ZLOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych

ul. Pionierska 8
r

38-700 USTRZYKI DOLNE

NIP 6891234339 REGON 368316086

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/12/2025

Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025 roku

Regulamin Organizacyjny

Zlobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych

Rozdziat |.

Postanowienia ogélne

§1.

Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych funkcjonuje w oparciu o obowigzujgce przepisy

prawne oraz opracowane na ich podstawie regulaminy wewnetrzne, a przede

wszystkim na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 798 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w
sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal w ktorym
ma by¢ prowadzony ztobek lub klub dziecigcy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 72);
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22025 r. poz.
1153 z pézn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1135),

Statutu Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych przyjety przez Rade Miejska w
Ustrzykach Dolnych Uchwatg Nr XXXIX/538/2017 z dnia 19 pazdziernika 2017
r,

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1882).



§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Ztobka, w tym prawa
i obowigzki os6b korzystajgcych z ustug Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych, jak

réwniez przepisy porzadkowe obowigzujgce na terenie placowki.

§ 3.
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Ztobka Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych,
2) Ztobek — Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych,
3) Dyrektor — Dyrektora Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,
4) Pracownik — pracownik Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,
5) Rodzice — rodzicéw, rodzicoéw zastepczych tub opiekunéw prawnych, ktorych

dzieci uczeszczajg do Ztobka.

§ 4.

Ztobek $wiadczy ustugi opiekuricze, wychowawcze i edukacyjne dla dzieci w wieku od
1 roku zycia do ukonczenia 3 lat, z zastrzezeniem art. 2 ust. 3 ustawy o opiece nad

dzie¢mi w wieku do lat 3.

§ 5.
W ztobku podstawowsq jednostkg organizacyjng jest grupa ztozona z dzieci w tym
samym lub zblizonym wieku o zblizonym rozwoju psychofizycznym z uwzglednieniem

potrzeb oraz metod stosowanych w pracy z dzieémi.

§6.

Obstuge finansowo-ksiegowa oraz techniczno-gospodarczg Ztobka prowadzi

Centrum Ustug Wsp6lnych w Ustrzykach Dolnych.

Rozdziat Il.
Zadania i obowigzki Ztobka



§7.

1. Do zadan Ztobka nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie dziecku bezpieczenstwa i opieki w warunkach bytowych zblizonych
do warunkéw domowych;

2) zagwarantowanie dziecku wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej,
przez prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;

3) prowadzenie zajeé opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajgcych rozwdj psychomotoryczny dziecka wiasciwy do wieku
dziecka;

4) zapewnienie racjonalnego wyzywienia zgodnie z wiekiem i dietg dziecka.

2. Ztobek ma obowigzek:

1) utrzymaé obiekt w czysto$ci i w stanie technicznym nie zagrazajacym zdrowiu
i zyciu os6b tam przebywajgcych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

2) zatrudnia¢ personel z aktualnymi badaniami lekarskimi i odpowiednim
przygotowaniem merytorycznym,

3) informowaé rodzicow o wszelkich zmianach dotyczacych odptatnosci za pobyt
w Ztobku,

4) przestrzega¢ ochrony danych osobowych dziecka i rodzicow.

3. W zakresie pracy z dzie¢mi
1) w Ztobku opracowany jest Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (OWE)
obejmujacy zagadnienia metodyczne, w szczegolnosci dotyczace:
a) celow opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych,
b) metod pracy z dzie¢mi,
c) harmonogramu obejmujacego state i zmienne elementy dnia,
d) planowanych aktywnosci.
2) Plan OWE uwzglednia specyfike Ztobka dotyczaca dostepnej przestrzeni, lokalizacji
i zasobow.
3) Plan OWE jest rokrocznie analizowany i dostosowywany do mozliwosci Ztobka oraz
potrzeb dzieci, ktére do niego uczeszczaja.
4. W zakresie indywidualnego programu pobytu dzieci o specjalnych potrzebach:
1) w Ztobku tworzony jest i konsultowany z rodzicami indywidualny program pobytu

dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajacy ich mozliwosci,



2) specjalne potrzeby moga dotyczyé kazdej sfery rozwoju dziecka np. motorycznej,
specjalnej diety, roznic we wrazliwosci sensorycznej,
3) podstawa do pracy nad indywidualnym programem pobytu dziecka s$g m.in.
informacje uzyskane przy zapisie dziecka oraz dane z Karty informacyjnej
o dziecku, przekazywane przez rodzicéw w trakcie adaptaciji.
4) przy opracowywaniu programu, o ktorym mowa w pkt. 1, uwzglednia sie zasoby
oraz mozliwoéci organizacyjne i kadrowe Ztobka oraz mozliwosci wprowadzania
modyfikacji do uktadu przestrzeni lub rozktadu dnia.
5) przy opracowywaniu programu, o ktérym mowa w pkt. 1, okresla sie wspdlnie
z rodzicami, jaki zakres dziatan moze oferowaé Ztobek i jaki jest udziat rodzicow.
6) Ankieta informacyjna o dziecku stanowi podstawe do identyfikacji indywidualnych
potrzeb dziecka oraz do dokumentowania ustalen dotyczgcych jego pobytu w
Ztobku.
5. W zakresie dokumentacji sprawowanej opieki:
1) Ztobek posiada dokumenty zgtoszeniowe dziecka do placowki, w tym:

a) karte zgtoszenia dziecka do Ztobka,

b) umowe w sprawie korzystania z ustug Ztobka Miejskiego w Ustrzykach

Dolnych,

c) formularz,

d) deklaracje czasu pobytu dziecka w Ztobku:
2) Ztobek posiada inne dokumenty zwigzane z rozwojem i funkcjonowaniem
dziecka, w tym karte informacyjng o dziecku wypetniong przez rodzica, stanowigca
podstawe do opracowania standardu postepowania adaptacyjnego, opinie
i zasdwiadczenia;
3) Ztobek posiada upowaznienia do odbioru dziecka, w przypadku gdy odbiera je
z placéwki osoba inna niz rodzic;
4) Opiekunowie prowadzg dokumentacje obecno$ci oraz codziennych aktywno$ci
grupy dzieci, np. wpisy do dziennika zajeé;
95) Opiekunowie prowadzg dokumentacje dotyczaca pobytu kazdego dziecka:
6) Opiekunowie posiadajg dokumentacje dotyczacg oceny i monitorowania rozwoju
dziecka (zatgcznik nr 1).
7) Ztobek posiada zgody (imienne o$wiadczenia) na wykorzystanie wizerunku
dziecka do dziatar informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych:
8). Ztobek posiada procedury dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i zdrowia



dzieci;

9) Ztobek posiada wszelkg dokumentacje wptywajacg od rodzicow, w tym podania,
o$wiadczenia, itp.;

10) Ztobek posiada drugie egzemplarze wydanych rodzicowi dokumentow, np.
zaswiadczen;

11) Ziobek posiada inne dokumenty, ktorych charakter zwigzany jest
z koniecznoscig dostosowania si¢ placéwki do potrzeb indywidualnych dziecka;
12) Zgromadzona dokumentacja jest nalezycie chroniona, a jej czas

przechowywania zgodny jest z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat Ill.

Prawa dziecka

§ 8.
Dziecko ma prawo w szczeg6lnosci do:
1) opieki, edukacji zgodnie z dostepnymi wymogami i metodami;
rownego traktowania;
poszanowania godnosci i intymnosci;

)
)
4) wystuchania i w miare mozliwosci uwzglednienia zdania i zyczen,
) nietykalno$ci fizyczne;j;

)

poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

Rozdziat IV.

Prawa i obowigzki rodzicéw lub opiekunéw prawnych

§9.

1. Rodzice oraz opiekunowie prawni dziecka korzystajacego z ustug ztobka majg
prawo do:
1)  informacji na temat rozktadu dnia i wyzywienia podczas pobytu dziecka
w Ztobku;
2) informacji na temat rozwoju psychofizycznego dziecka;
3) wnoszenia skarg oraz zastrzezen i wnioskéw w zakresie wykonywania

zadan przez ztobek.



2. Do obowigzkéw rodzicéw oraz opiekundw prawnych nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw prawa oraz Statutu, Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka oraz innych regulaminéw i procedur okreslajgcych warunki pobytu
dziecka w Ztobku. Regulaminy i procedury, o ktérych tutaj mowa, tj.: Procedura
obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka w Ztobku (Zatgcznik nr 1), Zasady
wspotpracy z rodzicami (Zatgcznik nr 2), Ramowy Program Adaptaciji (Zatacznik
nr 3), Regulamin wyj$¢ i spacerdw (zatgcznik nr 4), Procedura przyprowadzania
i odbioru dzieci ze Ztobka (Zatgcznik nr 9), Procedura w zakresie monitorowania
przebywania oséb innych niz zatrudniony personel Ztobka (Zatacznik nr 6),
Procedura zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci w Ztobku oraz
rozprzestrzeniania sie choréb wéréd dzieci oraz personelu zatrudnionego w
Ztobku (Zatgcznik nr 7), Procedura postepowania w przypadku choroby
i profilaktyka (Zatgcznik nr 8), Procedura postepowania w razie wypadku
dziecka w Ziobku (Zatgcznik nr 9), stanowig zatgczniki do niniejszego
Regulaminu, i sg dostepne na stronie internetowej Ztobka oraz w budynku
Ztobka;

2) wspotpracowaé z personelem ztobka w sprawach opieki i wychowania dziecka:

3) korzysta¢ tylko z pomieszczen wyznaczonych dla rodzicéw (szatnia, kacik dla
karmigcej mamy);

4) aktywnie uczestniczy¢ w zebraniach rodzicow:

5) dokonywaé¢ w terminie optat za pobyt i wyzywienie dziecka w Ziobku zgodnie
z zawartg umowg ze Ztobkiem (wysokosé optaty, zakres ewentualnych znizek
oraz zwrotéw okresla uchwata Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych);

6) czynnie uczestniczy¢ w organizowaniu imprez dla dzieci i uroczysto$ci w Ztobku:

7) przestrzegaé godzin przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka;

8) informowac¢ Dyrektora ztobka o przyczynie i przewidywanym czasie
nieobecnoéci dziecka z wyprzedzeniem tj. najpdzniej do godz. 08:00 w dniu
hieobecnos$ci;

9) Rodzice majg obowigzek zgtaszac, zmiany numeréw kontaktowych i adresu
zamieszkania.

