zakaznej lub zatrucia pokarmowego na terenie ztobka dyrektor
wprowadza wzmozone $rodki higieniczne, w tym zwiekszenie czestotliwosci mycia
i dezynfekcji stotéw, sanitariatéw oraz zabawek.

5. Pobyt dziecka przewlekle chorego

Pobyt w placdwce dzieci przewlekle chorych jest rozpatrywany indywidualnie.

Dyrektor opracowuje zasady postepowania z dzieckiem w przypadku nasilenia objawéw chorobo-
wych, po wczesniejszym ztozeniu przez rodzica pisemnego oswiadczenia lub zaswiadczenia lekar-
skiego ze wskazéwkami postepowania.

6. Dokumentowanie
Kazdy przypadek zachorowania dziecka jest odnotowywany w Notatce stuzbowej, w ktérej zamiesz-
cza sie:

date i godzine wystgpienia objawodw,

opis objawoéw,

date i godzine powiadomienia rodzicow,

godzine odbioru dziecka,

podpis opiekuna,

podpis rodzica jest obowigzkowy.

7. Profilaktyka choréb
7.1. Sale pobytu dzieci sg codziennie wietrzone, sprzgtane, a zabawki i powierzchnie dotykowe pod-
dawane dezynfekcji.
7.2. Opiekunki przed kazdym positkiem oraz po powrocie z placu zabaw dbajg o doktadne umycie ragk
przez dzieci.
7.3. Opiekunki uczg dzieci prawidtowych nawykéw higienicznych, w szczegélnosci:

zastaniania ust i nosa przy kaszlu i kichaniu,

nieuzywania wspdlnych sztuécow, kubkdow ani butelek,

korzystania z chusteczek higienicznych i wyrzucania ich po jednorazowym uzyciu.
7.4. Dzieci przyprowadzane do ztobka muszg by¢ catkowicie wyleczone i gotowe do uczestnictwa
w zajeciach oraz zabawach na swiezym powietrzu.
W przypadku, gdy dziecko przychodzi do ztobka z widocznymi objawami choroby, opiekunka ma
prawo odmowic jego przyjecia i poinformowac rodzica o koniecznosci pozostania dziecka
w domu.
Dyrektor lub opiekunka informuje pozostatych rodzicow o wystgpieniu choroby w grupie oraz zaleca
obserwacje dzieci i nieprzyprowadzanie ich do placéwki w razie wystgpienia objawdéw chorobowych.
Pamietajmy: mate dzieci sg szczegdlnie podatne na infekcje, a ich stan zdrowia moze ulec szybkiemu
pogorszeniu.
Nie nalezy bagatelizowac zadnych niepokojacych objawéw — lepiej zareagowac ,,na wyrost”, niz
przeoczy¢ powazny problem zdrowotny.
Zdrowie i bezpieczenstwo dzieci sg najwazniejsze.
Notatka stuzbowa ( zatacznik nr 3)
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Zatacznik Nr 1 do Procedur
w Zobku Samorzadowym
w Gminie Kamienna Géra

PROTOKOt POWYPADKOWY

1. Zespot powypadkowy w sktadzie:

L) ettt e e et e ettt r et b ea bt b et et et et e eteebeekeebeeateat et etebesteaetaaeaea b e s eteesbenbenseesaententanes
(imie i nazwisko, stanowisko)
2) ettt r e e et et et e st e Rt ettt et e eh e et ee e esteRe e e et e R e eAeebeeresen st ere e e e eteeresreeneeres
(imie i nazwisko, stanowisko)
dokonat w dniach ......ccceeviiiiiiiii i, ustalen dotyczacych okolicznosci
przyczyn wypadku, jakiemu w dniu .......cccceeeeennnen. o godz. ......... ulegt(a)
(imie i nazwisko)
W eetiteeteeteesteseeus et et e besteebeeteeas et aess e st eas e s e beeheebeekeeheeAs et entesbeebeehenteAe bt easektesbetbesbens et aesbesbeabenbesebentenranreeteas
(nazwa i adres szkoty lub placowki)
Urodzony(a) ..cceeeeveeeveeeesieeeeiee e ZaMIESZKATY(@) vevverreeiierecreeeece et
(adres)
2. Rodzaj wypadku (Smiertelny, zbiorowy, CIEZKI) ....cccccvevrieieeeeee et
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7. Imie i nazwisko osoby sprawujacej nadzér nad poszkodowanym w chwili wypadku
8. Czy osoba sprawujaca bezposrednig piecze nad poszkodowanym byta obecna w chwili wy-
padku w miejscu, w ktorym zdarzyt sie wypadek (jezeli nie — podaé, z jakiej przyczyny)

