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PROCEDURA 1. Procedura postepowania z chorym
dzieckiem w Klubie Kilkulatka

(w tym np.: choroby zakazne, choroby przewlekle np.: alergie pokarmowe, schorzenia
wziewne, choroby serca, cukrzyca, epilepsja, epizody padaczkowe)

1. Rodzice/opiekunowie prawni lub osoby upowaznione zobowigzani sg przyprowadzi¢ do
klubu dzieci zdrowe i1 czyste. Dziecka chorego lub podejrzanego o chorobe nie nalezy
przyprowadza¢ do placowki. Dzieci zakaznie chore lub z objawami choroby (zakatarzone,
przezigbione, z goraczka lub stanem podgoraczkowym, kaszlace) nie moga przebywac
w grupie z dzie¢mi zdrowymi.

2. W przypadku zachorowania dziecka na terenie klubu dzieciecego opiekunka dziecigca
niezwlocznie powiadamia o tym Dyrektora oraz rodzicow/opiekunéw prawnych, ktorych
obowigzkiem jest odebranie dziecka z placowki, w celu zapewnienia mu opieki medyczne;.

3. Obowigzkiem opiekunki dziecigcej jest natychmiastowe telefoniczne wezwanie
rodzicoéw/opiekunow prawnych, jesli zaobserwuje u dziecka widoczne symptomy choroby,
np.: podwyzszong temperature zaczynajaca si¢ od 38 stopni Celsjusza, zmiany na skorze
(wysypka, zaczerwienienia, zmiany ropne, ropne zapalenie spojowek), wyrazne zmiany
w zachowaniu dziecka — zmeczenie, poirytowanie, ptacz, problemy z oddychaniem
spowodowane katarem, kaszlem, bolem gardla oraz lub dziecko ma biegunke, badz
wymiotuje.

4. Rodzice/opiekunowie prawni maja obowigzek odebra¢ dziecko z klubu dziecigcego
w najkrotszym czasie po otrzymaniu informacji o stanie zdrowia dziecka.

5. Obowiazkiem rodzicow/opiekundéw prawnych jest zglaszanie wszelkich powaznych
dolegliwosci dziecka 1 udzielanie wyczerpujacych informacji na ten temat (alergie
pokarmowe, wziewne 1 inne nalezy zglasza¢ wylacznie pisemnie, dolaczajac
zaswiadczenie lekarskie, choroby przewlekle np.: cukrzyca, epilepsja, epizody
padaczkowe). Informacja o dziecku dotyczaca w/w dolegliwosci znajduje si¢
w dokumentacji klubu dzieciecego. Zgloszenia sg dokonane przez rodzicow/opiekunow
prawnych wylacznie w formie pisemnej z dolgczonym zaswiadczeniem lekarskim.

6. W przypadku choroby przewleklej u dziecka na rodzicach/opiekunach prawnych spoczywa
obowigzek przekazania opiekunowi na pi$mie szczegdtowej 1 wyczerpujacej informacji na
temat choroby dziecka oraz wynikajacych z niej ograniczen w funkcjonowaniu w grupie

rowiesniczej.
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13.

14.

15.

W przypadku wystepowania chorob przewleklych rodzic omawia z opiekunem sposéb
udzielania pomocy w stanach zagrozenia zdrowia np.: sposob utozenia dziecka do czasu
przybycia lekarza lub rodzica, zapewniajac w miar¢ mozliwosci spokoj i bezpieczenstwo.
Rodzice/opiekunowie prawni maja obowiazek zglaszania opiekunce dziecigcej lub
Dyrektorowi placéwki wszystkich przypadkow zachorowania dzieci na choroby zakazne.
Obowigzkiem  Opiekunek lub Dyrektora jest poinformowanie pozostatych
rodzicoéw/opiekunow prawnych o przypadku wystapienia choroby zakaznej w klubie
dziecigcym.

Opiekunki majg obowigzek umy¢ meble 1 zabawki srodkami antybakteryjnymi podczas
wystapienia choroby zakaznej. Fakt wykonania dezynfekcji nalezy odnotowaé w zeszycie
dezynfekcji. Dalsze dziatania w takiej sytuacji Dyrektor podejmuje zgodnie z wytycznymi

Sanepidu.

. W przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej Dyrektor ma prawo zadaé

od rodzica/opickunow prawnych, a rodzic/opiekunowie prawni s3 zobowigzani,
do przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zakonczenie leczenia.
Opiekunki na biezagco maja obowiazek informowaé rodzicow/opiekunéw prawnych
o samopoczuciu dziecka lub zauwazonych zmianach w zachowaniu w czasie pobytu
w placowce.

Personel placowki powinien zosta¢ przeszkolony w zakresie niezbednej wiedzy dotyczacej
zasad udzielania pierwszej pomocy dzieciom.

W sytuacjach nagtych (utrata przytomnosci, zastabnigcia i omdlenia, ztamania, krwotoki,
zwichnigcia, urazy, ciala obce w nosie, gardle, oku, uchu, ukaszenia 1 uzadlenia, oparzenia
1 odmrozenia, zatrucia) opiekunka dziecigca jest zobowigzana do podjg¢cia dziatan
zwigzanych z udzieleniem pomocy przedmedycznej w zakresie posiadanych umiejg¢tnosci
oraz wezwania Pogotowia Ratunkowego, a takze zawiadamia rodzicow/opiekundow
prawnych 1 Dyrektora o zaistniatym zdarzeniu.

Pracownicy klubu dziecigcego nie podaja lekéw np.: przeciwbolowych, syropow,
witamin, antybiotykow, lekéw dla dzieci przewlekle chorych. Czynnosci w ramach
pierwszej pomocy przedmedycznej moga sprowadza¢ si¢ wytacznie do poinformowania
rodzicow/opiekunéw prawnych 1 kierownika, w razie konieczno$ci pogotowia
ratunkowego, zapewnienia bezpieczenstwa i1 podjecia w miar¢ mozliwosci 1 srodkow,
czynnosci opatrunkowych i zapobiegajacych poglebieniu urazu. Wyjatkiem stanowiag leki
ratujace zycie (np. adrenalina), natomiast ich podanie przez opiekunk¢ moze nastapi¢ po

odpowiednim przeszkoleniu.
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Opiekunki dziecigce:

Odpowiadajg za zdrowie i bezpieczenstwo podopiecznych.
Stosuja si¢ do obowigzujacych procedur.
Informuja rodzicéw o stanie zdrowia i samopoczuciu dziecka.

Prowadza dziatania prozdrowotne.
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PROCEDURA 2. Procedura dotyczaca sytuacji gdy na terenie
Klubu Kilkulatka zdarzy sie dziecku nieszczesliwy wypadek

Wypadek dziecka - nagle zdarzenia powodujace uraz, wywolane przyczyna zewnetrzna, ktore

nastapilo w czasie pozostawienia dziecka pod opieka opiekunek klubu dzieciecego.

Opiekunka dziecieca:

1. Udziela dziecku doraznej pomocy przedmedyczne;.

2. Zabezpiecza grupe.

3. Powiadamia Dyrektora klubu dzieciecego.

4. Powiadamia rodzicow/opiekundéw prawnych dziecka o okolicznosciach powstania
obrazen. Wspdlnie ustala dalsze czynnos$ci: jesli zachodzi potrzeba, godzing odbioru
dziecka z placéwki w dniu zdarzenia.

5. Decyzj¢ o noszeniu przez dziecko kolczykow, wisiorkow, tancuszkow itp. w klubie

dziecigcym podejmuja rodzice/opiekunowie prawni i oni ponosza odpowiedzialno$¢

za ewentualne wypadki z tym zwigzane.

Podczas powaznego wypadku Opiekunka dziecigca:

A

. Udziela dziecku doraZznej pomocy przedmedycznej.

Niezwtocznie powiadamia rodzicoéw/opiekundow prawnych o nieszczgsliwym wypadku.
Gdy zdarzenie nie zagraza zyciu dziecka i nie wymaga natychmiastowej interwencji
lekarskiej wspodlnie ustala dalsze kroki postgpowania (postgpuje zgodnie z sugestiag
rodzicow/opiekunéw prawnych). Jezeli zdarzenie zagraza dziecku 1 wymaga
natychmiastowej interwencji lekarskiej wzywa Pogotowie Ratunkowe, a nastepnie
powiadamia rodzicow/opiekundw prawnych.