3. Rodzaje, sposoby, formy wspotpracy z rodzicami oraz sposoby komunikacji

okreslajg Zasady wspotpracy z rodzicami (zatgcznik nr 2).

Rozdziat V.



Warunki i tryb przyjmowania dzieci do Ztobka

§ 10.

. Warunki przyjmowania dzieci do Ztobka okresla Statut Ztobka Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych przyjety przez Rade Miejskg w Ustrzykach Dolnych
Uchwatg Nr XXXIX/538/2017r. z dnia 19 pazdziernika 2017 r. oraz Uchwatg Nr
XXXIX/539/2017r. z dnia 16 listopada 2017r. w sprawie ustalenia wysokosci
optat za pobyt i wyzywienie w Ztobku Miejskim

. Tryb przyjmowania dzieci do ztobka okresla ,Regulamin rekrutacji dzieci do
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych®, wprowadzony odrgbnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

. Dzieci nowo przyjete przechodzg proces adaptacii zgodnie z Ramowym

Programem Adaptacji (zatgcznik nr 3 ).

Rozdziat VI.

Zasady codziennego przebywania dziecka w Ztobku

§ 11.

Harmonogram pracy ztobka:

. Ztobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:30 do 16:30, ;.
10 godzin dziennie.

. Ztobek jest czynny 5 dni w tygodniu z wyjatkiem przerwy urlopowej, $wiat, dni

ustawowo wolnych od pracy oraz sytuacji nagtych i uzasadnionych.

3. Dzieci sg przyprowadzane do ztobka w godzinach od 06:30 do 08:00.

4. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku:

1) 06:30 - 08:30 - przyjmowanie dzieci, zabawy dowolne, zabawy integrujace

grupe, gimnastyka, czynnosci higieniczne przed $niadaniem;

) 08:30 - 09:00 - | $niadanie, czynnosci higieniczne;

3) 09:00 - 10:00 - zajecia edukacyjne w grupach, zabawy z dzieémi;

) 10:00 - 10:30 - Il $niadanie, czynnosci higieniczne;

5) 10:30 - 11:30 - werandowanie, spacery, zabawy na placu zabaw lub
salach, zabawy ruchowe, czynnoéci higieniczne przed obiadem;

6) 11:30 - 12.00 - obiad — Il danie; czynnosci higieniczne;



7) 12:00 - 13:00 - lezakowanie;

8) 13:00 - 13:30 - obiad — | danie (zupa); czynnosci higieniczne

9) 13:30 - 14:30 - zajecia tematyczne z dzieémi, zabawy ruchowe;

10)14:30 - 15:15 - podwieczorek; czynnosci higieniczne;

11)15:15 - 16:30 - zabawy dowolne wg zainteresowan dzieci, zabawy
ruchowe, stuchanie bajek, rozchodzenie sie dzieci do domow.

5. ,Ramowy Rozktad Dnia“ zamieszczony jest w ogéinie dostepnym miejscu na
tablicy informacyjnej w siedzibie Ztobka. ,Ramowy Rozktad Dnia“ informuje
w szczegoblnosci o: godzinach przyprowadzania i odbierania dzieci ze Ztobka,
godzinach positkéw, zajeciach i zabawach w ztobku, w tym spacerach
i zabawach na zewnatrz ztobka, godzinach snu i odpoczynku. ,Ramowy Rozktad
Dnia” zaktada codzienne przebywanie dzieci na Swiezym powietrzu,
z wytgczeniem sytuacji gdy warunki atmosferyczne sg niesprzyjajgce oraz w
przypadku organizacji zajeé uniemozliwiajgcych wyjscie w danym czasie na
zewnatrz, np. ze wzgledu na organizowane spotkania dla dzieci, teatrzyki, itp.
Dodatkowo w ramach pobytu dzieci w placéwce organizowane sg spacery poza
teren Ziobka oraz wyjscia poza obiekt, ktore odbywajg sie zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem wyjé i spacerow (zatacznik nr 4).

6. W Ztobku realizowane sq diety podstawowe oraz diety eliminacyjne w oparciu
o zaswiadczenie od lekarza specjalisty (lekarz okresla rodzaj diety oraz liste
produktow wskazanych i przeciwwskazanych). Nie ma mozliwosci realizowania

diet eliminacyjnych TYLKO w oparciu o prosbe rodzicow.

§12.

1. Notoryczne przyprowadzanie dziecka po godzinie 08:00 lub godzinie okre$lonej
w umowie powoduje skreslenie dziecka z listy.

2. Ustalenie statych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacjg
pracy kuchni i opieki nad dzieémi.

3. W przypadku pozostawienia dziecka w Ztobku poza godzinami pracy Ztobka,
rodzice zobowigzani sg zaptaci¢ dodatkowa opfate za kazda rozpoczetg godzine
sprawowania opieki przez Ztobek.

4. Dodatkowg opfate, o ktérej mowa w ust. 3, okresla uchwata Rady Miejskiej
w Ustrzykach Dolnych.



utrudniony lub niemozliwy pracownik ztobka powiadamia jednostke policji
o potrzebie zapewnienia dziecku opieki w pogotowiu opiekurnczym i wywiesza
informacje dla rodzicéw lub opiekunéw o miejscu pobytu dziecka oraz telefon
kontaktowy.

Przyprowadzane dziecko do Ziobka powinno by¢ zdrowe (bez objawow
chorobowych), zadbane higienicznie.

Ze wzgledéw bezpieczenstwa dzieciom uczeszczajgcym do Ztobka zabrania sie
noszenia wszelkiej bizuteri w tym. kolczykéw, Kklipsow, pierscionkow,
tancuszkoéw, koralikéw i malutkich spinek do wtosow.

Ze wzgledu bezpieczenistwa zabrania si¢ dzieciom przynoszenia do Ztobka
wiasnych zabawek.

W przypadku zaobserwowania objawow chorobowych w trakcie pobytu dziecka
w Zlobku, Dyrektor, pielegniarka lub opiekun powiadamia rodzicow lub
opiekundw o tym fakcie w celu zabrania dziecka z placowki.

Zaobserwowane u dziecka siniaki i inne urazy, ktére moga wskazywac na
stosowanie wobec dziecka przemocy fizycznej lub seksualnej, a takze reakcji
dziecka $wiadczacych o przemocy psychicznej, pielegniarka dokumentuje
sporzadzajac stosowng notatke opatrzong datg i podpisami witasnym
i Dyrektora.

O sporzadzeniu notatki informuje sie odbierajgcego dziecko rodzica lub

opiekuna, badz osobe upowazniona.

10. Jezeli urazy zostang zaobserwowane u dziecka ponownie, bgdz jezeli urazy

1.

stwierdzone po raz pierwszy budza watpliwosci w ocenie personelu Ztobka, ze
sg one przejawem przemocy, dyrektor Ztobka niezwtocznie powiadamia
najblizsza jednostke policji o podejrzeniu popetnienia przestepstwa znecania sig
nad dzieckiem.

Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu, dotgcza sie
uwierzytelnione kserokopie dokumentacji sporzadzonej przez pielegniarke

i dyrektora ztobka.

12.W dniu przyjecia dziecka do ztobka po raz pierwszy i po kazdej przebytej

chorobie, rodzice przedktadajg w zlobku swoje o$wiadczenie o braku

przeciwwskazan do pobytu dziecka w grupie ztobkowe;.

13.Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania i odbioru dziecka ze

Ztobka zna Procedure w zakresie monitorowania przebywania oséb innych niz



§ 13.
1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok z wyjgtkiem przerwy urlopowej ustalonej przez
Dyrektora ztobka, $wiat, dni ustawowo wolnych od pracy oraz sytuacji nagtych
I uzasadnionych;
2. W sytuacjach nagtych i uzasadnionych decyzje o zamknieciu ztobka
i ustanowieniu przerwy w pracy, podejmuje Dyrektor. O zaistniatym fakcie,
powodach i przewidywanym terminie zamkniecia, Dyrektor powiadamia

Burmistrza Ustrzyk Dolnych.

§ 14.
W celu zapewnienia dziecku petnego bezpieczenstwa, dziecko powinno by¢
przyprowadzane i odbierane ze Zitobka przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych,
ewentualnie przez osoby petnoletnie upowaznione przez nich na piSmie. Rodzicow,
opiekunéw prawnych oraz personel Ztobka obowigzuje Procedura przyprowadzania

i odbioru dzieci (zatgcznik nr 5).

§ 15.
1. Dziecko po przyjeciu do ziobka pozostaje pod statg opiekg fachowego
personelu, az do momentu odebrania przez upowaznione osoby.
2. Od momentu odebrania dziecka spod opieki opiekunki, za jego bezpieczenstwo

odpowiada rodzic lub osoba przez niego upowazniona do odbioru dziecka.

§ 16.

1. Dziecko nie moze zosta¢ odebrane spod opieki opiekunki przez osobe
nieznang, nieletnig lub nietrzezwa, bedaca pod wptywem $rodkéw odurzajacych
lub osobe wobec ktérej opiekunka powzieta takie podejrzenie.

2. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych. Za
ich pisemng zgoda dziecko moze byé odebrane przez osobe dorostg imiennie
upowazniong po okazaniu dokumentu tozsamosci.

3. W przypadku stwierdzenia, ze rodzic, opiekun lub inna osoba upowazniona, co
do ktérej zachodzi obawa, ze nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem
(zty stan emocjonalny, odurzenie alkoholowe, narkotyczne itp.), dziecko
pozostawia sie w placéwce do momentu przybycia zawiadomionej przez ztobek

innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby. Jezeli kontakt z takg osobg jest



14.

zatrudniony personel ztobka (zatacznik nr 6) i stosuje sig do niej.

Kazdy rodzic, osoba upowazniona do przyprowadzania dziecka do Ztobka zna
i przestrzega zapisy zawarte w § 4 Procedury zapobiegania wypadkom podczas
pobytu dzieci oraz rozprzestrzeniania sie chorob wsréd dzieci oraz personelu

zatrudnionego w ztobku (zatgcznik nr 7).

15.W przypadku zaobserwowania u dziecka niepokojgcych objawéw chorobowych

16.

opiekun postepuje zgodnie z Procedurg postgpowania w przypadku choroby
i profilaktyka (zatgcznik nr 8).