1) oo e eeseeeeseeeee et eereeeses e

11. Poszkodowanego, jego rodzicéw (opiekundw prawnych) pouczono o mozliwosci, sposobie
i terminie ztozenia zastrzezen.

Podpis pouczonych:

Potwierdzenie przez osoby uprawnione:
1) zaznajomienia sie z protokotem i innymi materiatami postepowania powypadkowego
2) ztozenia zastrzezen na pismie:
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Zatacznik numer 2 do Procedur
w Ztobku Samorzgdowym
w Gminie Kamienna Géra

PROTOKOL USTNEGO PRZYJECIA SKARGI / WNIOSKU*

YRV A2 LIS

ZAMUESZKAIY ettt st ettt et ste et e e e a ettt e s eresaeete st saeane e benterens
(adres)

whnosi ustnie do protokotu nastepujaca skarge / wniosek:

Protokét niniejszy zostat odczytany i podpisany.

ProtokOt SPOIzZgdzit: .....evveiiiieie e et ae e e nreas

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (odpis wnoszacego/osoby przez niego upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Procedur
w Ztobku Samorzadowym
w Gminie Kamienna Géra

NOTATKA StUZBOWA

Dotyczy: Odbidr dziecka z objawami chorobowymi.

Data: Godzina powiadomienia rodzica:

Godzina odbioru dziecka:

Do: Imi¢ i nazwisko rodzica/opiekuna]

Od: Imig¢ i nazwisko pracownika zlobka]

Niniejszym informujemy, ze dnia w trakcie pobytu

dziecka w zlobku zaobserwowano objawy wskazujace na

mozliwg chorobe, takie jak:
- [ ] Goraczka, stan podgoraczkowy (powyzej 37,5°C)

pierwszy pomiar godz.

drugi pomiar godz.

Temperatura dziecka w chwili odbioru wynosita: °C, pomiar wykonano o godzinie: w obecnosci
rodzica.

- [ ] Katar o charakterze intensywnym (ggsty zotty lub zielony),

- [ ] Kaszel (intensywny, mokry, uporczywy, suchy),

- [ ]1 Bdl brzucha, biegunka (luzne stolce wigcej niz 2 razy na dobg), wymioty,
- [ ] Wysypka, rumien lub $wiad o niewyjasnionym pochodzeniu,

- [ ] Zapalenie spojowek (zaczerwienione, tzawiace, ropiejace oczy)

- [ 1Bo6l ucha,

- [ ] Ostabienie, apatia, brak apetytu,

- [ ] Bole gardta, trudno$ci w przetykaniu,

- [ ] Zgtasza problemy z oddychaniem, ma §wiszczacy lub charczacy oddech
- [ 1 Inne:
Zgodnie z Procedurami, dziecko powinno pozosta¢ w domu na obserwacji przez co najmniej 24 godziny liczac od
momentu odbioru dziecka ze Ztobka. W przypadku, gdy rodzic zdecyduje si¢ przyprowadzi¢ dziecko do placowki
przed uptywem 24 godzin, a objawy chorobowe nadal bedg si¢ utrzymywaty lub nasila si¢, dziecko zostanie ode-
stane do domu.

Dziecko moze powréci¢ do zZlobka dopiero po ustapieniu objawéw chorobowych.

Data i podpis rodzica/opiekuna prawnego Podpis opiekuna wydajacego dziecko
UWAGTI:
Data i podpis rodzica/opiekuna prawnego Podpis opiekuna wydajacego dziecko

Wezwanie Pogotowia Ratunkowego (doktadny opis zdarzenia)

Data i podpis rodzica/opiekuna prawnego Podpis opiekuna wydajacego dziecko



Zatgcznik numer 4 do Procedur
w Ztobku Samorzadowym
w Gminie Kamienna Géra

REJESTR SKARG | WNIOSKOW

L.p.

Data
wplywu
skargi/
whniosku

Data
zarejestrowania
skargi/ wniosku

Nazwisko osoby/
instytucji
wnoszacej skarge/
whniosek

Informacje
na temat
czego
dotyczyla
skarga/
whiosek

Termin
zalatwienia
skargi/
whniosku

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/
whiosku

Data
zalatwienia

Krotka informacja
o sposobie zalatwienia
skargi/ wniosku




