Zatacznik nr 2

Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci

1. Zakres zastosowania

Procedura obowigzuje:
a) Personel placowki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia
b) Rodzicéw dzieci uczeszczajgcych do placowki
c) Osoby upowaznione do odbioru dzieci z placowki

2. Odpowiedzialnos¢
Wszyscy pracownicy sg odpowiedzialni za znajomos¢ i przestrzeganie procedury oraz
informowanie rodzicdw i 0séb upowaznionych o koniecznosci jej przestrzegania.

3. Zasady przyprowadzania dzieci

a) Rodzice przyprowadzajg dziecko do placoéwki w godzinach od 7:00 do 8:00

b) Pbézniejsze przyprowadzenie dziecka nalezy zgtosic opiekunowi lub osobie
zarzgdzajgcej placowka (osobiscie, telefonicznie lub elektronicznie) do godziny 8:30
danego dnia lub dzien wczesniej.

C) Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka do momentu
przekazania go opiekunowi.

d) Rodzice powinni przyprowadza¢ do placowki wytgcznie dzieci zdrowe oraz zadbad,
by nie posiadaty one przedmiotéw zagrazajgcych ich bezpieczenstwu.

e) Rodzice powinni zgtosi¢ opiekunowi wszelkie dolegliwosci dziecka, w tym zmiany
skdrne. Opiekun dokumentuje to w formie notatki podpisanej przez rodzica.

4. Zasady odbierania dzieci
a) Dziecko moze by¢ odebrane z placéwki najpdzniej do godziny 16:55 wytacznie przez:
oRodzicow
oOsoby petnoletnie pisemnie upowaznione przez rodzicow
b) Wymogi dotyczace upowaznien:
oSkfadane sg przy przyjeciu dziecka do placéwki lub w trakcie roku
oMuszg by¢ ztozone osobiscie przez oboje rodzicow
oMogg by¢ w kazdej chwili zmienione lub odwotane
oPrzechowywane sg w dokumentacji dziecka
c) Weryfikacja osob odbierajacych:
o Opiekun ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos¢ danych osoby odbierajacej z
dokumentacja
o Osoba odbierajaca musi okaza¢ dowdd osobisty lub inny dokument
tozsamosci ze zdjeciem na prosbe opiekuna

5. Sytuacje szczegoine
a) Ograniczenia praw rodzicielskich:

o Placowka wydaje dziecko kazdemu z rodzicow posiadajgcych prawa
rodzicielskie

o Ograniczenia w odbiorze dziecka muszg by¢ potwierdzone orzeczeniem
sgdowym

o Po otrzymaniu postanowienia sadu, personel postepuje zgodnie z jego
trescig
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b) Sytuacje problematyczne:
o Préby odebrania dziecka przez osobe nieuprawniong sg zgtaszane osobie
zarzadzajacej placdwka i rodzicowi sprawujgcemu opieke nad dzieckiem
o W sytuacjach konfliktowych miedzy rodzicami powiadamiana jest Policja
o Dziecko nie zostanie wydane osobom pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajgcych

6. Postanowienia koncowe
a) W przypadku nieprzestrzegania procedury:
o Osoba zarzadzajgca piacéwka przeprowadza rozmowe z rodzicami
o Zobowigzuje ich do przestrzegania procedury
b) W przypadku nieodebrania dziecka i braku kontaktu z osobami uprawnionymi:
o Osoba zarzadzajaca placéwka lub inna osoba z personelu powiadamia
odpowiednie stuzby
o Dziecko w dalszym ciggu jest pod opieka personelu placowki do czasu
przekazania go Policji lub odbioru przez rodzica
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Zatacznik nr 3

Procedura postepowania w przypadku choroby dziecka

1. Monitoring stanu zdrowia
a) Kluczowe jest prowadzenie statej obserwacji dzieci pod katem nastepujgcych

objawow:

o Objawy ogodlne:
= Podwyzszona temperatura lub gorgczka
= QOstabienie, nadmierna sennos¢ lub apatia
= Placz, rozdraznienie, bél (np. gtowy, brzucha, ucha)

o Objawy infekcji:
= Kaszel, katar, problemy z oddychaniem
= Wymioty lub biegunka
=  Wysypka lub zaczerwienienie skory
= Reakcja na ukagszenie owada (obrzek, zaczerwienienie)