W sytuacji zaistnienia wypadku dziecka na terenie Ztobka opiekun postepuje
zgodnie z Procedurg postgpowania w razie wypadku dziecka w Zztobku

(zatgcznik nr 9).

Rozdziat VII.
Personel Ztobka

§ 17.
Rodzice, Dyrektor i pracownicy Ztobka wspotpracujg w sprawach opieki,
wychowania i edukacji dzieci poprzez:
organizowanie spotkan z rodzicami, zaje¢ otwartych i uroczystosci sprzyjajacych
wymianie informaciji i dialogowi w sprawach opiekunczo—-wychowawczych;
zapoznawanie rodzicéw z organizacjg pracy Ztobka;
przedstawianie rodzicom planéw pracy w grupach, prowadzenie konsultacji,
udzielanie porad w zakresie opieki nad dziecmi;
wyznaczenie godzin konsultacyjnych dla rodzicow, w ktorych personel
udostepnia czas na rozmowy indywidualne niekolidujace z bezposrednig opieka
nad dzieémi;
Dituzsze rozmowy z rodzicami odbywajg si¢ poza czasem bezposredniej pracy
z dzieémi, w celu zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa, a rozmowom
odpowiednich warunkéw poufnosci.

§ 18.

. Proces zatrudniania w Ziobku odbywa sie na podstawie arkusza

organizacyjnego opracowanego przez Dyrektora.
Wzér arkusza organizacyjnego stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszego

Regulaminu.



1)
2)

3)
4)
5)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

1)
2)

Kazdy nowo zatrudniony pracownik podlega procesowi wdrozenia, zgodnie
Z procedurg stanowigcg Zatgcznik nr 11.
Wdrozenie obejmuje w szczegdlnosci:

przydzielenie mentora;

etapowe wprowadzanie w obowigzki (obserwacja — asystowanie — samodzielna
praca);
zapoznanie z dokumentami, procedurami i organizacjg pracy Ztobka;

udziat w szkoleniach wstepnych:;
oceng koricowg po okresie adaptacyjnym.
§ 19.

. Czas pracy pracownikéow Ztobka obejmuje zaréwno bezpoéredniag prace

z dzieCmi, jak i czynnosci organizacyjne, dydaktyczne oraz administracyjne
realizowane w ramach czasu pracy, w szczegoblnosci:
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dzieci (dzienne zapisy, karty
obserwacji, notatki);
monitorowanie rozwoju dzieci;
planowanie i omawianie realizacji Planéw Opiekunczo-Wychowawczo-
Edukacyjnych (OWE);
udziat w spotkaniach zespotu;
udziat w samoocenie oraz ewaluaciji pracy;
udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych;
konsultacje z rodzicami.
Czes¢ czynnosci organizacyjnych moze by¢ realizowana w czasie odpoczynku
dzieci.
Czynnosci wymagajace poufnosci (np. rozmowy z rodzicami, dtuzsze
konsultacje, udziat w szkoleniach zewnetrznych) organizuje sie poza czasem
bezposredniej opieki nad dzieémi, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia
ciggtosci opieki.

§ 20.
Nadzor nad realizacjg planow opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjnych
sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
Nadzor ma charakter wspierajgcy i rozwojowy, a nie kontrolny, i obejmuije:
obserwacje pracy z dzieémi:

przekazywanie personelowi informacji zwrotnej;



3) prowadzenie rozmoéw wspierajgcych i ewaluacyjnych;

4) okresowg samooceng pracy personelu (co najmniej raz w roku).

§ 21.
Personel Ztobka uczestniczy w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,
zgodnie z rocznym Planem Doskonalenia Zawodowego.
Minimalny wymiar doskonalenia zawodowego wynosi co najmniej 10 godzin
rocznie na pracownika.
Dyrektor:
diagnozuije potrzeby szkoleniowe personelu,
ustala i realizuje roczny Plan Doskonalenia Zawodowego,
organizuje i dokumentuje udziat pracownikéw w szkoleniach.
Plan Doskonalenia Zawodowego stanowi osobny dokument i jest aktualizowany

co roku.

§ 21.
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.
Pracownicy Ziobka majg status pracownikéw samorzadowych, do ktérych

stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 22.

. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw. W czasie jego nieobecnosci

zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik. O ustalonym zastepstwie
Dyrektor powiadamia Burmistrza.

Dyrektor reprezentuje Ztobek na zewnatrz oraz kieruje biezaca dziatalno$cig
opiekunczo - wychowawczo - dydaktyczng oraz administracyjno - gospodarczg.

Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Burmistrz Ustrzyk Dolnych.

§ 23.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

organizowanie pracy Ztobka z uwzglednieniem zadan statutowych,
kierowanie i zarzadzanie dziatalno$cig ziobka w oparciu o obowigzujgce

przepisy prawne,



w
~—

ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt dziatalnosci ztobka,

N
~

petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw Ztobka,

2

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikéw,

sprawuje nadzér merytoryczny,

(&)
~ ~—

zapewnienie warunkéw bezpiecznego przebywania w Ztobku dzieciom

i personelowi,

8) zapewnienie nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego ztobka,

9) prawidtowe gospodarowanie mieniem,

10) uzgadnianie z Burmistrzem zasad organizacji Ztobka z uwzglednieniem potrzeb
dzieci korzystajgcych z jego ustug,

11) przygotowanie i realizowanie planu finansowego Ztobka,

12) organizacja administracyjna i gospodarcza obstugi ztobka,

13) okre$lanie szczegotowych zakreséw czynno$ci pracownikow,

14) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

15) podejmowanie decyzji o skresleniu dziecka z listy podopiecznych Ziobka.

§ 24.

Do zadan Pielegniarki nalezy w szczegolnosci:

1) odpowiedzialno$é¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci:

2) przestrzeganie Praw Dziecka;

3) sprawowanie i czuwanie nad prawidtowg pielegnacjg dzieci, wykonuje
czynnosci pielegnacyjne zaspokajajgce potrzeby biologiczne dziecka:

4) rozréznianie czynnikéw chorobotwoérczych, klasyfikowanie i charakteryzowanie
choréb dzieciecych;

5) realizowanie zalecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacii;

6) samodzielnie udzielanie w okre$lonym zakresie $wiadczen zapobiegawczych;
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych;

7) rozpoznawanie problemoéw pielegnacyjnych i wspoétpraca z zespotem
terapeutycznym przy pielegnaciji chorego dziecka:

8) udzielanie pierwszej pomocy dziecku, ktére zachorowato w ztobku,
powiadamianie o tym fakcie rodzicow;

9) rozpoznawanie symptomoéw dziecka krzywdzonego;

10)podejmowanie dziatan profilaktycznych;

11) planowanie i realizowanie edukaciji i postawy prozdrowotne;;



12) prowadzenie edukacji zdrowotnej;

13) prowadzenie apteczki Ztobka i dba o jej uaktualnienie;

14)wspdipraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci;

15) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktdcajgcych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci | dziatalnoéci Ztobka;

16) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

17) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.;

18) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

19) sprawdzanie wyposazenia ztobkowej apteczki;

20) kontrola stanu czystosci skory i gtowy dzieci;

21)dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;

22)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych
z potrzeb placowki.

§25.

Do zadan Opiekunki nalezy w szczegolnoSci:

1) odpowiedzialnos¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jej dzieci;

) przestrzeganie Praw Dziecka;

) odpowiedzialno$¢ za wychowanie dzieci a zwlaszcza za ich rozwoj psychiczny;
4) opracowywanie miesigcznego planu pracy dydaktyczno — wychowawczej;

) wspotpraca z rodzicami dziecka;

) wykonywanie réznych czynnosci pielegnacyjnych: m.in. karmienie, mycie,
przewijanie, wysadzanie na nocnik, pomoc w korzystaniu z toalety, odpowiednie
przygotowanie dzieci do odpoczynku/snu i czuwanie nad jego przebiegiem,
karmienie, ubieranie i rozbieranie dzieci itp.,;

7) stwarzanie warunkéw do wszechstronnego i harmonijnego rozwoju dziecka;

8) diagnozowanie i ocenianie poziomu rozwoju psychomotorycznego dziecka
poprzez prowadzenie dokumentacii zdrowotnej i wychowawczej w tym Karty
Obserwacji Dziecka;

9) doskonalenie sprawnoéci motorycznej i manualnej dziecka;

10)uczenie dziecka postugiwania sig przedmiotami  codziennego uzytku

i zabawkami;

11) wykorzystywanie utworéw literackich i muzycznych w pracy z dzieckiem;



12) ksztattowanie pozytywnych przyzwyczajenh i nawykow;

13)dbanie o powierzony sprzet i eliminowanie uszkodzonych zabawek;

14) stymulowanie aktywnosci poznawczej i ksztattowanie osobowosci dziecka:

18)wspdtpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci;

16) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktécajacych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka;

17) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

18) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;

19)dbato$¢ o higiene dziecka;

20)

21)udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zycia dziecka;

dbato$¢ o czystosé otoczenia dziecka;

22) kontrolowanie stanu pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wiadciwym
uzywaniem, systematycznym uzupetnianiem i konserwacja;

23)dbanie o porzadek, wystrdj i estetyczny wyglad pomieszczen ztobka;

24) organizowanie dzieciom wypoczynku na sSwiezym powietrzu;

25) prowadzenie wymaganej dokumentacii;

26) przygotowanie merytoryczne i praktyczne oraz nadzér na przebiegiem imprez
swigtecznych i okoliczno$ciowych;

27)czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

28)znajomos¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkéw;

29) podnoszenie kwalifikacji zawodowych:;

30)

31)wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;

z potrzeb placéwki.

