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Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci - 2023

Procedura stuzy zapewnieniu dzieciom petnego bezpieczehstwa w czasie ich przyprowadzania i odbierania ze ztobka
oraz okreslenia odpowiedzialnosci Rodzicéw lub innych oséb przez nich upowaznionych, opiekunéw ztobka oraz
pozostatych pracownikéw.

1.
Ztobek zapewnia dzieciom petne poczucie bezpieczefnstwa —zaréwno pod wzgledem fizycznym jak i psychicznym.
Za poczucie bezpieczenstwa dziecka oprdcz opiekuna i innych pracownikéw ztobka w réwnej mierze odpowiadajg
rodzice i opiekunowie prawni. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do i ze ztobka odpowiadajg rodzice / prawni
opiekunowie.

1) W Zlobku obowigzuje elektroniczna ewidencja obecnosci dzieci. Rodzic otrzymuje indywidualny numer kodu
identyfikacyjnego do rejestratora elektronicznej ewidencji obecnosci dzieci w dniu pierwszego pobytu dziecka
w ztobku. Rejestrator / czytnik umiejscowiony jest na $cianie w dogodnym miejscu. Po wejsciu do ztobka
rodzic wprowadza numer kodu do rejestratora / czytnika — przez co zostaje zapisana w jego pamieci
obecnosc i czas przyprowadzenia dziecka. Przed wyjsciem dziecka ze ztobka ponownie rodzic wprowadza
numer kodu do rejestratora — przez co zostaje zapisana w jego pamieci godzina wyjscia i czas pobytu
dziennego.

1) Rodzice / prawni opiekunowie rozbierajg dziecko w szatni i powierzajg dziecko opiekunowi oddziatu
zgtaszajgc jego obecnosc.

2) Odpowiedzialnosc¢ opiekuna rozpoczyna sie z chwilg wprowadzenia dziecka do Sali i konczy sie z chwilg
odebrania dziecka przez rodzica / prawnego opiekuna

3) Opiekun przyjmujacy dziecko do oddziatu kontrolnie sprawdza temperature ciata dziecka termometrem
bezdotykowym. W przypadku stwierdzenia podwyzszonej temperatury , opiekun ma prawo odesta¢ dziecko do
domu. Opiekun réowniez ma prawo odesta¢ dziecko do domu w przypadku kaszlu, kataru ropnego, zapalenia
spojowek, dusznosci, biegunki itp.

4) Po przebytej chorobie zakaznej opiekun moze zazgdaé od rodzicow zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do uczeszczania do ztobka.

W przypadku zachorowania dziecka w ztobku pielegniarka / opiekun informuje rodzicéw, a rodzic jest
zobowigzany do zabrania dziecka ze zlobka do czasu jego wyleczenia . (Zatgcznik nr 2)

3.

1) Dzieci sg przyprowadzane do ziobka do godz. 8:15 i odbierane przez rodzicéw ( opiekundéw prawnych) lub
inng petnoletnig osobe wskazang w upowaznieniu najpdzniej do godz. 16:20. Rodzic obowigzany jest opusci¢
teren ztobka do godziny 16:30

2) W okresie od lipca do sierpnia ztobek czynny jest do godz. 16:00

3) Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani do powiadomienia pracownika placéwki do godz. 8:00 o
nieobecnosci dziecka. Przekroczenie terminu zgtoszenia skutkuje naliczeniem optaty za wyzywienie.

4) Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenhstwo dziecka pozostajgcego pod opieka innej osoby wskazanej przez
rodzicéw w upowaznieniu ponoszg rodzice.

5) Obowigzkiem opiekuna jest upewnienie sie, czy dziecko jest odbierane przez osobe wskazang w
upowaznieniu.

6) Rodzic obowigzany jest do poinformowania upowaznionej osoby do odbioru dziecka o obowigzujgcych w
ztobku procedurach wprowadzania, pobytu i odbierania dziecka.

7) Opiekun ma prawo odmowi¢ wydania dziecka rodzicowi lub upowaznionej osobie bedgcej w stanie
nietrzezwym, zachowujacej si¢ agresywnie lub pod wptywem srodkéw odurzajgcych (Zatgcznik nr 1)

8) Ziobek nie wydaje dziecka na prosbe rodzica/ prawnego opiekuna zgtaszang telefonicznie.