Zabezpiecza grupe — prosi o nadzor inng opiekunke.

Zabezpiecza miejsce wypadku, aby wykluczy¢ dostep osdb niepowotanych.

Powiadamia Dyrektora placéwki.

W dniu zdarzenia opiekunka dziecigca sporzadza karte wypadku, lub karte zdarzenia
w ktorej opisuje przebieg zdarzenia. Jezeli wypadek zdarzy si¢ w czasie wyjscia poza
terenem placowki, wszystkie stosowane decyzje podejmuje opiekunka dziecigca (Karta
Wypadku - zalacznik nr 1 do procedury 2., Karta zdarzenia — zalacznik nr 2 do procedury
2.).
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Dyrektor klubu dzieci¢cego:

1.

Zawiadamia o kazdym powaznym wypadku wspotpracujacego z klubem dziecigcym
specjalist¢ BHP.

O wypadku ciezkim lub $miertelnym zawiadamia niezwlocznie organ nadzorujacy
1 prokuratora.

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

Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscig techniczng urzadzen Ilub
pomieszczen Dyrektor zabezpiecza je do czasu dokonania ogledzin.

Powotuje cztonkéw zespotu powypadkowego.
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Zatacznik nr 1. Do procedury dotyczacej sytuacji gdy na terenie Klubu Kilkulatka zdarzy sie dziecku
nieszczesliwy wypadek

Protokol powypadkowy nr ...............

1. Zesp6t powypadkowy w sktadzie:

1) oo et e et s e e s s e e seeens
(imig i nazwisko, stanowisko)
) TSRS SRRPRRRUR
(imig i nazwisko, stanowisko)
3 ettt bttt h e h e et h e e bt a b et e e bt et eat e bt et e eh e e bt enbeentenaeenee
(imig i nazwisko, stanowisko)
dokonal w dniach ...........oooiiiiiiiiii, ustalen dotyczacych okolicznosci,
przyczyn wypadku, JaKiemu W dNiU..........cocieeiiiniieiienie et e e ennaas
0 ZOUZ. ittt ettt ettt et e e be e bt e tb e e b eeerbe e bt e et bt et eeeabe e beeenbeesaeenbeenneeenseennes
L0 172 2 ) RSP SRRRUSRTRTR
(imig i nazwisko)
Z PLACOWKI ..ttt ettt sttt et st b et
(nazwa i adres)
urodzony(a) ....cccceveeeeieencieeenieeennne, ZamieSZKaty (@) ....occvveviiieiieeieeeeeee e
(adres)
2. Rodzaj wypadku ($miertelny, zbiorowy, CI8ZK1) .......ccceeiiriiiiiniiniiiicicrieceecceeeee
3. ROAZA] UTAZU 1 JEZO OPIS wouvveeurieiiiieiieeieeiie et eite st et e eiteeteeseteenteeenbeenseesnbeesseesnseenseesnseesnsaenne
4. UdZICIONA POIMOC ...envieiiieiiieiieeiieeiieette ettt te et e bt e st e et e e st e ebeesaseesbeessbesaseensseenseanseesnseenseeenne



8. Czy osoba sprawujaca bezposrednig piecz¢ nad poszkodowanym byla obecna w chwili
wypadku w miejscu, w ktorym zdarzyt si¢ wypadek (jezeli nie — podac¢, z jakiej przyczyny)

(imig i nazwisko, miejsce zamieszkania)
10.Srodki zapobiegawcze

11.Poszkodowanego, jego rodzicow (prawnych opiekundw) pouczono o mozliwosci, sposobie

1 terminie ztozenia zastrzezen.

Podpis pouczonych:



12.Wykaz zalacznikéw do protokotu, w tym ewentualnych zastrzezen, jezeli ztozono je na

pismie:

13.Data podpisania protokohu: ...............ccoviiiiiiiin

Podpisy cztonkow zespotu:

Podpis dyrektora oraz pieczeé placowki:

Potwierdzenie przez osoby uprawnione (miejsce na podpisy):

1) zaznajomienia si¢ z protokotem i innymi materialami postgpowania powypadkowego:
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Zatacznik nr 2. Do procedury dotyczacej sytuacji gdy na terenie Klubu Kilkulatka zdarzy si¢ dziecku
nieszczesliwy wypadek

Karta zdarzenia

Dotyczy AZIieCKa: ...... ... e



(podpisy rodzicow) (podpisy opiekunek) (podpis Dyrektora)
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PROCEDURA 3. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom
bezpieczenstwa w przypadku wystapienia pozaru na terenie
Klubu Kilkulatka

Opiekunka dzieci¢ca:
1. Przyjmuje sygnat alarmowy o wystgpieniu zagrozenia pozarowego.
2. Wykonuje telefon na nr 112 lub 998 i powiadamia o pozarze.
3. Przerywa zajecia, zbiera grupg.
4. Przyjmuje decyzje Dyrektora co do sposobu dziatania:
e przej$cie w rejon bezpieczny;
e czas ewakuacji;
e kierunek ewakuacji;
e sposob ubrania i wyposazenia dzieci.
5. Niezwlocznie, w sposdb zorganizowany wyprowadza grupg w rejon ewakuacji.
6. Powiadamia dyrektora klubu o stanie grupy i przebiegu ewakuacji.

7. Wykonuje dalsze polecenia dyrektora klubu.

Onpiekunka dziecieca odpowiada za bezpieczenstwo dzieci, z ktérymi ma zajecia w momencie

wszczecia alarmu. W razie ewakuacji opiekunka dziecieca ustawia dzieci parami, sprawdza

lazienke, czy nie pozostaly tam dzieci. Opiekunka dziecieca wyprowadza dzieci w zwartej

grupie drogami nakazanymi przez oznakowanie ewakuacyjne na wskazane miejsce poza

budynkiem. W czasie ewakuacji kontroluje stan grupy i jej zachowanie, nie oddala sie od swojej

grupy pod zadnym pozorem.
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1.

2.

3.

PROCEDURA 4. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom

bezpieczenstwa w Klubie Kilkulatka

W czasie pobytu w budynku, dzieci przebywaja w sali zaje¢ pod opieka opiekunek

dziecigcych.

Opiekunki dziecigce zobowigzane sg do:

przypominania zasad wlasciwego zachowania si¢ dziecka podczas pobytu w klubie
dziecigcym (w budynku, na spacerze, na placu zabaw) oraz do egzekwowania
przestrzegania ustalonych zasad;

za kazdym razem przed wyjsciem grupy z budynku klubu dziecigcego opiekunki
dzieciece przypominajg dzieciom zasady dotyczace bezpiecznego przebywania na
S§wiezym powietrzu (np.: nieprzyjmowanie niczego od o0sOb nieznanych,
niedotykanie znalezionych przedmiotow, powiadamianie osoby dorostej
0 zauwazonym niebezpieczenstwie, nie oddalania si¢ od grupy, przychodzenia na
wezwanie opiekunki, zabawy w wyznaczonych granicach);

podczas wychodzenia dzieci z sali, opiekunka dziecigca zobowigzana jest do
ustawienia ich w pary przy wezu lub umieszczanie w wozkach, przeliczenie ilosci
dzieci, a po wyjsciu z dzie¢mi z sali, poleca pomocy innej opiekunki dziecigcej

sprawdzanie czy wszystkie dzieci opuscily salg.

W czasie przebywania w sali wszystkie opiekunki dziecigce czuwaja nad

bezpieczenstwem dzie¢mi, obserwujg dzieci 1 obowigzkowo reaguja w sytuacjach

zagrozenia, badz niewlasciwego zachowania.