§ 26.
Do zadan Dietetyka nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie jadtospiséw dla dzieci w wieku od 1 do 3 lat w oparciu
0 obowigzujgce zasady racjonalnego zywienia z uwzglednieniem gramowki:
2) planowanie jadtospiséw dla dzieci w wieku od 1 do 3 lat w oparciu o zalecenia
lekarskie z uwzglednieniem gramowki (diety eliminacyjne, hipoalergiczne,

indywidualne);



3) ocenianie jadtospiséw wg zuzycia produktow spozywczych z poszczegéinych
grup, poréwnywanie wartoéci energetycznej i odzywczej proponowanych
jadtospiséw z normami;

4) sporzgdzanie zapotrzebowania zywnosciowego zgodnie z zaplanowanym
jadtospisem i liczba dzieci;

5) kontrolowanie prawidtowej realizacji jadtospisu;

6) nadzorowanie etapéw przygotowania potraw oraz prawidtowosci przebiegu
proceséw technologicznych na wszystkich etapach produkcji potraw
z uwzglednieniem zasad zwigzanych z bezpieczenstwem zywnos$ci, procesu
systemu HACCP oraz instrukcji GDP i GMP;

7) dokonywanie oceny organoleptycznej przygotowanych positkow;

8) przygotowywanie opiséw receptur potraw dla diety ogolnej i diet
specjalistycznych;

9) uczestniczenie w pracach zespotu ds. systemu HACCP;

10)edukacja w zakresie prawidfowego zywienia matych dzieci - propagowanie
wérod rodzicow i opiekunéw wiedzy z zakresu podstaw i znaczenia
prawidtowego zywienia matych dzieci;

11) przygotowywanie aktualnego jadtospisu dla rodzicéw;

12)wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci;

13) informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktécajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka;

14) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;,

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.;

16)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placowki.

§ 27.
Do zadan Intendenta nalezy w szczegoélnosci:
1) sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzgdzaniem positkéw i ich
prawidtowym wydawaniem, dbanie o ich kalorycznoé¢ zgodng z normami
zywienia zbiorowego dzieci;

2) dbato$é o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych;



3) dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej;

4) sporzadzanie jadtospisbw na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) prowadzenie dziatalno$ci przedszkola w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnosci
zywnosci i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego;

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkéw sanitarnych we wszystkich
etapach produkgji i obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci:

8) odpowiedzialno$¢ za operacje gospodarcze oraz stany towaréw w magazynach
artykutéw zywno$ciowych i czystosciowych oraz za rozliczenia finansowe
zwigzane z obrotem tych artykutéw:

9) sporzadzanie sprawozdan i zestawierr dla potrzeb rozliczenia z obstugg
finansowo- ksiegows;

10)nadzér nad bezpieczerstwem zdrowotnym, smakowitoécig i estetykg
przygotowywanych przez personel kuchenny positkow dla dzieci;

11) zaopatrywanie Ztobka w artykuty spozywcze, gospodarcze, techniczne i inne
zgodne ze specyfikacjg i opisem przedmiotu zaméwienia (zgodnie z ustawg z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwieh publicznych ./t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320 z péz. zm./);

12)wspoitpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizaciji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci:

13) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktocajgcych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci Ztobka;

14) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;

16)zakup, przydziat, rozliczenie kosztow zakupu srodkéw ochrony osobistej,
odziezy i obuwia ochronnego:

17) dopilnowanie utrzymania sie w stawce Zywieniowej;

18) przygotowanie drukéw ptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku dla
rodzicow;

19) egzekwowanie od rodzicéw wptat za Ziobek w okreslonej wysoko$ci;

20) przestrzeganie terminéw rozliczen:;

21) prowadzenie kartotek magazynowych, sporzadzanie co miesigc rozliczenia,

prowadzenie ksigg inwentarzowych, aktualizacja wywieszek inwentarzowych,



ocechowania sprzetow,;

22) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku Ztobka;

23)kontrolowanie stanu powierzonych naczyn, sprzetu i narzedzi personelowi
Ztobka;

24) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku: kucharz

lub pomoc kuchenna;

25) czynne zaangazowanie sie¢ w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim

(np. hala sportowa, dom kultury, itp.)

25) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;

26)wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placowki.

§ 28.

Do zadan Kucharza nalezy w szczegélnoéci:

1)

przyjmowanie za pokwitowaniem w raportach zywieniowych produktéw

spozywczych z magazyny;

dbatosé o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu,
kontrolowanie jakosci surowcéw i produktow spozywczych otrzymanych
Z magazynu,

dbato$¢ o wysoki stopien higieny osobistej przy produkcji i dystrybucji potraw;

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy przepisow zwigzanych

z bezpieczenstwem zywnosci na wszystkich etapach produkcji potraw w celu

zapewnienia bezpieczenstwa gotowej potrawy a w szczegolnosci:

a) prawidtowe prowadzenie proceséw technologicznych,

b) prawidtowe prowadzenie procesow obrébki wstepnej,

c) przestrzeganie prawidiowych parametrow proces6w termicznych podczas
przygotowywania zywnosci,

d) unikanie zanieczyszczen krzyzowych, podczas sporzgdzania i wydawania
potraw,

e) unikanie przechowywania surowcow oraz gotowych potraw w zakresie
hiebezpiecznych temperatur”,

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy zasady dobrej praktyki

higienicznej (GHP) i produkcyjnej (GMP):

a) postepowanie zgodnie z instrukcjami GHP i GMP na kazdym etapie



produkciji,

b) prawidtowe prowadzenie proceséw mycia i dezynfekgiji,

c) prawidtowe postepowanie z "produktami wysokiego ryzyka" m.in.: jajami,
Swiezym miesem, $wiezym drobiem i rybami,

d) unikanie zbednych przestojéw w procesie produkgciji,

7) stosowanie zasad i procedur systemu HACCP oraz monitorowanie punktow
kontrolnych wystepujacych na etapie przechowywania i przygotowywania
positkow;

8) terminowe i higieniczne przygotowywanie positkbw w oparciu o receptury
systemu HACCP, zgodnie z jadtospisem, dbanie o ich najwyzszg jako$é i smak;

9) Sciste przestrzeganie wymagan higieniczno-sanitarnych podczas porcjowania
I wydawania positkow;

10) dbato$¢ o stan techniczny i utrzymanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu
AGD i pomieszczen kuchennych;

11) wykorzystywanie sprzetu i urzadzen kuchennych zgodnie z przeznaczeniem:;

12) wtasciwe pobieranie i przechowywanie probek positkdw;

13) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci:

14) informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktocajgcych tok
pracy lub moggcych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka;

15) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.;

17) obrébka wstepna warzyw, owocoéw, i innych surowcéw do produkcji positkdw
(mycie, obieranie, czyszczenie);

18) rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcow z uwzglednieniem wymogéw
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych;

19) utrzymanie czysto$ci i porzgdku na stanowiskach pracy, przestrzeganie zasad
higieniczno-sanitarnych;

20) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;

21) utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych;

22) czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

23) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;



24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placowki.

§ 29.

Do zadan Pomocy kuchennej nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)
4)

7)

8)

dbato$é o racjonalne zuzycie produktow spozywczych wydanych z magazynu,

kontrolowanie jakosci surowcow i produktéow spozywczych otrzymanych

Z magazynu,

dbato$¢ o wysoki stopien higieny osobistej przy produkcji i dystrybucji potraw;

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy przepiséw zwigzanych

z bezpieczenstwem zywnosci na wszystkich etapach produkcji potraw w celu

zapewnienia bezpieczenstwa gotowej potrawy a w szczegolnosci:

a) prawidtowe prowadzenie procesow technologicznych,

b) prawidtowe prowadzenie procesow obrobki wstepnej,

c) przestrzeganie prawidiowych parametrow procesow termicznych podczas
przygotowywania zywnosci,

d) unikanie zanieczyszczen krzyzowych, podczas sporzgdzania i wydawania
potraw,

e) unikanie przechowywania surowcow oraz gotowych potraw w zakresie
_niebezpiecznych temperatur”,

przestrzeganie i wdrazanie na stanowisku pracy zasady dobrej praktyki

higienicznej (GHP) i produkcyjnej (GMP):

a) postepowanie zgodnie z instrukcjami GHP i GMP na kazdym etapie
produkciji,

b) prawidtowe prowadzenie procesow mycia i dezynfekciji,

c) prawidtowe postepowanie z "produktami wysokiego ryzyka" m.in.: jajami,
swiezym miesem, $wiezym drobiem i rybami,

d) unikanie zbednych przestojow w procesie produkcji,

stosowanie zasad i procedur systemu HACCP oraz monitorowanie punktoéw

kontrolnych wystepujacych na etapie przechowywania i przygotowywania

positkow;

Sciste przestrzeganie wymagan higieniczno-sanitarnych podczas porcjowania

i wydawania positkow;

dbatosé o stan techniczny i utrzymanie w czystosci naczyn, urzgdzen, sprzetu



AGD i pomieszczen kuchennych;

9) wykorzystywanie sprzetu i urzadzen kuchennych zgodnie z przeznaczeniem:

10) wiasciwe pobieranie i przechowywanie probek positkow:;

11)wspétpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacii
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci:

12) informowanie Dyrektora ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktdcajgcych tok
pracy lub mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka;

13) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;

14) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

15) obrébka wstepna warzyw, owocow, i innych surowcéw do produkcji positkéw
(mycie, obieranie, czyszczenie);

16) rozdrabnianie warzyw, owocow i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych;

17) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi  kucharki i oszczedne
gospodarowanie artykutami spozywczymi;

18) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow;

19) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowiskach pracy, przestrzeganie zasad
higieniczno-sanitarnych;

20)mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;

21) utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych;

22)czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

23) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka:

24)wykonywanie innych czynnosci Zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

§ 30.
Do zadan Woznej nalezy w szczegoinosci:
1) wykonywanie czynnoéci porzgdkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
O przepisy sanitarno-epidemiologiczne;
2) pomoc przy pielegnacii dzieci;
3) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, pomoc przy karmieniu dzieci,

zmywanie po positkach:



4) irganizowanie odpoczynku poobiedniego dzieci przez roztozenie i ztozenie
lezakow i poscieli, pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci;

5) zmiana zabrudzonej bielizny poscielowej;

6) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z praniem i prasowaniem
bielizny poscielowej, recznikéw, itp.;

7) ustalanie z opiekunkg czas wykonywania czynnosci porzadkowych, aby nie byto
zakiocen w prowadzeniu zajec;

8) sprawowanie dorazng opieke nad dzieCmi w czasie chwilowej, waznej
nieobecnosci opiekunki w Sali;

9) towarzyszenie opiekunce podczas zabaw i zaje¢ z dzieémi, jezeli w danym
czasie nie wykonuje innych powierzonych zadan;

10) wietrzenie sali i innych pomieszczen;