W przypadku losowym , gdy dziecko nie moze by¢ odebrane przez osobe wskazang w upowaznieniu wydanie
dziecka moze nastgpic¢ na podstawie jednorazowego pisemnego lub ustnego upowaznienia przez rodzica innej
wskazanej osoby . Ustne dyspozycje opiekun odnotowuje w dokumentacji dziecka (Imie i nazwisko, numer i
seria dowodu osobistego, PESEL — osoby upowaznionej do odbioru dziecka);

Wydanie dziecka osobie upowaznionej przez rodzicéw nastepuje po okazaniu przez te osobe dowodu osobistego.
Upowaznienia do odbioru podpisujg oboje rodzice .
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Upowaznienie do odbioru dziecka podpisuje jeden rodzic w przypadku gdy:
e drugi rodzic nie zyje

e drugi rodzic nie ma petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e drugi rodzic jest pozbawiony wiadzy rodzicielskiej

e drugi rodzic ma ograniczong wtadze rodzicielska.

Zyczenie rodzicéw dotyczace zakazu odbierania dziecka przez jednego z rodzicéw musi byé potwierdzone przez
orzeczenie sgdowe. Odbieranie dziecka przez osoby, w dni i godziny wskazane w orzeczeniach sgdowych sa dla
opiekuna wigzace.

W przypadkach kryzysowych , np. ktétnie rodzicéw, gdy rodzice nie mogg porozumie¢ sie w sprawie odbioru dziecka i
nie realizujg wskazan sadowych, dyrektor ztobka lub opiekun powiadamia policje.
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Informacje o dziecku, dokumenty dotyczace dziecka opiekun przekazuje wytgcznie rodzicom, opiekunom
prawnym. W porozumieniu z nimi podejmuje wigzgce decyzje dotyczace funkcjonowania dziecka w ztobku.
Pielegniarka / opiekun nie podaje dziecku zadnych lekéw z wtasnej inicjatywy lub na prosbe rodzica /
prawnego opiekuna.

Rodzice lub upowaznione osoby przed wejsciem dziecka do sali zabaw sprawdzajg czy dziecko nie wnosi
przedmiotow , zabawek niedozwolonych, lub zagrazajacych bezpieczehstwu.

Przy odbiorze rodzice lub inna upowazniona osoba sprawdzajg czy dziecko nie wynosi przedmiotéw , ktére do
niego nie naleza.

Rodzice zapewniajg dziecku bezpieczng i wygodng odziez, nieograniczajgcg swobody ruchu dziecka i jego
samodzielno$ci, dostosowang do temperatury i warunkéw panujgcych w sali zaje¢. Wskazane jest
zaopatrzenie dziecka w zapasowg bielizne oraz ubranie pozwalajgce na korzystanie z pobytu na placu zabaw.

Zgodnie z zaleceniami zdrowotnymi opiekun organizuje dzieciom codzienny pobyt na powietrzu. Ze wzgledu
bezpieczenstwa nie dopuszcza sie na zyczenie rodzicéw pozostawienia dziecka w budynku ztobka.

Za pobyt dziecka w wymiarze ponad godziny otwarcia placowki ( po godz. 16:30 )pobierana jest dodatkowa
optata w wymiarze ustalonym przez organ prowadzgcy.

W sytuacjach losowych , gdy rodzic, prawny opiekun lub upowazniona osoba nie zgtosi sie po dziecko po
uptywie czasu pracy oddziatu ztobka opiekun kontaktuje sie telefonicznie z rodzicami dziecka i ustala inny
sposob odbioru dziecka.

W przypadku, gdy pod wskazanymi numerami telefonéw praca, dom nie mozna uzyska¢ informacji o miejscu
pobytu rodzicéw, prawnych opiekundw, opiekun oczekuje z dzieckiem w ztobku nie dtuzej niz 15 min. od chwili
zamkniecia ztobka..