W czasie przebywania w Sali oraz pomieszczeniach Klubu personel zwraca uwage na

uszkodzenia przedmiotéw, usterki, wizualnie ocenia stan mebli, zabawek 1 przedmiotéw

codziennego uzytku, a wszelkie odstepstwa od normy niezwlocznie zgtasza Dyrekcji celem

usunigcia usterki.
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PROCEDURA 5. Procedura monitorowania wejs¢ i wyjs¢ na
terenie Klubu Kilkulatka w przypadku przebywania osob
dorostych innych niz personel i rodzice dzieci

1. Za monitorowanie wej$§¢ na teren Klubu Kilkulatka odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy.

2. W przypadku zauwazenia osoby obcej niezwtocznie nalezy spytac o cel wizyty.

3. W uzasadnionych celach pracownik prowadzi odwiedzajacego na wiasciwe miejsce
towarzyszac mu caly czas (np. odprowadzajac do gabinetu dyrektora).

4. W nieuzasadnionych celach nalezy dang osobg wyprosi¢ oraz powiadomi¢ dyrekcje.

5. W przypadku osob agresywnych lub niebezpiecznych pracownicy maja obowigzek

wezwac Policje.
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PROCEDURA 6. Procedura przyjmowania i odbierania dzieci
z instytucji opieki

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci
z instytucji Procedura ma zapewni¢ bezpieczenstwo dzieci umozliwi¢ szybkie reagowanie
w sytuacja zagrozenia bezpieczenstwa dziecka. Procedura obowigzuje caly personel instytucji
opieki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia. Wszyscy pracownicy
instytucji opieki s odpowiedzialni za znajomos¢ i przestrzeganie procedury, a takze zwracanie
rodzicom i1 osobom upowaznionym do odbioru dziecka uwagi na wage przestrzegania

procedury dla bezpieczenstwa dzieci.

1. Dziecko jest przyprowadzane do instytucji opieki w godzinach jej otwarcia
1 przekazywane osobi$cie upowaznionej osobie z personelu.

2. Dziecko powinno by¢ odbierane z instytucji opieki przez jednego z rodzicéHw (o ile
prawo do odebrania dziecka nie zostalo ograniczone na mocy rozstrzygnigcia
wlasciwego organu) lub pisemnie upowazniong przez nich osobg petnoletnia, wskazang
w upowaznieniu do odbioru dziecka.

3. W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicow,
instytucja opieki w trakcie wydawania dziecka jest zobligowana do postgpowania
zgodnie z orzeczeniem/postanowieniem sgdu rodzinnego.

4. Osobom bez pisemnego upowaznienia ztozonego osobiscie przez rodzicoOw lub osobom
w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub pod wptywem innych $§rodkow
odurzajacych, dziecko nie bedzie wydawane.

5. W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem lub
osobami uprawnionymi do odbioru dziecka, osoba kierujaca instytucjg instytucji opieki
lub inna osoba z personelu wzywa policj¢ oraz zawiadamia Dyrektora.

6. Opiekunki kazdorazowo sporzadzaja si¢ notatke ze zdarzenia.

7. Dyrektor organizuje spotkanie z rodzicami w celu wyjasnienia sytuacji 1 zapoznania
z notatka.

8. Jezeli sytuacja nieodbierania dziecka powtarza si¢, Dyrektor powiadamia Sad Rodzinny
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PROCEDURA 7. Procedura odbioru dziecka w przypadku
rozwodu lub separacji rodzicow

. W przypadku nieograniczonej witadzy rodzicielskiej posiadanej przez rodzicow,

dziecko moze zosta¢ wydane kazdemu z nich.

W przypadku uregulowania przez sad kwestii widzen z dzieckiem rodzic o okreslonych
datach widzenia moze odebra¢ dziecko tylko w wyznaczonych przez sad dniach.

W przypadku gdy oboje rodzice maja petni¢ praw do dziecka, w waznych kwestiach
wymagany jest podpis obojga rodzicow.

Dzieci nie beda wydawane rodzicom o ograniczonej lub odebranej wladzy
rodzicielskiej. W takim przypadku powiadamiany bedzie drugi rodzic posiadajacy
petnie wiadzy rodzicielskie;j.

Wszelkie spory miedzy rodzicami powinny by¢ zatatwiane miedzy nimi, w przypadku
wystapienia powaznych ktotni na terenie Klubu Kilkulatka, pracownicy maja prawo
powiadomi¢ i zawezwaé Policje.
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PROCEDURA 8. Procedura postepowania, gdy rodzice
regularnie odbierajg dziecko po godzinach odbioru

Opiekunka powiadamia o fakcie Dyrekcjeg.

. Dyrektor podejmuje kroki w kierunku wyjasnienia sytuacji — przeprowadzenie
rozmowy z rodzicami.

. W przypadku braku poprawy, Dyrektor podejmuje kroki kontaktujac si¢ z Policja, ktora
moze rozeznac¢ sytuacje rodzinng dziecka.

Sporzadzenie notatki stuzbowe;.

. W razie braku poprawy sytuacji, dyrektor powiadamia Sad Rodzinny.
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PROCEDURA 9. Procedura w przypadku odbioru dziecka przez
rodzica pod wplywem alkoholu lub srodkow odurzajacych

1. Jezeli zachodzi podejrzenie, iz rodzic/ osoba uprawniona do odbioru dziecka znajduje
si¢ pod wptywem alkoholu lub §rodkéw odurzajacych, opiekun ma prawo wezwac

policje w celu przeprowadzenia kontroli trzezwoS$ci zanim wyda dziecko do domu.
2. Opiekun nie wydaje dziecka rodzicowi i zawiadamia dyrekcje.

3. Dyrektor przeprowadza rozmowe z rodzicem na temat odmowy wydania dziecka

1 kontaktuje si¢ z inng upowazniong do odbioru osoba.

4. W przypadku, jesli inna upowazniona osoba do odbioru nie moze przyjs¢, dyrektor

zawiadamia jednostke Policji, ktora podejmuje odpowiednie kroki.

5. Kolejnego dnia po zdarzeniu, dyrektor umawia spotkanie z rodzicami dziecka w celu

wyjasnienia sytuacji.
6. Sporzadzenie notatki stuzbowe;.

7. W sytuacji powtarzajacego si¢ przypadku pojawienia si¢ rodzica pod wpltywem
alkoholu, dyrektor powiadamia Sad Rodzinny.

str. 20



PROCEDURA 10. Procedura postepowania na wypadek
wystapienia przypadku wszawicy w Klubie Kilkulatka

1. Rodzice dziecka, u ktérego zdiagnozowano wszawice, majg obowigzek powiadomic
o tym fakcie Klub Kilkulatka.
2. Opiekunka, ktora zauwazyta oznaki wszawicy u dziecka, ma obowigzek
poinformowania zaréwno rodzicow, jak i dyrekcje.
3. Klub Kilkulatka informuje pozostatych rodzicow — na tablicy ogtoszen lub ustalong
drogg elektroniczng — ogloszenie w aplikacji LiveKid.
4. W przypadku wszawicy u dziecka odpowiednie leczenie lezy po stronie rodzicow.
5. Dziecko ze zdiagnozowang wszawicg nie moze zosta¢ przyjete do Klubu Kilkulatka
w trakcie leczenia.
6. Klub Kilkulatka wspiera dzieci i rodzicow w odpowiedniej edukacji zdrowotnej
1 profilaktyce, np. poprzez organizacje¢ spotkan tematycznych itp.
7. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ co najmniej raz na trzy miesigce. Fakt dokonania
kontroli czystosci glowy odnotowuje si¢ w tabeli dotaczonej do procedury.
8. By przeciwdziata¢ wystgpieniu lub rozprzestrzenieniu si¢ wszawicy opiekunki
regularnie dokonujg kontroli czystosci gtowy, a fakt dokonania kontroli odnotowuja
w tabeli ,KONTROLA CZYSTOSCI GLOWY”.
KONTROLA CZYSTOSCI GLOWY
Lp. | Data kontroli | Stwierdzono wszawice Podpis kontrolujacego
TAK/NIE
TAK/NIE
TAK/NIE
TAK/NIE
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PROCEDURA 11. Procedura awaryjna w przypadku
agresywnego intruza lub zlodzieja na terenie Klubu Kilkulatka

. Jesli zauwazysz podejrzang osobe (agresywng) na terenie placowki lub w jej poblizu
powiadom Dyrektora.

2. Zadzwon na numer 997 lub 112, powiadom policje o zaistniatej sytuacji i popro$

0 wsparcie.