11)po skoAczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkow
wodociagowych, wytgczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie Swiatet
z wyjgtkiem o$wietlenia nocnego;

12) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkow pobytu dzieci;

13) informowanie Dyrektora o wszelkich wydarzeniach zaktocajgcych tok pracy lub
mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnoéci Ztobka;

14) prowadzenie samokontroli prawidtowosci wykonywanej pracy;,

15) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

16) czynne zaangazowanie si¢ w wydarzenia majgce miejsce w Ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury, itp.);

17) utrzymywanie w nalezytym stanie i czysto$ci sprzetu, zabawek;

18) eliminowanie uszkodzonych zabawek;

)
)
19) dbanie o powierzony sprzet;
20)dbato$¢ o czystosé otoczenia dziecka;
21)udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach zagrozenia zycia dziecka,
22) kontrolowanie stanu pomocy dydaktycznych, czuwanie nad ich wtasciwym
uzywaniem, systematycznym uzupetnianiem i konserwacja;
23) dbanie o porzadek, wystréj i estetyczny wyglad pomieszczen Ztobka;

)
24) pomoc w organizowaniu dzieciom wypoczynku na Swiezym powietrzu;
25) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

)

26) pomoc W przygotowaniu merytorycznym i praktycznym imprez $wigtecznych



i okolicznosciowych;
27)znajomo$¢ zasad i metod pracy, rzetelne wykonywanie obowigzkow;
28)Otwieranie i zamykanie Ziobka oraz rozbrojenie i uzbrojenie alarmu budynku
Ztobka:;
29) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka:
30) utrzymywanie czysto$ci oraz nalezytego porzgdku wokét budynku ztobka: np.
zamiatanie, koszenie, dbanie o zieler, od$niezanie:
31) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

§ 31.
Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci porzadkowych w pomieszczeniach Ztobka w oparciu
0 przepisy sanitarno-epidemiologiczne;

utrzymywanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen Ztobka:

W N
~— ~

drobne reperacje bielizny i poscieli oraz zabawek dzieciecych;

racjonalne wykorzystanie $rodkéw czystosci oraz dezynfekgciji;

S

utrzymywanie czystosci oraz nalezytego porzadku przed budynkiem Ztobka:

m.in. zamiatanie, koszenie, dbanie o zielen, od$niezanie;

6) pranie, suszenie, prasowanie;

7) po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkoéw
wodociggowych, wytgczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie $wiatet
z wyjgtkiem o$wietlenia nocnego;

8) wspotpraca z pozostatym personelem w celu zapewnienia sprawnej organizacji
pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu dzieci:

9) informowanie Dyrektora Ztobka o wszelkich wydarzeniach zaktocajgcych tok
pracy lub moggcych mie¢ znaczenie dla bezpieczenstwa dzieci i dziatalnosci
Ztobka;

10) prowadzenie samokontroli prawidfowosci wykonywanej pracy;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.;

12) czynne zaangazowanie sie w wydarzenia majgce miejsce w ztobku i poza nim
(np. hala sportowa, dom kultury itp.):

13) otwieranie i zamykanie Ziobka oraz rozbrojenie i uzbrojenie alarmu budynku

Ztobka;



14) dbanie o pozytywny wizerunek Ztobka;
15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych

z potrzeb placéwki.

Rozdziat VIII.
Rozktad i porzadek czasu pracy

§ 32,

1. Praca w Ztobku Miejskim odbywa sie w systemie dwuzmianowym lub
trzyzmianowym.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

4. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat

sie na stanowisku pracy.

§33.

1. Pracownicy Ztobka sg pracownikami samorzgdowymi.

2. Czas pracy pracownikéw Ztobka wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo.

3. Czas pracy rozliczany jest w okresach miesiecznych.

4. Niedziele i $wieta oraz soboty sg dniami wolnymi od pracy.

5. Praca w granicach nieprzekraczajgcych odpowiednio 8 godzin na dobe i 40
godzin na tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Godziny pracy pracownikéw Ztobka ustalone sg zgodnie z harmonogramem
pracy Ztobka: rozpoczecie godz. 6:30 zakornczenie godz.16:30.

7. Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek
pracownika moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy. Jeéli tego czasu udziela pracodawca, to przystuguje on w wymiarze

o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie



przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

6. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest wynikiem polecenia
przetozonego i wymaga udokumentowania.

7. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie

w dostepnym miejscu Ztobka.

§ 34.

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca w czasie pracy w celach stuzbowych
lub prywatnych wymaga uprzedniej zgody przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, bgdz
W czasie godzin pracy jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren Ztobka w sprawach stuzbowych lub
prywatnych moze nastgpic¢ za zgodg przetozonego, badz pod jego nieobecnosé
pracownika upowaznionego i winno mieé¢ odzwierciedlenie w ewidencji wyjs¢
prywatnych lub stuzbowych.

5. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest

dopuszczalne jedynie za zgoda przetozonego.

§ 35.

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz
sprzet znajdujgcy sie na stanowisku.

2. Otwarcia i zamkniecia ztobka oraz rozbrojenia i uzbrojenia alarmu dokonujg

pracownicy upowaznieni przez przetozonego.

Rozdziat IX.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 36.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu

organizacyjnego, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw



przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze

stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy

nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i urzadzen,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdznianie sig do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu

w czasie lub w miejscu pracy,

zaktoécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,

9) wszelkie dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§ 37.

. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sig do akt
osobowych pracownika.

. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem
prawa, moze wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia gdy przetozony
dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sig tego naruszenia.

. Po uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po

rozpatrzeniu stanowiska pracownika.



5. Kare stosuje Dyrektor.

6. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt

osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze
z whasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat X.

Zasady postepowania w nagtych sytuacjach

§ 38.

. W przypadku nagtej choroby dziecka, opiekunka natychmiast telefonicznie

powiadamia rodzicéw/opiekundéw prawnych dziecka.

W przypadkach w ktérych moze dojs¢ do zagrozenia zycia dziecka,
opiekunka/pielegniarka wzywa pogotowie ratunkowe i natychmiast telefonicznie
powiadamia rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka.

W przypadku stwierdzenia, podczas pobytu w Ztobku, zachorowania przez
dziecko na chorobe zakazng, jest ono odizolowywane do oddzielnej sali do
momentu zabrania dziecka przez rodzicéw/opiekunow prawnych.

W przypadku doznania przez  dziecko jakichkolwiek  urazow,
opiekunka/pielegniarka o zaistnialym fakcie niezwlocznie powiadamia

rodzicéw/opiekunéw prawnych.

Rozdziat XI.
Dokumentacja Ztobka

§ 30.

Ztobek prowadzi nastepujaca dokumentacje dotyczgcg pobytu dziecka w Ztobku:

1)
2)

Dziennik obecnosci Rok szkolny .../...

Zeszyt zachowan trudnych, w ktérym odnotowywane sg niepokojgce
zachowania dziecka w czasie pobytu w ztobku oraz ewentualne zachorowania;
Dziennik zaje¢ edukacyjnych, gdzie zapisywana jest frekwencja oraz dziatania
opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjne;

Karta obserwacji dziecka, gdzie zapisywane sa spostrzezenia dotyczace

rozwoju psychofizycznego dziecka.



Rozdziat XIlI.

Monitoring w placéwce

§ 40.

1. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i ¢) RODO oraz art. 22> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) wprowadza sie
monitoring polegajgcy na rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) na terenie budynku
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
wychowankéw i pracownikow Ztobka, ochronie mienia Ztobka, a takze zapobieganie
ryzykownym zrachowaniom, kradziezom i dewastacjom.
2. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Dyrektor Ztobka.
3. System monitoringu funkcjonuje wewnatrz budynku. Monitoringiem objete beda
nastepujgce pomieszczenia:

1) pomieszczenia, w ktorych odbywajg si¢ zajecia dydaktyczne wychowawcze lub

opiekuncze,

2) szatnia,

3) korytarz.
4. Miejsca objete monitoringiem oznakowane sg tabliczkami informacyjnymi.
5. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego moga by¢ wykorzystane
wytgcznie w celach wskazanych w ust. 1.
6. Monitoring wizyjny prowadzony jest z poszanowaniem godnos$ci i innych dobr
osobistych pracownikéw oraz innych przebywajacych w budynku Ztobka.
7. Dostep do materiatdw z monitoringu wizyjnego majg wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych, w/w osoby sg zobowigzane
do zachowania w tajemnicy tych danych.
8. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres do jednego miesigca, a nastepnie
dane ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzgdzeniu rejestrujgcym, o ile
nie zaistnieje konieczno$¢ ich przechowywania do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania, w ktorym bedg stanowi¢ dowad.
9. Osobie fizycznej, ktdrej dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usunigcia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienie

sprzeciwu co do ich przetwarzania.



Rozdziat XIII.

Postanowienia koricowe

§ 41.
Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu oraz wszelkich innych wyrobéw tytoniowych, w tym tzw.
e-papieroséw,
2) spozywania napojow alkoholowych,
3) przebywania os6b nieuprawnionych i nietrzezwych,
4) prowadzenia dziatalnosci nie zwigzanej z celem i zadaniami ztobka,
5) przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla zdrowia,
6) naruszania innych powszechnie obowigzujgcych zakazoéw,

7) nagrywania i fotografowania dzieci oraz rodzicéw bez ich pisemnej zgody.

§42.
1. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy sktadaé do Dyrektora osobicie
lub na pi$mie w godzinach pracy Ztobka.
2. Tryb i zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw

interesantoéw Ztobka, okre$la odrebne Zarzadzenie Dyrektora.

§ 43.

1. Za realizacje Regulaminu i organizacje pracy Ztobka odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor wyznacza godziny statego dyzuru raz w tygodniu przeznaczone na
kontakty z rodzicami lub opiekunami dzieci bezposrednio w siedzibie Ztobka.

3. Personel opiekunczy Zlobka realizuje zadania zapewniajgce bezposrednig
opieke nad dzie¢mi.

4. Pozostate zadania zwigzane z dziatalnoscig Ziobka wykonujg pracownicy
obstugi i personel pomocniczy.

5. W okresie wakacyjnym Ztobek pracuje zgodnie z harmonogramem, ustalonym

i podanym do wiadomosci na tablicy ogtoszer w Ztobku.

§ 44.

1. Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastgpié¢ w formie pisemnej, w tym samym



trybie co jego ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
2. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
3. Integralng cze$é niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki:

1) zatgcznik nr 1- Procedura obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka
w Ztobku,

2) zatgcznik nr 2 - Zasady wspétpracy z rodzicami,

3) zatgcznik nr 3 - Ramowy Program Adaptaciji,

4) zatgcznik nr 4 - Regulamin wyj$¢ i spacerow,

5) zatgcznik nr 5 - Procedura przyprowadzania i odbioru dzieci ze Ztobka,

6) zatacznik nr 6 - Procedura w zakresie monitorowania przebywania osob
innych niz zatrudniony personel Ztobka,

7) zatgcznik nr 7 - Procedura zapobiegania wypadkom podczas pobytu dzieci
w ztobku oraz rozprzestrzeniania sie choréb wéréd dzieci oraz personelu
zatrudnionego w Ztobku,

8) zatacznik nr 8 - Procedura postepowania w przypadku choroby
i profilaktyka,

9) zatgcznik nr 9 - Procedura postepowania w razie wypadku dziecka
w Ztobku,

10)zatgcznik nr 10 - Wz6r arkusza organizacyjnego Ztobka,

11)Zatgcznik nr 11 — Procedura wdrazania nowego pracownika

§ 45.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

. p.o. DYRE RA
ZELOBKA SKIEGO
MagddFundanicz



ZLEOBEK MIEJSKI

Ustrzykach Dolnych

NIP 6891284359 REGON 368316086 Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Ziobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025

PROCEDURA OBSERWACJI | MONITOROWANIA
ROZWOJU DZIECKA W ZLOBKU

§ 1.

Postanowienia ogodlne

1. Procedura zostata opracowane na podstawie przepisow prawa:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz. Uz 2025 .
poz. 798 z p6ézn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. z 2024 r. poz. 1882).

2. Celem niniejszej procedury jest okreslenie szczegotowych obowigzkéw opiekuna
W Ztobku i rodzicow w zakresie opracowania iwdrozenia zasad prowadzenia
obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka (indywidualnie dla kazdego dziecka).

3. Procedura ta dotyczy zasad postepowania przez opiekuna w Ztobku i rodzicow
w czasie prowadzenia obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

1. Opiekun w Ztobku - bierze petng odpowiedzialnos¢ za opracowania i wdrozenie
zasad prowadzenia obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka, oraz za
wykorzystywania wynikéw obserwacji w pracy z dzieckiem wspomagajgcej rozwoj
i dokumentowanie tych dziatan.

2. Rodzice/prawni opiekunowie - znajg dziecko najczesciej od samego urodzenia
i widzg jego zachowanie w wielu codziennych, naturalnych sytuacjach, dzieki
czemu potrafig okresli¢, jak przebiegat jego dotychczasowy rozwoj, kiedy pojawity
sie rézne osiagniecia rozwojowe (pierwszy zab, pierwsze stowa, pierwszy
samodzielny krok, pierwsze rysunki-bazgroty), dlatego s3 zobowigzani do
uczestniczenia w opracowaniu zasad prowadzenia obserwaciji i monitorowania
rozwoju dziecka powierzonemu opiece opiekuna w Ztobku.

3. Opis procedury — realizacja dziatan - niniejsza procedura okresla zakres
dziatania opiekuna oraz rodzicow w Ztobku w obszarze opracowania i wdrozenie
zasad prowadzenia obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka, wykorzystywania
wynikéw obserwacji w pracy z dzieckiem wspomagajacej rozwoj oraz
dokumentowania tych dziatan przez opiekuna Ztobka.



4. Dziatania opiekuna i rodzicow w Ziobku w opracowaniu i wdrozeniu zasad

prowadzenia obserwacji i monitorowania rozwoju dziecka, obejmujg w
szczegolnosci:
1) prowadzenie obserwacji i monitorowanie rozwoju dziecka, w celu

rozpoznawania potrzeb i mozliwosci rozwojowych, zdolnosci i zainteresowan
oraz trudno$ci rozwojowych,

2) prowadzenie dwiczen i zajeé wspomagajacych rozwdj dziecka, w tym
rozwijajgcych zainteresowania i zdolnosci,

3) informowanie rodzicéw (prawnych opiekunéw) o osiggnieciach dziecka, w tym
W szczegodlnosci poprzez omdwienie wynikdéw obserwacji i monitorowania,
zrealizowanych planéw wspomagajacych rozwdj dziecka - podczas
organizowanych w tym celu zebran lub w indywidualnych przypadkach podczas
ustalonych dodatkowych konsultacji w danej grupie Ztobka,

4) gromadzenie informacji na temat rozwoju dziecka i jego osiggnie¢,

5) ewaluacje prowadzonych dziatan.

5. Opiekun w Ziobku jest zobowigzany do systematycznego realizowania
i dokumentowania okreslonych w procedurze dziatan.

6. Postepy rozwojowe i edukacyjne dziecka w Ziobku sg systematycznie
monitorowane. Opiekun dziecka zwraca uwage na tempo rozwoju dziecka (jak
szybko zachodzg zmiany w jego funkcjonowaniu: kiedy dziecko zaczyna robié¢ co$
nowego; czy dzieje sie to wczesniej, w podobnym wieku, Czy moze pozniej niz
u jego réwiesnikéw) oraz na rytm procesu rozwojowego (czy wida¢ nagte ,skoki”
umiejetnoéci dziecka, czy tez jest to powolne ,rozkrecanie sie” w uczeniu sie
czego$ nowego. Opiekun obserwuje wszystkie aspekty rozwoju dziecka:
w zakresie rozwoju fizycznego, spofecznego, emocjonalnego i poznawczego)
i okresla w szczegdlnosci w odniesieniu w odniesieniu do standardéw opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz przyjetych w Ztobku zatozen
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych.

7. Opiekun w Zitobku, udziela rodzicom informacji, dotyczacych wnioskow
z przeprowadzonych obserwac;ji, efektéw zrealizowanych dziatari wspomagajacych
rozwoj dziecka, efektéw innej pracy z dzieémi, wspotpracy z rodzicami
i specjalistami, ustala zrodzicami kierunki dalszych dziatann edukacyjnych
z dzieckiem.

8. Opiekun w Ztobku dwa razy w ciggu roku sporzadza pisemna informacje dotyczacg
przeprowadzonych obserwacji i monitorowania, efektéw zrealizowanych dziatan
wspomagajacych rozwdj dziecka, efektow innej pracy, kierunkach dalszych dziatan
edukacyjnych w danej grupie i zapoznajg z nig cztonkéw zespotu opiekunéw
pracujgcych w danej grupie wiekowej w Ztobku.

9. Rodzic/prawny  opiekun/dziecka potwierdza fakt uzyskania informac;ji
z przeprowadzonych obserwacji, efektow zrealizowanych dziatan
wspomagajgcych rozwoj dziecka.

10. Dokumentowanie dziatan opiekuna w Ztobku, o ktorych mowa w pkt. 8, odbywa sie
na ustalonych w Ztobku arkuszach obserwaciji dziecka.



11.W zakresie zadan okreslonych w procedurze opiekun Ztobka $cisle wspétpracuje
z rodzicami/opiekunami  prawnymi  dziecka, specjalistami  z  poradni
psychologiczno-pedagogicznej.

12. Obserwacje i monitorowanie rozwoju dziecka prowadzone przez opiekunéw Ztobka
odbywajg sie w ramach biezacej opieki nad dzieckiem.

13.Prowadzenie na terenie Ziobka jakichkolwiek dziatan diagnostycznych,
terapeutycznych lub konsultacyjnych przez specjalistow z poradni psychologiczno-
pedagogicznych lub innych poradni specjalistycznych moze odbywac sig wytacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody rodzica/prawnego opiekuna dziecka oraz zgody na
przetwarzanie danych osobowych dziecka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14.W przypadku stwierdzenia przez opiekuna lub dyrektora Ztobka potrzeby
przeprowadzenia konsultacji specjalistyczne; dotyczacej dziecka w poradni
psychologiczno-pedagogicznej lub u innego specijalisty, Ztobek przekazuje
rodzicowi/prawnemu opiekunowi dziecka pisemna opini¢ na temat funkcjonowania
dziecka, sporzgdzong na potrzeby tej konsultacji.

15.0pinia zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace rozwoju dziecka, jego
funkcjonowania w grupie oraz obserwowanych trudnosci lub potrzeb rozwojowych.

16.0Opinia sporzadzana jest w dwbch egzemplarzach, z ktérych jeden, po
potwierdzeniu odbioru przez rodzica/prawnego opiekuna dziecka, pozostaje w
dokumentaciji Ztobka.

17.0piekun zobowigzany jest do zachowania tajemnicy na temat poczynionych
obserwacji rozwoju dziecka — wszelkie informacje dotyczace dziecka i jego rodziny
moga byé wykorzystywane tylko i wytgcznie dla celéw zwigzanych ze statutowg
dziatalno$cig Ztobka.

18.Wszelkie informacje dotyczace rozwoju dziecka, jego osiggnie¢ lub problemow
moga by¢ przekazywane tylko rodzicom/prawnym opiekunom dziecka przez
opiekuna/dyrektora Ztobka.

19.Opiekun Ztobka w kazdej grupie w ciagu roku gromadzi informacje pisemne na
temat rozwoju dziecka a w szczegoélnosci arkusze obserwacji dziecka.

20.W przypadku zmiany opiekuna w grupie dziecka lub jego przejécia do innej grupy,
dotychczasowi opiekunowie zobowiagzani sg do przekazania zgromadzonych na
temat dziecka informacji i dokumentaciji, o ktérych mowa w pkt. 15, — opiekunowi
aktualnie pracujgcemu z dzieckiem.

21.W przypadku zakonczenia przez dziecko uczeszczania do Ztobka, opiekun
przekazuje dyrektorowi nastepujaca zebrang dokumentacje:

a) karty obserwacji i monitorowania dziecka,
b) w szczegolnych przypadkach inne dokumenty okreslone przez dyrektora.

22.W kazdym przypadku na prosbe rodzica o pisemng informacje na temat rozwoju
i osiggnie¢ dziecka, opiekun, w porozumieniu z dyrektorem Ztobka, jest
zobowigzany przekazaé takg informacje w mozliwie najkrotszym terminie (do 14
dni).