W razie wyczerpania wszystkich mozliwosci odbioru dziecka przez rodzicéw, prawnych opiekunéw lub osoby
upowaznionej pisemnie, opiekun ma obowigzek powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji dyrektora ztobka oraz
skontaktowac sie z policjg. Z przebiegu zaistniatej sytuacji opiekun sporzgdza protokét podpisany przez
swiadkow, przekazany do wiadomosci dyrektora.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Skargi i wnioski mogg by¢ ztozone w interesie wlasnym, innych oséb, a takze w interesie spotecznym.
Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Dyrektor Ztobka.
Skargi i wnioski sktada sie:
— listownie na adres: Ztobek Miejski "Kubus$ Puchatek" 72-600 Swinoujécie, ul. Wyspiarnskiego 2
— pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@zlobekswinoujscie.pl
— faksem na numer tel. 91 321 45 07
— osobiscie w sekretariacie
Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje sie¢ codziennie w godzinach pracy sekretariatu
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1)

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

2) O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna.

3) Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Zztobka lub osoby przez niego wyznaczone.

4) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzgcych, ]

5) Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ przedmiotu, Dyrektor Ztobka wzywa wnoszgcego
skarge lub wniosek, do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z
pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

6) Skargi lub wnioski, ktére nie wymagajg zbierania wyjasnien, informacji i dowoddéw, winny byé zatatwione
niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni, natomiast skargi wymagajgce uzgodnien, porozumieh
powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione najp6zniej w terminie jednego miesigca od daty otrzymania skargi.

7) Za zatatwienie pozytywne uwaza sie skargi, ktére w toku postepowania wyjasniajacego zostaty potwierdzone
w catosci lub czeéci.

8) Za zatatwienie negatywne uwaza sie skargi ,w ktérych wskazane nieprawidtowosci nie znalazty potwierdzenia.

9) Skargi i wnioski sktada sie niezwtocznie po wystapieniu niepokojacej sytuacji w placéwce, najpdzniej do 30 dni
kalendarzowych; po tym okresie skarg nie rozpatruje sie.

Zatgczniki:

1. Postepowanie w razie podejrzenia, ze dziecko odbiera ze ztobka rodzic (prawny opiekun), bedacy pod
wptywem alkoholu lub narkotykow.

2. Postepowanie w przypadku zachorowania dziecka w czasie pobytu w ztobku

3. Profilaktyka grypy sezonowej, grypy A(H1N1)V, COVID-19 oraz innych infekcji drég oddechowych
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Zatacznik nr 1

Procedura postepowania w razie podejrzenia, ze dziecko odbiera ze zlobka
rodzic (prawny opiekun), bedacy pod wptywem alkoholu lub narkotykéw.

Opiekun podejmuje nastepujace kroki:

1.

Powiadamia dyrektora placowki

Nie wydaje dziecka i jednoczes$nie zawiadamia o tym fakcie innego dorostego czionka
rodziny, badz inng osobe upowazniong do odbioru dziecka ze Ztobka.

W przypadku, gdy rodzice/ opiekunowie odméwig odebrania dziecka ze Ztobka lub w
przypadku przedtuzajgcej sie nieobecnosci rodzicow po godzinie zamkniecia placowki ,
opiekun moze podjgé dalsze kroki w postepowaniu po konsultacji z jednostkg Policiji.

Moze wspdlnie z Policja podjgé decyzje dotyczacg dalszego postepowania w danej sytuacji
(np. zabrania dziecka DO POGOTOWIA OPIEKUNCZEGO).

Sporzadza notatke stuzbowg =z zaistniatego =zdarzenia po zakohczeniu dziatan
interwencyjnych i przekazuje jg dyrektorowi ztobka.

Przeprowadza rozmowe z rodzicami w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz
zobowigzanie ich do przestrzegania procedur ztobka.

Jezeli powtarzajg sie przypadki, w ktérych rodzic / opiekun prawny odbierajgcy dziecko ze
ztobka znajduje sie pod wptywem alkoholu lub narkotykéw, to opiekun powiadamia o tym
fakcie dyrektora / starszg pielegniarke lub policje ( specjaliste ds. nieletnich ) celem
rozeznania sytuacji domowej i rodzinnej dziecka, a nastepnie powiadamia sgd rodzinny.
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Zatacznik nr 2
Procedura postepowania w przypadku zachorowania dziecka w czasie pobytu w ziobku

Starsza pielegniarka i lekarz kierujg pracg ztobka w zakresie profilaktyki i zdrowia wszystkich dzieci.
Czuwajg nad ich rozwojem fizycznym i psychicznym, sg odpowiedzialni za stan zdrowia dzieci podczas
ich pobytu w ztobku. Udzielajg pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.
Lekarz — bada dzieci nowoprzyjete, prowadzi profilaktyke, szczegétowo bada dzieci podejrzane o chorobe oraz
znajdujace sie w okresie rekonwalescencji. Nie wydaje recept.