Opiekunki i pracownicy zamykaja drzwi do sal dziecigcych.

Jezeli Dyrektor zleci inaczej, wszyscy pracownicy utrzymuja dzieci w zamknietych

salach zabaw do odwotania.

Opiekunka nadzoruje sytuacje w sali.

Nalezy podja¢ wszelkie dziatania, majace na celu uchronienie dzieci i pracownikow

przed agresywnym intruzem.

. Nie zblizaj si¢ nadmiernie. Zdenerwowana lub wystraszona osoba moze poczué si¢
zagrozona przez kogo$, kto stoi zbyt blisko. Utrzymuj dystans od 0, 5Sm do 1 m.

. Unikaj: wpatrywania si¢ w intruza, niebezpiecznych sygnatow takich jak zacisnigte
pigsci 1 podniesiony glos, unikaj oznak zdenerwowania.

. Pozostan przy nim do przyjazdu Polic;ji.
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PROCEDURA 12. Procedura awaryjna w przypadku
niebezpiecznej sytuacji w bezposrednim sgsiedztwie Klubu
Kilkulatka

. Zadzwon na numer 997 lub 112, powiadom policj¢ o zaistniatej sytuacji i popro$

0 wsparcie.

Po otrzymaniu ostrzezenia, zamknij i zabezpiecz wszystkie drzwi zewngtrzne oraz
okna.

Opiekunki i pracownicy zamykaja drzwi do sal dziecigcych.

Opiekunki nadzoruja sytuacje w grupie.

W salach, ktore sa wyposazone w rolety badz w zastony, nalezy je zaciagnac.

Nalezy podja¢ wszelkie dziatania, majace na celu uchronienie dzieci i pracownikow
przed zranieniem odtamkami szkla, gdyby doszto do wybicia okien.

W obliczu zagrozenia wszystkie dzieci znajdujace si¢ na zewnatrz budynku powinny
powrdci¢ do sali.

Prowadz doktadny zapis zdarzen, rozmoéw i podjetych dziatah wraz z czasem ich
wystgpienia.

Zapewnij pomoc przed medyczna, przygotuj apteczki pierwszej pomocy.

10. Po zniwelowaniu niebezpiecznej sytuacji powr6¢ do normalnych zajec.
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PROCEDURA 13. Procedura zapobiegania skazenia wody

bakterig Legionella

Dyrektor wprowadza podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu

niedopuszczanie do namnazania si¢ bakterii Legionelli powodujacych skazenie, do ktorych

mozemy zaliczy¢:

1.

Doktadne przeprowadzanie przegladéw serwisowych przez wykwalifikowany personel
takich jak dokonanie przegladu technicznego sieci, sprawdzenie temperatury,

wykonanie czyszczenia i dezynfekcji instalacji;

. Utrzymanie stosunkowo wysokiej temperatury wody cieplej na poziomie 50-55°C

(optymalne warunki do namnazania si¢ bakterii Legionella sp. 35-46°C);

. Niedopuszczenie do zastojow wody w instalacji wody cieptej poprzez przeptukanie

instalacji po wakacjach i feriach;

. Prowadzenie regularnych przegrzewdw polegajacych na przepuszczeniu wody

o temperaturze minimum 66°C przez wszystkie odbiorniki wytwarzajace aerozol przez

co najmniej 2 min.;

. Doktadne przeplukanie instalacji wody cieptej po czasowych odtaczeniach wody lub

po wykonaniu remontéw/napraw/modernizacji, w wyniku ktorych mogto dojs¢
do oderwania si¢ osadow z rur 1 przedostania si¢ ich do urzadzen wytwarzajacych
aerozol (w osadach moze by¢ podwyzszona zawartos¢ Legionella sp., ktéra doprowadzi
do bezposredniego zakazenia lub zwigkszy prawdopodobienstwo rozwoju bakterii

w sieci);

. Regularne czyszczenie 1 dezynfekowanie armatury oraz usuwanie osadow

gromadzacych si¢ na wylewkach kranow, siteczkach, stuchawkach prysznicowych,
deszczownicach itp.

Czynnosci profilaktyczne przeprowadza si¢ raz na 3 miesiace, lub w przypadku
stwierdzenia potrzeby.

Na potrzeby kontroli wprowadza si¢ zeszyt kontroli, w ktorym odnotowuje si¢
przeprowadzong kontrole.
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PROCEDURA 14. Udostepnianie rodzicom/ opiekunom prawnym
i innym organom zapisu monitoringu wizyjnego zewnetrznego
i wewnetrznego

1. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony rodzicom/opiekunom prawnym dziecka, za
zgoda Dyrektora, w celu odtworzenia zajScia bezposrednio zagrazajacego
bezpieczenstwa i zdrowie dziecka.

2. Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony policji, prokuraturze na pisemny wniosek,
w celu wyjasnienia prowadzonej sprawy i za zgoda Dyrektora.

3. Zapis z monitoringu moze by¢ udostgpniony innym uprawnionym organom
nadzorujagcym Klub Kilkulatka w Tworogu.

4. Zapisy monitoringu, moga by¢ kopiowane na nos$niki zewnegtrzne, przez osobe

wyznaczong na pismie przez Dyrektora.
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PROCEDURA 15. Procedura postepowania w przypadku
zaginiecia dziecka/samowolnego oddalenia si¢ dziecka
z miejsca zajeC (pobytu)

Opiekunki oraz inni pracownicy zobowigzani sg rzetelnie realizowa¢ powierzone im
zadania zwigzane z bezpieczenstwem wychowankow, w tym zadania zwigzane ze
sprawowaniem nadzoru nad nimi.

Opiekun petnigcy funkcje kierownika wycieczki oraz prowadzacy lub nadzorujacy

zajecia, w czasie ktorych do sprawowania opieki nad wychowankami angazuje si¢ inne

osoby niz wymienione w pkt 1, zobowigzany jest zapoznaé je z postanowieniami
niniejszej procedury.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg nie dopuszcza¢ do sytuacji, w ktorej dziecko

samowolnie opusci miejsce prowadzenia zajec.

W sytuacji, gdy opiekun lub inna osoba sprawujaca opiek¢ lub nadzor zauwazy brak

dziecka w miejscu prowadzenia zaje¢ lub miejscu, gdzie wychowanek powinien

przebywac, nalezy:

e ustali¢ w miar¢ precyzyjnie, kiedy i gdzie dziecko widziane bylo po raz ostatni oraz
rozpyta¢ inne dzieci z grupy, czy nie maja wiedzy, gdzie mogto si¢ oddalic,

e zapewni¢ tymczasowy nadzor nad grupa przez inng osobe, a samemu dokonaé
sprawdzenia najblizszych pomieszczen (terenu) przylegltych do miejsca
prowadzenia zajec,

e zapyta¢ pozostatych pracownikdéw, czy nie zauwazyli zaginionego dziecka
przemieszczajacego si¢ w budynku w czasie, kiedy mogto doj$¢ do samowolnego
opuszczenia miejsca prowadzenia zaje¢ (miejsca pobytu),

e w przypadku podejrzenia, ze dziecko moglo opusci¢ budynek, sprawdzi¢, czy
zabralo ze sobg rzeczy osobiste, ubranie wierzchnie oraz obuwie pozostawione
uprzednio w szatni.

W przypadku nieustalenia miejsca pobytu dziecka w wyniku podjecia czynnos$ci

wskazanych w pkt 4, nalezy powiadomi¢ dyrektora albo inng wyznaczong przez niego

osob¢ o podejrzeniu samowolnego oddalenia si¢ (ucieczki) dziecka z miejsca
prowadzenia zajec.

Jezeli czas, jaki uptynal od momentu samowolnego opuszczenia przez dziecko miejsca

prowadzenia zaj¢é, realnie pozwala na dotarcie do miejsca jego zamieszkania lub
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10.