23.0bserwacja i monitorowanie rozwoju dziecka nie stanowig diagnozy
psychologicznej ani pedagogicznej i nie zastepujg specjalistycznych badan.



§ 3.
Sposéb prezentacji procedury
. Zapoznanie rodzicow/ opiekunéw z obowigzujacymi w Ztobku procedurami.

2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z trescig procedury.

§ 4.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonaé dyrektor Ztobka
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.

. Zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.
. p.o. DYREKTORA
ZELOBK KIEGO
Magdd Fundanicz
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Ziobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025

Zasady wspotpracy z rodzicami

Wspoltpraca personelu i rodzicow oparta na szacunku i otwartosci w celu
ksztattowania spojnego $rodowiska rozwoju dzieci.

Wspotpraca z rodzicami realizowana jest z poszanowaniem dobra dziecka jako
wartosci nadrzedne;.

§1.
Informowanie rodzicow o realizacji planu opiekuriczo-wychowawczo-
edukacyjnego (OWE).
1. Rodzice sg informowani o realizacji Planu OWE za pomoca nastepujgcych kanatow:
1) rozmowy przy odbiorze dziecka;
2) fotorelacje i wideorelacje np. na stronie ztobka i/lub stronie internetowej ztobka i
portalu spotecznosciowego Facebook. Publikacja materiatow fotograficznych i
filmowych odbywa sie wylgcznie na podstawie pisemne; zgody rodzicow/opiekunow
prawnych
2. Informacje przekazywane sg regularnie.

§ 2.
Organizacja grupowych spotkan z rodzicami.
1. Co najmniej raz w roku w ztobku organizowane sg spotkania z rodzicami wszystkich
dzieci.
2. Spotkania z rodzicami dotyczg m.in.:
1) oméwienia planu adaptacyjnego,
2) oméwienia spraw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania placowki,
3) oméwienia spraw organizacyjnych i innych dotyczgcych pracy w konkretnej grupie,
4) podnoszenia kompetenciji rodzicielskich,
5) celebrowania $wiat i innych waznych wydarzen organizowanych w ztobku.
3. Dodatkowe spotkania grupowe organizowane sg w miare potrzeb, réwniez na
whiosek rodzicow.
§ 3.
Informowanie rodzicéw o planowanych spotkaniach.
1. Rodzice sa informowani o planowanych spotkaniach indywidualnych i grupowych
z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.
2. Zapis ustepu 1 nie dotyczy sytuacji nagtych, wymagajgcych natychmiastowej
reakcji.
3. Informacja o spotkaniu moze by¢ przekazywana poprzez:



1) wiadomo$¢ Ilub ogloszenie na stronie internetowej ztobka i portalu
spotecznosciowego Facebook,

2) telefonicznie,

3) wywieszenie w ztobku na tablicy ogtoszen lub w innym widocznym miejscu.

4. W informaciji zawarty jest termin, godzina, miejsce oraz cel spotkania.

§4.
Okreslenie sposobu umozliwiajacego rodzicom sktadanie whioskoéw, uwag lub
skarg.

1. Stowniczek poje¢:

1) Skarga to pisemne lub ustne wyrazenie niezadowolenia z powodu pewnego
dziatania, zaniechania lub decyzji personelu ztobka;

2) Whiosek to formalna prosba lub propozycja ( ustna lub pisemna) skierowana do
dyrektora ztobka z prosbg o podjecie okreslonych dziatan lub wykonanie czynnosci;
3) Uwaga moze by¢ ustnym zgtoszeniem problemu lub nieformalnym zwréceniem
uwagi na pewne nieprawidtowosci lub watpliwosci.

2. Wszelkie wnioski, uwagi lub skargi przyjmowane sg i rozpatrywane przez dyrektora
ztobka lub upowazniong przez dyrektora osobe w godzinach pracy ztobka.

4. Ztozone skargi i wnioski sg rejestrowane zgodnie z przyjetym przez ztobek
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Whioski, uwagi i skargi rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
w terminie miesigca od daty ich wptywu.

6. Dyrektor lub osoba upowazniona bada sprawe, udziela odpowiedzi, ewentualnie
dokonuje dziatan naprawczych.

7. Rodzic/opiekun prawny moze wystapi¢ do dyrektora z wnioskiem o pisemne
uzasadnienie wydanej decyzji, a nastepnie odwotaé sie¢ od niekorzystnej decyzji do
organu prowadzgcego, a w przypadkach przewidzianych przepisami prawa — do
witasciwego sadu.

8. Jesli rodzic sobie tego zyczy, dyrektor lub osoba upowazniona zapewnia poufno$é
i anonimowo$¢ temu rodzicowi.

§5.
Badanie satysfakcji rodzicéw dotyczace panujacej atmosfery i relacji rodzicéw
z personelem ztobka.
1. Co najmniej raz w roku dokonywane jest badanie satysfakcji rodzicow dotyczace
np:
1) jakoéci opieki i wsparcia rozwoju dzieci,
2) uwag do realizacji Planu OWE,
3) zaangazowania i podej$cia personelu,
4) komunikacji z rodzicami, dostepnos$ci informaciji,
) organizacji pracy ztobka,
6) czystosci, estetyki pomieszczen,
7) jako$ci wyzywienia,
8) ogdinego zadowolenia z ustug.



2. W celu zbadania satysfakcji rodzicow stosowana jest co najmniej jedna
z nastepujgcych metod:

1) dyskusja w grupach,

2) anonimowa ankieta (zatacznik nr 1),

3) wywiady,

4) indywidualne rozmowy.

3. Ankieta zawiera zaréwno pytania zamkniete jak i otwarte, dajace mozliwo$é
swobodnego wyrazenia opinii, podzielenia sie pomystami.

§ 6.
Uwzglednianie wynikéw badan satysfakcji rodzicéw w modyfikacji pracy
zlobka.
1. Wyniki z badania satysfakcji rodzicow sg analizowane przez dyrektora lub osobe
upowazniong.
2. Z wynikow wyciggane sg wnioski, ktore zostajg uwzglednione w modyfikacji pracy
ztobka na przyszily rok ztobkowy.

§7.

Konsultowanie z rodzicami dzieci Planu OWE.
1. Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (OWE) podlega konsultacjom
Z rodzicami.
2. Konsultacje Planu OWE moga odbywac sig w roznej formie- np. poprzez:
1) udostepnianie rodzicom wersji elektronicznej Planu OWE i poproszenie o uwagi
oraz propozycje zmian,
2) zorganizowanie spotkania z rodzicami, zapoznanie z Planem OWE i poproszenie
0 uwagi oraz propozycje zmian;
3) zadanie pytania o Plan OWE w ankiecie badajacej satysfakcje rodzicow.
4. Niezaleznie od metody konsultacji rodzice zostajg poinformowani o wynikach
i rozstrzygnieciach oraz zaznajomieni z nowym Planem OWE.

IIl. Tworzenie warunkéw umozliwiajacych rodzicom wiaczanie si¢ w zycie
instytucji opieki

§ 8.
W zlobku spisana jest lista spraw, w ktérych decyzje sa konsultowane z
rodzicami oraz spraw, w ktérych decyzje sa podejmowane wspolnie z

rodzicami.

LP Zagadnienie Konsultowane z Decyzja ]?ecyzje podejmuje
rodzicami, (!ecyzjt; podejmowana jest| Zlobek — rodzice s3
podejmuje Zlobek wspolnie informowani

Plan dnia X
Wycieczki X
3 |Obchodzenie $wiat X




Zmian w oplatach X

6 |Zajecia dodatkowe X

§9.
Ziobek daje mozliwo$é rodzicowi uczestnictwa w zyciu zlobka w co najmniej
trzech formach.
1. Rodzic moze uczestniczy¢ w zyciu ztobka poprzez:
1) udziat podczas zaje¢ adaptacyjnych, zajeé z psychologiem,
2) wspotorganizowanie uroczystosci, imprez specjalnych,
3) udziat w spotkaniach okolicznoéciowych,
4) prowadzenie przez rodzicéw zajeé prezentujgcych ich pasje, zawody (np.
muzyczne, plastyczne, sportowe);
5) wigczenie sie w prace na rzecz ztobka (zbiorki, akcje charytatywne, szycie
kostiumow itp.).
2. Warunkiem udziatu rodzicow w wyzej wymienionych zajeciach w Ztobku jest zgoda
dyrektora, przestrzeganie przepiséw sanitarno-epidemiologicznych oraz stosowanie
sie do zalecen opiekunéw sprawujgcych opieke nad dzie¢mi, ktorzy biorg pod uwage
komfort i bezpieczenstwo wszystkich dzieci.

§ 10.
W ztobku wyznaczone jest miejsce, w ktérym rodzice moga zostawiaé
informacje dla innych rodzicéw.
. Miejscem tym jest segregator opisany ,Informacje dla Rodzicow”, dostepny
W szatni ztobka.
2. Segregator zawiera wylgcznie infformacje o charakterze 0g6Iinym
i organizacyjnym.
3. W segregatorze nie umieszcza si¢ danych osobowych dzieci ani rodzicow.
4. Segregator jest dostepny dla rodzicow w godzinach pracy Ztobka.

-—

§ 11.
W ztobku okreslone sg zasady przebywania rodzicéw na terenie ztobka,
obejmujace zasady poruszania sie w pomieszczeniach i na zewnatrz.

1. Rodzic na terenie Ztobka moze przebywaé w sytuaciji:
1) przyprowadzania i odbierania dziecka z placowki,
2) uczestniczenia w zajeciach adaptacyjnych i prowadzonych przez psychologa,
3) uczestniczenia w spotkaniach organizowanych na terenie ztobka (indywidualnych
i grupowych),
4) uczestniczenia w uroczystosciach, wystepach organizowanych na terenie ztobka,
5) organizowania lub wspétorganizowania zajec dla dzieci, zbiorek itp.,
6) zatatwiania wszelkich spraw zwigzanych z pobytem dziecka w Ztobku.



2. Zasady poruszania sie¢ w pomieszczeniach ztobka:

1) w kazdym przypadku, rodzic na teren ztobka wchodzi po uprzednim wywotaniu
poprzez domofon wiasciwej sali, pomieszczenia Ztobka.