1. W przypadku zaobserwowania niepokojgcych sygnatéw dotyczgcych zdrowia dziecka opiekun
oddziatu niezwtocznie powiadamia starszg pielegniarke, ktéra w razie potrzeby powiadamia rodzicow
lub wzywa pomoc dorazng.
¢ Rodzice przyprowadzajgc dziecko w nastepnym dniu, ktére zostato odestane ze ztobka z powodu

objawoéw chorobowych, obowigzani sg do przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego, ze nie ma
przeciwwskazan do uczeszczania dziecka do Ztobka

2. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci w Zztobku opiekun ma
prawo nie przyja¢ do oddziatu dziecka chorego z widoczng infekcjg roznoszong droga kropelkowa.

e Po kazdorazowej chorobie zakaznej dziecka rodzice sg zobowigzani do przedstawienia
opiekunowi danej grupy zaswiadczenia lekarskiego, ze nie ma przeciwwskazan do uczeszczania
dziecka do Ztobka

¢ Rodzice przyprowadzajg do ztobka tylko zdrowe dzieci bez objawdw wskazujgcych na infekcje.

3. W przypadku infekcji oddechowych, kataralnych , choréb skérnych , zakaznych , urazach ,
ztamaniach , dziecko nie moze uczeszczaé do ztobka do czasu catkowitego wyleczenia jezeli lekarz
leczacy dziecko nie postanowi inaczej.

4. Rodzice majg obowigzek zgtasza¢ opiekunowi o wszelkich powaznych dolegliwosciach i chorobach
dziecka.

5. W Ztobku nie podaje sie dzieciom zadnych lekéw.

6. W przypadku stwierdzenia u dziecka alergii , rodzice zobowigzani sg do przedtozenia zaswiadczenia
lekarskiego wykazujgcego rodzaj alergii , w celu ustalenia wspdélnych dziatan oraz rozwazenia
mozliwosci ztobka w tym zakresie np. stosowania diety, czy odpowiedniego reagowania opiekuna.

o Diety eliminacyjne realizowane sg od daty przedifozenia w Ztobku do odwotania zaswiadczenia
lekarskiego na podstawie zalecen lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa, gastrologa,
endokrynologa itp.)

¢ Diety eliminacyjne realizowane s3 przez 1 miesigc od daty przedfozenia w ztobku
zaswiadczenia na podstawie zalecenh lekarza pediatry. Zalecenia lekarskie, potwierdzone
zaswiadczeniem lekarskim, powinny zawiera¢ okres$lenie jednostki chorobowej oraz wykaz
produktow wskazanych i przeciwwskazanych niezbednych do opracowania wtasciwej diety
eliminacyjnej.

7. Rodzic jest zobowigzany do regularnego sprawdzania wtosow i skéry glowy dziecka w celu wykrycia
ewentualnej obecnosci wszy , gnid. W przypadku stwierdzenia wszy, gnid niezwtocznie poinformowac
o tym fakcie ztobek. Obowigzek wykonania zabiegdéw w celu usuniecia wszawicy spoczywa na
rodzicach. W trakcie leczenia dziecko powinno pozosta¢ w domu , aby zapobiec przenoszeniu sie
wszawicy na inne dzieci . Dziecko wraca do Ztobka dopiero po zakoniczeniu leczenia, z czysta gtowa.

8. W przypadku wystgpienia u dzieci choréb pasozytniczych, zakaznych pielegniarka / opiekun
natychmiast powiadamia rodzica o wystgpieniu u dziecka objawéw chorobowych —a rodzice, sg
zobowigzani do niezwtocznego odebrania dziecka ze ztobka i podjecia leczenia. Obowigzek
wykonania zabiegéw w celu skutecznego usuniecia choréb pasozytniczych spoczywa na rodzicach.
Opiekun powiadamia innych rodzicéw o wystgpieniu przypadkéw choroby pasozytniczej lub

zakaznej wsrod dzieci.