11.

miejsca zamieszkania jego bliskich, nalezy skontaktowac si¢ z rodzicami dziecka lub
innymi bliskimi celem sprawdzenia, czy nie znajduje si¢ pod opieka tych osob.
Dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba deleguje osoby, ktére podejmuja
czynnosci poszukiwawcze poza budynkiem klubu dzieciecego. Poszczegdlnym osobom
przydziela si¢ obszar podlegajacy sprawdzeniu, z uwzglednieniem miejsc, do ktorych
wychowanek mogt si¢ udaé, oraz tras, ktorymi moze si¢ przemieszcza¢. Kazda z oséb
poszukujacych powinna mie¢ mozliwos¢ komunikowania si¢ z osobg koordynujaca
dziatania.

Dyrektor lub inna wyznaczona przez niego osoba koordynuje dzialania poszukiwawcze.
Jezeli podjete dzialania opisane w niniejszej procedurze nie przyniosg rezultatu w ciagu
kilkudziesigciu minut od prawdopodobnego czasu zagini¢cia dziecka, o incydencie
zawiadamia si¢ policj¢. Decyzje o powiadomieniu policji podejmuje dyrektor lub inna
wyznaczona osoba.

W trakcie prowadzenia akcji poszukiwawczej nalezy pamigta¢ o zapewnieniu
bezpieczenstwa i opieki pozostatym wychowankom oraz o zachowaniu spokoju, tak by
nie wywotywac¢ paniki i niepotrzebnego stresu wsrod dzieci.

Kazdy przypadek samowolnego oddalenia si¢ dziecka z miejsca prowadzenia zaj¢c po
zakonczeniu akcji poszukiwawczej podlega analizie przez dyrektora pod katem
funkcjonowania procedur bezpieczenstwa i realizacji zadan przez opiekunki i innych
pracownikow  zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa. Wnioski z analizy
przedstawia si¢ na spotkaniu z pracownikami zlobka; na ich podstawie dyrektor
decyduje o wyciagnieciu konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow winnych

zaniedban.
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PROCEDURA 16. Procedura przyjmowania lekow dziecka do
przechowywania i podawania w placowce (w sytuacji
zagrozenia zycia)

1. Pozyskanie od rodzicéw (opiekunow prawnych) dziecka szczegdtowe informacje na

temat choroby oraz wynikajacych z niej ograniczen w funkcjonowaniu.

2. Opiekunki sg zobowigzane do pozyskania wiedzy na temat tej choroby, m.in. poprzez

analiz¢ publikacji ogélnodostepnych.

3. Zorganizowanie szkolenie opiekunek w zakresie postgpowania z chorym dzieckiem, na

co dzien oraz w sytuacji zaostrzenia objawow czy ataku choroby.

4. Wspolnie z opiekunami i specjalistami zatrudnionymi w zlobku dostosowanie formy

pracy dydaktycznej, dobor tresci i metod oraz organizacje nauczania do mozliwosci

psychofizycznych tego dziecka, a takze objecie go réznymi formami pomocy

psychologiczno-pedagogiczne;.

5. Leki w Klubie Kilkulatka moga by¢ podawane w szczegolnych przypadkach, po to,

aby umozliwi¢ dziecku przewlekle choremu korzystanie z edukacji, ale tylko przez

osobg przeszkolong.

6. Zgode na podawanie lekow dziecku moze wyrazi¢ personel medyczny, ktory odbyt

szkolenie wewngtrzne z zakresu postgpowania z dzieckiem przewlekle chorym w klubie

dziecigcym.

7. Jesli personel wyrazi zgode na podawanie dziecku lekow w Zlobku nalezy przestrzegac

nastepujacych zasad:

a) zobowigza¢ rodzicoOw/prawnych opiekunéw do przedlozenia pisemnego

zaswiadczenia lekarskiego o chorobie dziecka i o koniecznosci podawania mu

lekéw na terenie placowki oraz nazwie leku, sposobie 1 okresie jego dawkowania,

b) wymaga¢ od rodzicéw/prawnych opiekunéw pisemnego imiennego upowaznienia:

do kontroli cukru we krwi u dziecka chorego na cukrzyce, lub podawania lekow

wziewnych na astme,

¢) powiadomi¢ dyrektora o sytuacji 1 przedtozy¢ dokumentacje¢ medycznag dziecka

oraz upowaznienie rodzicow/ prawnych opiekundw,

d) na podstawie zaswiadczenia lekarskiego i upowaznienia rodzicow/ prawnych

opiekundw, dyrektor wyznacza sposrod pracownikoéw, za ich zgoda, osoby do

podawania leku dziecku, z ktorych jedna podaje lek 1 odnotowuje ten fakt
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10.
11.

12.

w rejestrze podawanych lekow poprzez zapisanie imienia i nazwiska dziecka,
nazwy podanego leku, daty i godziny podania dawki, a druga nadzoruje w/w
czynnosci: obydwie wyznaczone osoby zobowigzane sg potwierdzi¢ fakt podania
dziecku leku 1 nadzorowania tej czynnosci poprzez ztozenie czytelnych podpisow
pod sporzadzonym rejestrem.
Lek przekazany przez rodzica do klubu dziecigcego jest przechowywany w szafie
zamykanej na klucz wskazanej przez dyrektora.
Opiekun upowazniony do podawania leku wraz z osobg nadzorujacg podawanie leku
kazdorazowo zaraz po podaniu leku umieszczaja go w wyznaczonym przez dyrektora
miejscu zabezpieczajac przed dostepem przez osoby nieupowaznione.
Klucze do szafy sg przechowywane w miejscu wyznaczonym przez dyrektora.
Rodzic ma obowigzek napisa¢ doktadng instrukcje dotyczaca sposobu podawania leku
oraz dotaczy¢ do dokumentacji ulotke od leku i przekaza¢ dyrektorowi.
Delegowanie przez rodzicow uprawnien do wykonywania czynno$ci zwigzanych
z podawaniem leku dziecku przewlekle choremu i opieka nad tym dzieckiem oraz zgoda
pracownika i zobowigzanie do sprawowania opieki winny mie¢ form¢ umowy pisemne;j

pomiedzy rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka przewlekle chorego, a opiekunami.
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PROCEDURA 17. Procedura postepowania w przypadku
stwierdzenia pluskiew w Klubie Kilkulatka

Dyrektor wprowadza podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu

niedopuszczanie do inwazji pluskiew w Klubie Kilkulatka.

1. Dyrektor powinien zosta¢ natychmiast poinformowany o podejrzeniu obecno$ci
pluskiew.

2. Rodzice dzieci uczeszczajacych do Klubu Kilkulatka powinni zosta¢ poinformowani
o sytuacji i o podjetych dziataniach.

3. Dyrektor kontaktuje si¢ z firmg specjalizujaca si¢ w zwalczaniu pluskiew. Specjalisci
przeprowadzg inspekcje i dobiorg odpowiednia metode dezynsekcji, np. oprysk,
zamglawianie, czy uzycie goracej pary.

4. Na czas dezynfekcji i czynnosci porzadkowych Dyrektor zamyka Klub Kilkulatka, aby
nie narazi¢ dzieci na ekspozycje na srodki chemiczne.

5. Po zabiegu dezynsekcji pracownicy Klubu Kilkulatka doktadnie sprzataja
i dezynfekuja wszystkie pomieszczenia. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na
materace, posciel, meble, dywany i inne tekstylia.

6. Wszystkie tekstylia, ktore mozna praé, nalezy wypra¢ w temperaturze co najmniej 60
stopni Celsjusza, aby zabi¢ pluskwy 1 ich jaja.

7. Po usunigciu pluskiew, nalezy wdrozy¢ dziatania profilaktyczne, aby zapobiec
ponownemu pojawieniu si¢ szkodnikow. Za dzialania profilaktyczne uznaje si¢
wizualng kontrole czystosci Sali, wykonywang codziennie przy okazji czynnoSci
porzadkowych oraz kontrole czystosci, ktorg pracownik musi odnotowa¢ nie rzadziej
niz raz na 3 miesigce.

8. Na potrzeby kontroli wprowadza si¢ zeszyt kontroli, w ktéorym odnotowuje si¢
przeprowadzong kontrole.
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PROCEDURA 18. Procedura antymobbingowa obowigzujaca
w Klubie Kilkulatka

Podstawa prawna: Kodeks pracy, Kodeks cywilny oraz Kodeks postepowania cywilnego

§1
Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania mobbingu w Klub Kilkulatka
Martyna Mundzik, ul. Grunwaldzka 1A, 42-690 Tworog oraz tryb postepowania
antymobbingowego.