2. Procedura postepowania w przypadku wystapienia objawdw choroby
a) Po zauwazeniu niepokojgcych symptoméw nalezy:
o Niezwlocznie odizolowa¢ dziecko od grupy, zapewniajgc mu odpowiednig
opieke
Zmierzy¢ temperature (uzywajac termometru bezdotykowego lub pod pache)
Poinformowac kierownictwo placowki
Skontaktowac sie z rodzicami i poprosi¢ o pilny odbidr dziecka
W nagtych przypadkach wezwac pomoc medyczna
Zapewni¢ dziecku komfort i staty monitoring do czasu przybycia
rodzica/pomocy
b) Procedura postepowania w przypadku chordb zakaznych
W przypadku powziecia informacji o chorobie zakaznej dziecka (np. ospa, odra,
rozyczka):
o Sciéle przestrzega¢ wytycznych sanepidu
o Powiadomi¢ rodzicow pozostatych dzieci o zagrozeniu
¢) Dokumentacja
Wymagane jest:
o Zapisywanie kazdego przypadku w dzienniku grupy (objawy, dziatania,
kontakt z rodzicami)
o Sporzadzanie notatki stuzbowej w przypadku interwencji medycznej lub
hospitalizacji
d) Dziatania profilaktyczne
o Higiena otoczenia:
= Regularne wietrzenie pomieszczen
= Systematyczne sprzatanie i dezynfekcja
= Utrzymanie czystosci zabawek
o Edukacja i wspdtpraca:
= Nauka dzieci podstawowych zasad higieny
= Niedopuszczanie do grupy dzieci z objawami choroby

O O O O O
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= Stata komunikacja z rodzicami odnosnie stanu zdrowia dzieci
= Dbatos¢ o zdrowie personelu

Ze wzgledu na wrazliwos¢ zdrowotng matych dzieci i ryzyko gwattownego pogorszenia stanu
zdrowia, kazdy niepokojacy sygnat wymaga natychmiastowej reakcji. W razie watpliwosci
nalezy konsultowac sie z personelem medycznym. Bezpieczenstwo zdrowotne dzieci jest
priorytetem.

Q
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Zatacznik nr 1

Procedura przebywania osob dorostych innych niz personel i
rodzice na terenie placowki

1. Zasady ogdlne

a) Bezpieczenstwo dzieci jest priorytetem personelu placowki.

b) Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za monitorowanie oséb wchodzacych na teren
placowki.

c) Osoby postronne moga przebywac na terenie placodwki wytgcznie w uzasadnionych
przypadkach.

2. Procedura wejscia do placowki

a) Kazda osoba niebedaca rodzicem dziecka, osobg upowazniong do odbioru dziecka z
placowki, osobg wspétpracujacy z placéwkg ani pracownikiem placowki zobowigzana
jest:

Przedstawi¢ sie pracownikowi placowki

Podac cel wizyty

Okazac dokument tozsamosci na prosbe pracownika

Wopisac sie do rejestru gosci, podajac:
= Imie i nazwisko

O O O O

« Date wizyty
= Godzine przybycia
«  Cel wizyty

= Godzine opuszczenia placdéwki (przy wyjsciu)
b) Po weryfikacji tozsamosci i celu wizyty, pracownik placowki:
o Decyduje o mozliwosci wejscia na teren placowki
o W przypadku akceptaciji, informuje osobe zarzadzajacg o obecnosci goscia
o Wyznacza osobe towarzyszaca, ktdra bedzie eskortowac goscia do miejsca
docelowego

3. Zasady przebywania na terenie placowki
a) Osoby odwiedzajgce muszg bezwzglednie przestrzega¢ wszystkich procedur i
regulaminow obowigzujgcych w placéwce.
b) Gosciom nie wolno:
o Fotografowac ani nagrywac na terenie placéwki bez wyraznej zgody osoby
zarzadzajacej
o Wochodzi¢ do pomieszczen innych niz te, do ktérych zostali skierowani
o Kontaktowac sie z dzie¢mi bez nadzoru personelu
o Zaktoca¢ normalnego funkcjonowania placowki
c) Osoba towarzyszaca gosciowi jest zobowigzana pozostac z nim przez caty czas wizyty.

4. Procedura opuszczenia placowki
a) Przed wyjsciem gos¢ zobowigzany jest:
o Wpisac¢ godzine wyjscia w rejestrze gosci
o Poinformowac personel o zakonczeniu wizyty
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5. Postepowanie w sytuacjach niestandardowych
a) W przypadku zauwazenia osoby nieuprawnionej, kazdy pracownik powinien:
o Podejs¢ do osoby i zapytaé o cel wizyty
o W przypadku uzasadnionego celu, odprowadzi¢ ja do odpowiedniego miejsca
o W przypadku braku uzasadnionego celu, poprosi¢ o opuszczenie terenu
placowki
b) W sytuacji gdy osoba:
o Odmawia podania swoich danych lub celu wizyty
o Zachowuije sie agresywnie lub wzbudza niepokdj
o Nie stosuje sie do polecen personelu
o Stanowi potencjalne zagrozenie
nalezy:
Niezwtocznie powiadomi¢ osobe zarzadzajgcg placéwka
W uzasadnionych przypadkach wezwac Policje
Zadbac o bezpieczenstwo dzieci i personelu

o O

6. Konsekwencje naruszenia procedury
a) Osoby naruszajgce powyzsza procedure moga zostaé poproszone o natychmiastowe
opuszczenie terenu placowki.
b) W przypadku powaznych naruszen osoba zarzgdzajgca zastrzega sobie prawo do:
o Odmowy zgody na przyszte wizyty
o Podjecia odpowiednich krokéw prawnych