9. W stanach nagtych (utrata przytomnosci, zastabniecia i omdlenia, ztamania, krwotoki, zwichniecia,
urazy, ciata obce w nosie, gardle, oku, uchu, ukgszenia i uzadlenia, oparzenia i odmrozenia,
zatrucia),gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowej interwenciji lekarskiej, starsza
pielegniarka lub opiekun zobowigzani sg do podjecia dziatann pomocy przedmedycznej w zakresie
posiadanych umiejetnosci oraz wezwania karetki pomocy doraznej. Jednoczesnie o sytuaciji
powiadamiajg rodzicow lub opiekunéw prawnych dziecka.

Lekarz pogotowia decyduje o sposobie dalszego udzielenia pomocy dziecku /ewentualnego

przewiezienia dziecka do szpitala.

W przypadku nie przybycia na czas rodzicéw, prawnych opiekunéw dziecka, opiekun zajmujacy sie

dzieckiem jedzie z nim do szpitala i tam oczekuje na przybycie rodzicow.

Pielegniarka starsza, opiekun spisujg protokét ze zdarzenia i dotgczajg do karty zdrowia dziecka.
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Zatacznik nr 3

Profilaktyka sezonowej A(H1N1)V, COVID-19 oraz innych infekcji drég oddechowych
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Kazdy pracownik, klient obowigzany jest do wykonania dezynfekcji rgk przed wejsciem na teren
ztobka. Pojemniki z ptynem dezynfekcyjnym zamontowane sg przy drzwiach wejsciowych,
wewnatrz budynku.

W okresie pandemii obowigzkiem wszystkich oséb przebywajacych na terenie ztobka jest
zastanianie ust i nosa maskg lub przytbicg oraz realizowanie wszystkich innych zadan zgodnie z
wytycznymi GIS

Wszyscy pracownicy ztobka przestrzegajg przepisy sanitarne HACCP oraz wykonujg czynnosci
podnoszace poziom higieny we wszystkich pomieszczeniach zlobka a w szczegdlnosci wykonujg
na biezgco:

naswietlania lampg bakteriobdjczg sal dzieciecych,

codzienne mycie zabawek dzieciecych

czeste wietrzenie wszystkich pomieszczenh,

czeste mycie rak u dzieci i korzystanie z recznikbéw jednorazowych,
czesta i regularna wymiana poscieli dzieciecej na czysta,
utrzymywanie porzgdku, czystosci i higieny w salach dzieciecych
codzienne wyparzanie naczyn i sztu¢céw,

czeste czyszczenie (rolet okiennych z kurzu).

Pracownicy prowadzg codzienng i min. dwukrotng dezynfekcije :

futryn drzwiowych i klamek,

wszystkich toalet a w szczegdlnosci: krandw, desek sedesowych, przyciskédw do spuszczania
wody, kontaktow;

balustrad schodowych, bramek drzwiowych

przewijakow, stolikéw, tawek i krzesetek dzieciecych

telefonéw

czytnikéw elektronicznych .

Personel opiekujacy sie dziecmi:

dokonuje pomiaru temperatury u dzieci przed ich przyjeciem do oddziatu i w trakcie

pobytu, obserwuje dzieci pod katem pojawienia sie objawoéw chorobowych, w razie potrzeby
wzywa rodzicéw a dziecko izoluje od pozostatych,

przestrzega zakazu kontaktu pomiedzy oddziatami

Pracownicy kuchni:

zachowujg higiene zgodnie z wymaganiami HACCP i wykonujg swoje czynnosci zgodnie z
procedurami i instrukcjami,
pilnujg bezwzglednego zakazu wstepu do kuchni oséb postronnych.

Pracownicy Zztobka a w szczegdlnosci opiekunki i pracownicy kuchni obowigzani sg do:

przestrzegania bezwzglednej czystosci rgk i utrzymywania krétkich paznokci.
uzywania jednorazowych rekawic przy:

o produkcji, wydawaniu i porcjowaniu positkow

o wykonywaniu zabiegdéw higienicznych u dzieci.

o sprzataniu i wykonywaniu biezgcej dezynfekgciji.
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