§2
Procedura antymobbingowa ma na celu przeciwdzialanie mobbingowi w miejscu pracy,
podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku stwierdzenia istnienia dziatan
mobbingowych, wyciagganie konsekwencji wobec sprawcow mobbingu oraz wspieranie
dzialan majacych na celu budowanie i umacnianie pozytywnych relacji interpersonalnych
miedzy pracownikami.

§3
Definicje uzytych okreslen:

1. Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

2. Komisja Antymobbingowa — organ kolegialny powolywany doraznie przez Dyrektora
do rozpatrzenia skargi o mobbing;

3. Pracownik — kazda osoba zatrudniona w Klub Kilkulatka Martyna Mundzik na
podstawie umowy o pracg, zlecenia, B2B bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

§4
Pracownik, ktory uznal, Ze zostal poddany mobbingowi moze zglosi¢ ten fakt pisemnie

Dyrektorowi w formie skargi. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze zosta¢ ztozona ustnie.

§5
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Jesli strong mobbingu jest Dyrektor, wymagane jest pisemne zlozenie zazalenia na
postgpowanie do wskazanego zastgpcy. O tre§ci zlozonego pisma Dyrektor powiadamia
Komisje Antymobbingow3.
§6
Skarga powinna zawierac:
1) przedstawienie stanu faktycznego, w szczegolnosci wskazanie konkretnych dziatan lub
zachowan uznanych przez pracownika za mobbing;
2) wskazanie okresu, ktérego te dziatania lub zachowania dotycza;
3) dowody, w tym wskazanie §wiadkow;
4) wskazanie sprawcy;
5) date 1 podpis sktadajacego skarge.
Skarga anonimowa nie podlega rozpatrzeniu.
§7
W terminie 5 dni roboczych od otrzymania skargi Dyrektor powotuje Komisje
Antymobbingowa w sktadzie:
1) dwoch przedstawicieli sposrod pracownikow,
2) reprezentant Dyrektora lub Dyrektor, o ile nie jest strong mobbingu.
§8
Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) skarzacy;
2) oskarzany o dziatania mobbingowe;
3) kierownik placowki, w ktorej zatrudniony jest skarzacy pracownik;
4) kierownik placowki, w ktorej zatrudniony jest pracownik oskarzany o dziatania
mobbingowe;
5) osoba begdaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
§9
Komisja rozpoczyna postgpowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie pdzniej jednak niz
w terminie 15 dni roboczych od dnia ztoZenia skargi.
§10
Po wystuchaniu skarzacego i osoby obwinionej o stosowanie mobbingu oraz ewentualnych

swiadkow, a takze po rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddéw, Komisja dokonuje oceny
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zasadnosci skargi. Ocene wraz z wnioskami 1 propozycjami niezbednych dziatan, sporzadzong
w formie pisemnej, Komisja przekazuje pracodawcy.

§11
Zakonczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie poézniej niz w terminie 2 miesiecy od dnia
ztozenia skargi.

§12
W przypadku uznania przez Komisje skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i1 przeciwdziatania ich
powtorzeniu si¢, a takze do udzielenia pomocy 1 wsparcia skarzgcemu pracownikowi.

§13
Pracodawca moze zastosowac¢ upomnienie lub nagane oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposéb
przewidziany w kodeksie pracy. Obwiniony moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien
wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkow
pracowniczych. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac
z obwinionym stosunek pracy bez wypowiedzenia.

§14
Prowadzone przez Komisje postepowanie w sprawie skargi o mobbing nie wytacza mozliwosci
skierowania przez kazda ze stron sprawy na drogg postepowania sgdowego.

§15
Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i potwierdzeniem tego w formie

pisemnego oswiadczenia.
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PROCEDURA 19. Procedura nowych pracownikow w instytucji
opieki

Celem procedury jest ustalenie jasnego 1 spdjnego sposobu postepowania podczas
przyjmowania i adaptacji nowych pracownikow w instytucji opieki. Proces ten ma na celu
zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie wdroza si¢ w funkcjonowanie instytucji opieki,
zrozumieja jej wartos$ci, zasady i procedury, a takze otrzymaja niezbgdne wsparcie, aby mdc

jak najszybciej 1 najefektywniej podja¢ swoje obowiazki.

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od
stanowiska 1 formy zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjg¢cia decyzji

o zatrudnieniu nowego pracownika do konca ustalonego okresu adaptacyjnego.
1. Zakresy odpowiedzialnosci
Osoba kierujaca instytucjg opieki jest odpowiedzialna za:

e zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikow jest zgodny
z prawem 1 polityka instytucji opieki;

e wyznaczenie mentora dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu
obowiazkow;

e nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji;

e zapewnienie niezbednych szkolen i materialéw dla nowego pracownika.
Bezposredni przetozony nowego pracownika jest odpowiedzialny za:

e wprowadzenie nowego pracownika w obowiazki;
e monitorowanie postepéw nowego pracownika;
e udzielanie biezacego wsparcia 1 informacji zwrotnych;

e przeprowadzenie oceny koncowej po okresie adaptacyjnym.
Wyznaczony mentor jest odpowiedzialny za:
o wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji
opieki;
e Dbycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci;

e wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.
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2. Opis postepowania

Przed rozpoczeciem pracy:

Osoba kierujaca instytucjg lub inna wyznaczona osoba przygotowuje niezbedne
dokumenty (umowa, opis stanowiska itp.), a takze zestaw materiatow
wprowadzajacych (statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, Plan OWE itp.);
Osoba kierujgca instytucjag wyznacza mentora dla nowego pracownika sposrod
doswiadczonych cztonkow zespotu;

Bezposredni przetozony przygotowuje plan wdrozenia, okreslajac kluczowe zadania
1 cele na okres adaptacji;

Dziat administracji przygotowuje niezbedne narzedzia pracy (komputer, dostepy,

klucze itp.).

Pierwszego dnia pracy:

Bezposredni przetozony wita nowego pracownika, przedstawia go zespotowi,
Przetozony i1 mentor przeprowadzaja nowego pracownika po instytucji opieki,
pokazujac kluczowe pomieszczenia i objasniajac ich funkcje;

Przetozony przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materialy, omawia plan

wdrozenia.

W pierwszym tygodniu pracy:

Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych (BHP, procedury,
system informatyczny itp.);

Przetozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowiazki, poczatkowo
pod $cistym nadzorem;

Mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg 1 wsparciem,;

Pod koniec pierwszego tygodnia pracy przetozony przeprowadza pierwsza rozmowe

z nowym pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

W okresie adaptacyjnym (1-2 miesigce, w zaleznos$ci od stanowiska) — formalnie okres

prébny:

Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowiazki przypisane do jego
stanowiska;
Przelozony regularnie monitoruje postgpy, udziela informacji zwrotnych, wspolnie

z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju;
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e Opiekun/mentor wspiera integracje¢ nowego pracownika z zespolem, zacheca
do udziatu w nieformalnych aktywnosciach;
o Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami;

e Przetozony dokumentuje przebieg okresu adaptacyjnego.
Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

e Przetozony przeprowadza formalng ocen¢ koncowa, omawiajgc z pracownikiem jego
postepy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju;

e W oparciu o oceng, przetozony decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego
1 pelnym wdrozeniu pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji;

o Osoba kierujaca instytucja spotyka si¢ z nowym pracownikiem, aby podsumowac

proces adaptacji i omowi¢ dalsze plany rozwoju.
3. Dokumentowanie

e Plan wdrozenia nowego pracownika, dopuszcza si¢ ustalenie planu w formie ustnej;
o Dokumentacja szkolen, w ktorych uczestniczyt nowy pracownik;
e Ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego, dopuszcza si¢ przekazanie

oceny w formie ustne;j.
4. Slowniczek

e Okres adaptacyjny — ustalony czas (zwykle do 2 miesi¢cy), w ktérym nowy
pracownik wdraza si¢ w obowigzki 1 funkcjonowanie instytucji opieki, otrzymujac
dodatkowe wsparcie 1 nadzor;

e Opiekun/mentor — do§wiadczony pracownik wyznaczony do wspierania nowego

pracownika w integracji z zespolem 1 nieformalnych aspektach pracy.
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PROCEDURA 20. Procedura przebywania rodzicoOw na terenie
instytucji opieki

W Klubie okreslone sg zasady przebywania rodzicéw na terenie instytucji, obejmujace
zasady poruszania si¢ w pomieszczeniach i na zewnatrz.