7. Postanowienia koricowe
a) Osoba zarzadzajaca placéwka jest odpowiedzialna za zapoznanie wszystkich
pracownikéw z niniejszg procedura.
b) Procedura podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji.
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Zatacznik nr 29

Sposoby zgtaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych

Bezposrednia rozmowa z opiekunem grupy

Kontakt z osobg zarzadzajaca placéwka (osobisty, telefoniczny, mailowy)
Pisemna skarga ztozona w placéwce

Zgtoszenie do Rzecznika Praw Dziecka: tel. 800 12 12 12

Telefon na Policje: 112 (w sytuacjach nagtego zagrozenia)

o u kW=

Zgtoszenie do Osrodka Pomocy Spotecznej
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Zatacznik nr 8

System zgtaszania i rozpatrywania uwag,
whnioskow i skarg rodzicow

1. Zasady ogdlne
a) Placowka zapewnia rodzicom mozliwos¢ zgtaszania uwag, skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania oraz opieki nad dziecmi
b) Wszystkie zgtoszenia sg traktowane z nalezytg uwaga i rozpatrywane z zachowaniem
zasad poufnosci
c) Celem systemu jest state podnoszenie jakosci opieki oraz budowanie partnerskich
relacji z rodzicami

2. Formy zgtaszania uwag, skarg i wnioskow

a) Formy pisemne:
o Pismo ztozone w placéwce lub przestane poczta na adres placowki
o Wiadomos¢ e-mail przestana na oficjalny adres placowki

b) Formy ustne:
o Rozmowa z osobg zarzadzajacg placdwka w uzgodnionym terminie
o Zgtoszenie podczas zebran z rodzicami
o Rozmowa z opiekunem grupy (dotyczy biezacych spraw zwigzanych z opiekg

nad dzie¢mi)

3. Procedura rozpatrywania zgltoszen
a) Rejestracja zgtoszenia:
o Zgtoszenia pisemne s3 rejestrowane przez osobe zarzadzajaca placéwka
o Powazniejsze zgtoszenia ustne sg dokumentowane notatka
b) Terminy rozpatrywania zgtoszen:
o Odpowiedz na zgtoszenie udzielana jest w terminie do 14 dni roboczych
o W ztozonych sprawach termin moze byc¢ dtuzszy, o czym rodzic zostaje
poinformowany
c) Sposob rozpatrywania:
o Osoba zarzadzajgca placéwka analizuje zgtoszenie i wyjasnia sprawe
o W uzasadnionych przypadkach organizowane jest spotkanie z
zainteresowanymi stronami
o Po rozpatrzeniu sprawy rodzic otrzymuje informacje zwrotng

4. Kompetencje w zakresie rozpatrywania zgtoszen
a) Osoba zarzadzajgca placodwka:
o Rozpatruje skargi i wnioski formalne
o Podejmuje decyzje o dziataniach naprawczych
b) Opiekunowie grup:
o Przyjmuja biezagce uwagi dotyczgce funkcjonowania grupy
o Przekazujg powazniejsze sprawy osobie zarzadzajgcej placowka
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5. Dziatania nastepcze
a) Dziatania naprawcze:
o Na podstawie uzasadnionych zgtoszen wprowadzane sg usprawnienia
o O istotnych zmianach rodzice sg informowani

6. Ochrona przed dziataniami odwetowymi
Placowka zapewnia, ze zgtaszanie uwag, wnioskow i skarg nie bedzie skutkowac
negatywnymi konsekwencjami dla dziecka lub rodzica

7. Informowanie o systemie
a) Informacja o mozliwosciach zgtaszania uwag, wnioskdw i skarg:
o Jest przekazywana rodzicom podczas pierwszego spotkania

-
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Zatacznik nr 31

System informowania o realizacji
planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego

1. Kanaly informacji
Placowka zapewnia systematyczne informowanie rodzicdw o realizacji planu
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego poprzez co najmniej jeden z ponizszych
kanatow:
a) Bezposrednie rozmowy z rodzicami podczas odbioru dziecka
b) Dedykowana tablica informacyjna w placowce
c) Inne dostosowane do potrzeb rodzicéw i mozliwosci placowki

2. Zasady komunikacji
a) Informacje przekazywane s3 regularnie, w sposob przystepny i zrozumiaty dla
wszystkich rodzicow.
b) Harmonogram aktualnych zabaw i aktywnosci jest udostepniany rodzicom w
wybranej formie:
o Elektronicznej (dostep do tygodniowego planu zajec)
o Papierowej (wydrukowany plan wywieszony na tablicy informacyjnej)
c) Komunikacja opiera sie na wzajemnym szacunku i otwartosci miedzy personelem a
rodzicami, co tworzy spdjne Srodowisko rozwojowe dla dzieci.
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