1. Rodzic na terenie Klubu moze przebywac w sytuacji:

a) przyprowadzania i odbierania dziecka z placowki,

b) uczestniczenia w zajeciach adaptacyjnych,

¢) uczestniczenia w spotkaniach organizowanych na terenie klubu (indywidualnych
i grupowych),

d) uczestniczenia w uroczysto$ciach, wystepach organizowanych na terenie klubu,

e) organizowania lub wspodtorganizowania zajec¢ dla dzieci, zbiorek itp.,

f) zalatwiania wszelkich spraw zwigzanych z pobytem dziecka w klubie.

2. Zasady poruszania si¢ w pomieszczeniach Klubu:

a) w kazdym przypadku, rodzic na teren Klubu wchodzi po uprzednim zgloszeniu poprzez
domofon imienia dziecka jakie odbiera,

b) ze wzgleddéw bezpieczenstwa i1 organizacyjnych, rodzic nie wpuszcza innych 0sob,
w tym rodzicow 1 0sob trzecich, chcacych skorzysta¢ z mozliwosci wejscia z danym
rodzicem do budynku Klubu,

c) przyprowadzajac dziecko rodzic przebiera dziecko w szatni i czeka na pojawienie si¢
opiekunki,

d) odbierajac dziecko rodzic czeka na wyprowadzenie dziecka z sali przez opiekunke
(rodzic nie wchodzi do sali),

e) w przypadku zalatwiania wszelkich spraw zwigzanych z pobytem dziecka, rodzic
kieruje si¢ do gabinetu dyrekcji,

f) w przypadku uczestniczenia w zajgciach, wystepach lub spotkaniach indywidualnych
lub grupowych rodzic kieruje si¢ do miejsca wyznaczonego przez organizatora danego
wydarzenia,

g) w przypadku organizowania lub wspotorganizowania zaje¢, uroczystosci itp. rodzic
kieruje si¢ do miejsca wyznaczonego przez dyrektora, osobe upowazniong lub

opiekunki.

3. Zasady poruszania si¢ ha zewnatrz:
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a) rodzic podjezdzajac w okolice terenu Klubu samochodem musi zachowac nalezyta
ostroznosc,
b) rodzic przyprowadzajac dziecko lub odbierajac z terenu wokot Klubu musi
poinformowac¢ o tym fakcie opiekuna grupy,
¢) niedopuszczalne jest wysylanie dziecka samego do dotgczenia do grupy np. gdy dzieci
si¢ zbieraja na wycieczke lub znajduja si¢ na placu zabaw, badz innym terenie zielonym,
d) w przypadku odbierania dziecka przez rodzica w trakcie pobytu opiekuna z grupa na
podworku poza terenem Klubu, pracownik odprowadza dziecko do rodzica i przekazuje
mu je do rak,
4. W przypadkach z gory narzuconych, np. podyktowanych sytuacjami
epidemiologicznymi, zostaja wydane nowe zasady poruszania si¢ po obiekcie Klubu,

w tym w budynku.
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PROCEDURA 21. Procedura ochrony danych i wizerunku
dziecka

A. Zasady ochrony danych osobowych

1.
2.

Kazde dziecko ma prawo do ochrony danych osobowych.

Ochrona danych osobowych dziecka opiera si¢ na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, z 04.05.2016 1.).
Administratorem danych osobowych dzieci jest instytucja opieki, reprezentowana przez
osobg kierujaca instytucja lub upowazniong przez niego osobe.

Dane osobowe dzieci przetwarzane sg tylko w celach, dla ktorych je pozyskano.
Prawo do wgladu do danych osobowych dziecka przystuguje rodzicom oraz osobom
upowaznionym przez Administratora na podstawie Procedury 14. Procedura
udostgpniania rodzicom/ opiekunom prawnym i innym organom zapisu monitoringu
wizyjnego zewnetrznego i wewnetrznego.

Dokumenty zawierajagce dane osobowe dzieci (itp. karty zgloszeniowe, dokumenty
medyczne) przechowywane sag w miejscach dostgpnych tylko dla upowaznionego
personelu.

Personel traktuje wszystkie informacje dotyczace dziecka i jego rodziny jako poufne —
nie udostgpnia danych osobowych dziecka oraz informacji o dzieciach 1 ich rodzicach.
Nikomu spoza grona osob uprawnionych do dostepu do tych informacji w ramach
instytucji opieki.

Personel nie omawia sytuacji rodzinnej, probleméw rozwojowych czy zachowania
dziecka w miejscach, gdzie moga to stysze¢ osoby postronne (itp. na korytarzu,

W szatni).

B. Zasady ochrony wizerunku dziecka

1.

Przetwarzanie wizerunku dziecka utrwalonego w jakiejkolwiek formie wymaga
pisemnej zgody rodzicow.
Rodzice poinformowani sg o fakcie przetwarzania wizerunku dziecka przez instytucje,

zawierajacym cel 1 sposob wykorzystania wizerunku.

str. 39



3. Personel nie moze umozliwia¢ postronnym osobom lub podmiotom utrwalania
wizerunku dziecka na terenie instytucji bez pisemnej zgody rodzica.
4. Personel unika:
o podpisywania materiatow (zdje¢, filmoéw wideo) imieniem 1 nazwiskiem
dziecka
o powigzywania informacji dotyczacych stanu zdrowia, sytuacji materialnej,
prawnej z wizerunkiem dziecka
o kopiowania i niestosownego wykorzystania materialéw (zdje¢, filmow wideo):
wszystkie dzieci muszg by¢ ubrane, a sfotografowana/stilmowana sytuacja nie
poniza i nie o$miesza dziecka

5. Personel zapoznaje rodzicow z kwestiami zwigzanymi z ochrong wizerunku dzieci.
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PROCEDURA 22. Procedura tworzenia indywidualnych
programow pobytu dzieci o specjalnych potrzebach

Celem procedury jest dostosowanie formy opieki, wychowania i edukacji oraz zywienia dla
dzieci o specjalnych potrzebach poprzez tworzenie indywidualnych programéw pobytu dzieci

o specjalnych potrzebach zwanych Planami Pomocy Dziecku.

1. Na etapie rekrutacji rodzic zglaszajacy dziecko do instytucji jest zobowigzany
przekaza¢ wszelkie informacje warunkujace pobyt dziecka w Klubie Kilkulatka, stan
zdrowia, alergie pokarmowe, niepelnosprawnosci, specjalne potrzeby edukacyjne, itd.

2. Dyrektor ocenia, czy instytucja jest w stanie zorganizowaé bezpieczny pobyt dziecka
uwzgledniajacy stan zdrowia dziecka lub specjalne potrzeby edukacyjne.

3. W pierwszym miesigcu pobytu dziecka Rodzic zawiadamia dyrektora o potrzebie
objecia dziecka dodatkowa pomoca skladajac wniosek o objecie dziecka pomoca
psychologiczno-pedagogiczng.

4. Dyrektor analizuje sytuacje dziecka i zatwierdza lub odrzuca wniosek rodzica. O decyzji
Rodzic zostaje niezwlocznie poinformowany.

5. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o objecie dziecka pomoca psychologiczno-
pedagogiczng przez instytucj¢, Dyrektor zwotuje zespot sktadajacy si¢ z opiekunki
wiodacej dziecka oraz terapeutow celem opracowania Planu Pomocy Dziecku
(zalacznik do procedury).

6. Plan po utworzeniu konsultowany jest z rodzicem dziecka, wnoszone s3 uwagi,
propozycje, a po ustaleniu ostatecznego brzmienia przekazany do podpisu przez
rodzica, dyrektora, opiekunki wiodacej 1 terapeutow.

7. Realizacja planu omawiana jest na spotkaniach indywidualnych. Na prosbe rodzica
sporzadza si¢ pisemng ocen¢ postepow.

8. Rodzic ma prawo w kazdej chwili ztozy¢ pisemng rezygnacje z realizacji planu pomocy

dziecku.
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Zakacznik do procedury 22. Plan pomocy dziecku w Klubie Kilkulatka wraz z wnioskami

(miejscowos¢, data)
WNIOSEK

o objecie dziecka pomoca psychologiczno-pedagogiczna

DO Y CZY e e
(imig i nazwisko dziecka)
Prosz¢ o objecie dziecka pomoca psychologiczno-pedagogiczng w formie:

(podpis osoby sktadajacej wniosek)
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Decyzja dyrektora

Przyznanie pomocy w formie:

(podpis i pieczgtka dyrektora)
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PLAN POMOCY DZIECKU W KLUBIE KILKULATKA

Numer dokumentu: ..............cooovvviiniinnnn..

Data sporzadzenia: .................................
I. DANE DZIECKA
Imie¢ i nazwisko: .........................

Dataurodzenia: ....................cooeiiiiii.l.

Data rozpoczecia ucze¢szezania do klubu dzieciecego: ................................

Dane rodzicow/opiekunéw prawnych:

[imi¢ 1 nazwisko]
II. ZESPOL INTERDYSCYPLINARNY
Przewodniczacy zespolu: Martyna Mundzik - Koordynator ds. ochrony matoletnich
Czlonkowie zespolu:

e Martyna Mundzik - Dyrektor

L - Opiekun dziecigcy
L - pedagog
& s - logopeda

ITI. DIAGNOZA SYTUACJI DZIECKA I RODZINY

A. Okolicznos$ci wskazujace na potrzebg pomocy
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Sytuacja/zdarzenia, ktore sklonily do opracowania planu:

B. Obserwowane objawy u dziecka
Objawy behawioralne:
e Wycofanie spoleczne
e Nadmierna ulegto$¢ wobec dorostych
e Agresywne zachowania w zabawie
e Trudno$ci w koncentracji

e Inne:

Objawy emocjonalne:
o Le¢k w kontakcie z nowymi osobami
o Czeste zmiany nastroju
e Nadmierna czujnos¢
e Inne:

Objawy fizyczne (w razie wystgpienia - np. zmg¢czenie, zaniedbanie higieny):
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C. Sytuacja rodzinna

Struktura rodziny:

[pelna/niepetna/rozszerzona]

Inne istotne informacje (np. przemoc domowa, uzaleznienia, choroby, relacje w rodzinie na

linii rodzic-dziecko, dziecko-rodzenstwo, zachowanie w $srodowisku domowym):

D. Funkcjonowanie dziecka w klubie dziecigcym

Relacje z roOwieSnikami:



IV. ZIDENTYFIKOWANE POTRZEBY I ZAGROZENIA
Potrzeby dziecka:

1. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i stabilno$ci

2. Wsparcie emocjonalne i psychologiczne

3. Rozwdj umiejetnosci spotecznych

4. Wzmocnienie poczucia wlasnej wartosci

5. Inne:

Zidentyfikowane zagrozenia:

[a—y

. Ryzyko poglebienia zaburzen emocjonalnych

N

Izolacja spoteczna
3. Trudno$ci w dalszym rozwoju

4. Inne:
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V. CELE POMOCY
Cel glowny:

Zapewnienie dziecku bezpiecznego S$rodowiska sprzyjajacego harmonijnemu rozwojowi

emocjonalnemu i spotecznemu
Cele szczegolowe:

Cele krotkoterminowe (1-3 miesiace):

Cele dlugoterminowe (3-6 miesi¢cy):

VI. ZAPLANOWANE DZIALANIA

A. Dzialania podejmowane przez klub dziecigcy

Odpowied Termin
Lp. | Dzialanie Czestotliwosé
zialny realizacji

Indywidualne rozmowy _ )
1. o o Opiekunka 2x w tygodniu Przez caty okres
wspierajace z dzieckiem

Codziennie,
Obserwacjai dokumentowanie
2. Opiekunka dokumentowanie Przez caty okres
zachowan dziecka
wg potrzeb,

, o Dyrektor, Wg potrzeb
4. Konsultacje z rodzicami ' ) Przez caty okres
opiekunka rodzica lub kadry

Dostosowanie metod pracy do . ,
5. ) Opiekunka Na biezaco Przez caty okres
potrzeb dziecka
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B. Dziatania specjalistyczne

Lp. | Dzialanie Specjalista Miejsce realizacji Termin
1. Klub Kilkulatka
2. Klub Kilkulatka
3. Klub Kilkulatka

C. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi

o Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna - diagnoza i wsparcie

VII. ROLA RODZICOW/OPIEKUNOW
Oczekiwane zaangazowanie:
1. Regularne uczestnictwo w spotkaniach z zespotem
2. Wspolpraca w realizacji zalecen specjalistow
3. Zapewnienie dziecku stabilno$ci w domu
4. Informowanie o zmianach w zachowaniu dziecka w domu

Zobowiazania podjete przez rodzicow:
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VIIL. KRYTERIA OCENY EFEKTYWNOSCI

Wskazniki poprawy:

1. Emocjonalne: Stabilizacja nastroju, zmniejszenie objawow leku

2. Spoleczne: Aktywny udziat w zabawach grupowych, nawigzywanie kontaktow

3. Behawioralne: Zmniejszenie agresywnych zachowan, poprawa koncentracji

4. Rodzinne: Poprawa komunikacji w rodzinie, zmniejszenie konfliktow

Metody oceny:

e Obserwacja systematyczna

o Arkusze obserwacji rozwoju dziecka

e Rozmowy z dzieckiem

e Informacje od rodzicow

e Opinie specjalistow

IX. HARMONOGRAM PRZEGLADOW I OCENY

MIESIAC Cel przegladu Odpowiedzialny
przegladu

X Ocena realizacji dziatan krotkoterminowych Zespot
zawierane na arkuszu obserwacji dziecka interdyscyplinarny

I Przeglad srédokresowy 1 ewentualne modyfikacje Zespot
interdyscyplinarny

IvV-v Ocena koncowa 1 dalsze rekomendacje zawierane na Zespot
arkuszu obserwacji dziecka interdyscyplinarny
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X. DOKUMENTACJA I MONITORING

Prowadzona dokumentacja:

Arkusz obserwacji rozwoju dziecka

Protokoty spotkan zespotu

Korespondencja z instytucjami zewng¢trznymi

Opinie 1 diagnozy specjalistow

Zasady przechowywania:
o Dokumentacja przechowywana zgodnie z RODO
e Dostep tylko dla oséb upowaznionych

XI. PODPISY

Plan opracowany przez zespol interdyscyplinarny:

Funkcja Imig¢ i nazwisko Podpis

Data

Dyrektor

Opiekunka

Psycholog/pedagog

Logopeda

Zapoznanie si¢ z planem:

Rodzice/opiekunowie prawni lub jeden rodzic/opickun w imieniu

rodzicow/opiekunow prawnych:

Matka: Data: Podpis:

Ojciec: Data: Podpis:

Wyrazam zgode na realizacje powyzszego planu pomocy: TAK / NIE
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Dyrektor :

Imig i nazwisko: Data: Podpis:

Uwagi dodatkowe:

[Miejsce na dodatkowe informacje, zastrzezenia lub uwagi]

INFORMACJE Z PRZEGLADU SRODOKRESOWEGO:

Dyrektor :

Imie¢ 1 nazwisko: Data: Podpis:
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OSWIADCZENIE O REZYGNACIJI Z POMOCY

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

(nazwa placowki) (miejscowos¢, data)

Dane rodzica/opiekuna prawnego:

Imig¢ i nazwisko

Dyrektor
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze Zz dniem ............ccccvviiiviiiiiiinineannn.n. rezygnuj¢ z uczestnictwa mojego
dziecka. .. ..o w  zajeciach  specjalistycznych

zaproponowanych przez KLUB KILKULATKA w ramach udzielenia dziecku pomocy

psychologiczno-pedagogicznej w roku szkolnym ..., .

(podpis rodzica)
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