2) ze wzgledoéw bezpieczenstwa i organizacyjnych, rodzic nie wpuszcza innych oséb,
w tym rodzicow i 0s6b trzecich, chcacych skorzystac z mozliwosci wejscia z danym
rodzicem do budynku Ztobka,

3) przyprowadzajac dziecko do ztobka, rodzic przebiera dziecko w szatni i czeka

na pojawienie sie pracownika ztobka,

4) w przypadku zatatwiania wszelkich spraw zwigzanych z pobytem dziecka, rodzic
kieruje sie do pomieszczenia administracyjnego,

5) w przypadku uczestniczenia w zajeciach, wystepach Ilub spotkaniach
indywidualnych lub grupowych rodzic kieruje sig do miejsca wyznaczonego przez
organizatora danego wydarzenia,

6) w przypadku organizowania lub wspétorganizowania zaje¢, uroczystosci itp. rodzic
kieruje sie do miejsca wyznaczonego przez dyrektora, osobe upowazniong lub
opiekuna z grupy.

3. Zasady poruszania si¢ na zewnatrz:

1) rodzic wjezdzajac na teren ztobka samochodem musi zachowaé nalezytg
ostroznos¢,

2) rodzic przyprowadzajgc dziecko lub odbierajac z terenu wokét ztobka musi
poinformowaé o tym fakcie opiekuna grupy,

3) niedopuszczalne jest wysytanie dziecka samego do dotgczenia do grupy np. gdy
dzieci sie zbierajg na spacer lub znajdujg sig na placu ztobkowym,

4) w przypadku odbierania dziecka przez rodzica w trakcie pobytu opiekuna z grupg
na placu zabaw, pracownik doprowadza dziecko do szatni,

5) ze wzgledow bezpieczenstwa zabrania sig wchodzenia po dziecko na plac zabaw
i jednoczesnego korzystania z urzgdzen razem w obecnosci pozostatej grupy.

4. W przypadkach z géry narzuconych, np. podyktowanych sytuacjami
epidemiologicznymi, zostajg wydane nowe zasady poruszania sig po obiekcie ztobka,
w tym w budynku.

ll. Tworzenie warunkéw umozliwiajacych rodzicom podnoszenie kompetenciji
rodzicielskich

§12.
Ztobek udostepnia rodzicom materialy edukacyjne w zakresie wychowania
dzieci bez przemocy oraz ochrony ich przed przemoca i wykorzystywaniem.

1. Tematyka udostepnianych materiatdw uzalezniona bedzie od potrzeb rodzicow,
ewentualnych wnioskéw z badania satysfakcji rodzica.

2. Zlobek podejmuje dziatania zwigzane z podnoszeniem kompetencji rodzicielskich
poprzez:

1) udostepnianie rodzicom materiatow edukacyjnych (ulotek, broszur, filméw) na
temat wychowania bez przemocy, konsekwencji stosowania kar fizycznych itp.,



2) organizowanie warsztatoéw i spotkan ze specjalistami,

3) modelowanie pozytywnych metod wychowawczych w codziennej pracy z dzieémi,
4) reagowanie, gdy pojawiajg sie sygnaty przemocy wobec dziecka - uruchamianie
procedur zawartych w ,Standardach Ochrony Matoletnich”

5) Ziobek udostepnia rodzicom informacje dotyczace dostepnych szkolen
dotyczacych podnoszenia kompetencji rodzicielskich.

§ 13.
Ztobek udostepnia materialy informacyjne dotyczace standardéw ochrony
matoletnich.
1. Ztobek opracowany ma dokument pod nazwg ,Standardy Ochrony Matoletnich w
Ziobku”.
2. W Ztobku znajduja sie materiaty informacyjne pobrane ze strony Fundacji Dajemy
Dzieciom Site (www.fdds.pl).
3. W widocznym miejscu znajduijg sie ulotki na temat:
e ,Na czym polegajg zasady bezpiecznych relacji dorosty-dziecko?”,
,Czym jest przemoc wobec dzieci i jak jg rozpoznaé?”,

§ 14.

Ztobek wspiera rodzicéw w nawigzywaniu kontaktéw ze specjalistami.
1. Zlobek wspdtdziata z rodzing poprzez wspomaganie jej w wychowywaniu dziecka,
rozpoznawaniu mozliwoéci rozwojowych dziecka, a w miare potrzeby podjeciu
wczesnej interwencji specjalistow.
2. W Ztobku znajduje sie lista instytucji udzielajgcych wsparcia rodzicom, zwfaszcza
w  sytuacjach problemowych, np. dotyczacych zdrowia, specjalnych potrzeb,
probleméw wychowawczych, probleméw wynikajgcych z kryzyséw rodziny.

§ 15.
Ztobek udostepnia rodzicom inne niz wskazane w §12-14 materialy dotyczace
réznych aspektéw rozwoju dzieci.
1. W Ziobku dedykowane sg tablice informacyjne do umieszczania materiatow
zwigzanych z rozwojem dziecka, w szczegdlnosci dotyczace:
1) rozwoju mowy dziecka,
2) rozwoju funkcji poznawczych,
3) zagadnien zwigzanych z integracjg sensoryczna,
4) profilaktyce zdrowia,
) zdrowemu odzywianiu dzieci,
6) chordb okresu dzieciecego.

§ 16.
Forma zatatwiania spraw zwigzanych z wydaniem np. zaswiadczenia, decyzji

Whioski dotyczace wydania zaswiadczen lub decyzji mogg by¢ sktadane w formie
ustnej lub pisemnej, a wydanie dokumentu nastepuje w formie pisemne;.



§ 17.
Zasady biezacej komunikacji z rodzicami w Ztobku.
1. Biezaca komunikacja z rodzicami odbywa si¢ poprzez:
a) rozmowy przy przyprowadzaniu i odbieraniu dzieci ze Ztobka,

b) rozmowy telefoniczne,
c) indywidualne spotkania rodzic-opiekun grupy.

. D.o. DYREKTORA
ZL.OBK HYSKIEGO

Magda Fundanicz



ZEOBEK MIEJS KI
w Ustrzykach Dolnych
ul, [v’ioniersk,‘-r_ 8
38-700 USTRZYK] DOLNE
NIP 6891234339 REGON 368316086
Zatgcznik Nr 1
do Zasad wspotpracy z rodzicami

ANKIETA
BADANIE SATYSFAKCJI RODZICOW

Zwracamy sie z uprzejma prosba o uzupetnienie ponizszej ankiety. Celem badan jest
zgromadzenie informacji na temat satysfakcji rodzicow w zakresie ustug Swiadczonych
przez Ztobek. Dzieki Panstwa odpowiedziom bedziemy mogli udoskonalié SwWojg
prace. Ankieta jest anonimowa.

1. Jak dtugo Panstwa dziecko chodzi do Ztobka?

3. W jakim stopniu sg Parstwo zadowoleni z ustug Ztobka do ktérego uczeszcza
Panstwa dziecko?

a) bardzo zadowoleni,

b) raczej zadowoleni

c) raczej niezadowoleni

d) zdecydowanie niezadowoleni

4. Z jakim nastawieniem Panstwa dziecko chodzi do Ztobka?

a) bardzo chetnie

b) zazwyczaj chetnie

C) zazwyczaj niechetnie
d) bardzo niechetnie

5. Czy sa Panstwo zadowoleni z realizacji Planu Opiekunczo-Wychowawczo-
Edukacyjnego (Plan OWE) w Ztobku?

a) bardzo zadowoleni

b) raczej zadowoleni

c) raczej niezadowoleni
d) bardzo niezadowoleni
e) trudno powiedzie¢



6. Czy w czasie pobytu dziecka w Ztobku zauwazyli Panstwo postepy w jego
rozwoju w takich obszarach jak:

a) sprawnos¢ motoryczna

b) umiejetnosci jezykowe

c) umiejetnosci samoobstugi

d) kompetencje poznawcze i sensoryczne
e) koncentracja oraz uwaga

f) kreatywno$é

g) kontakty z réwiesnikami i otoczeniem

7. Jak czesto udzielane sg Panstwu informacje dotyczace funkcjonowania i
postepéw dziecka w Ziobku?

a) codziennie

b) kilka razy w tygodniu

c) raz w tygodniu

d) kilka razy w miesigcu

e) raz w miesigcu

f) rzadziej niz raz w miesigcu

8. Czy zadowala Panstwa czestotliwo$¢ przekazywania informacji na temat
dziecka?

a) bardzo zadowala

b) raczej zadowala

c) raczej nie zadowala
d) bardzo nie zadowala

9 Ktoéra forma kontaktu dostarcza Panstwu najpetniejszej wiedzy o
funkcjonowaniu dziecka w Ziobku? (mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng
odpowiedz)

a) zebrania z rodzicami

b) konsultacje indywidualne

c) informacje umieszczane na tablicy ogtoszen

d) informacje przekazywane ustnie przez opiekundéw
e) prace plastycznych dzieci

f) imprezy i uroczystosci /wystepy dzieci

g) strona internetowa Ztobka

h) kontakt telefoniczny/ e-mail

() iNNY — jaki?....cocnnimmniienis



10.Czy i w jaki sposob mogliby Panstwo Zzaangazowac sie we wspotprace ze
Ztobkiem wykorzystujgc swoje zainteresowania, umiejetnosci, zawéd itp.?

11.Czy Panstwa zdaniem macie poczucie, ze wptywacie na to, co sie dzieje w
Ztobku?

a) w duzym stopniu
b )w niewielkim stopniu
C) w ogdle nie mamy wptywu

12. W jakim stopniu jestescie Panstwo zadowoleni z efektow pracy opiekunéw z
dzieckiem?

a) bardzo zadowoleni

b) raczej zadowoleni

c) raczej niezadowoleni
d) bardzo niezadowoleni

13.W jakim stopniu moga Panstwo liczy¢ na pomoc opiekuna w sytuacii
zaobserwowania trudnosci rozwojowych/wychowawczych z dzieckiem?

a) w duzym stopniu
b) w niewielkim stopniu
c) wcale nie mozemy liczy¢ na pomoc

14. Jak oceniajg Parstwo relacje z dyrektorem Ztobka:

1) Dostepnos$é:
a) bardzo dobrze
b) raczej dobrze
C) raczej zle

d) bardzo Zle

2. Stosunek do dzieci
a) bardzo dobrze

b) raczej dobrze

c) raczej zle

d) bardzo Zle

3. Kompetencje zawodowe
a) bardzo dobrze
b) raczej dobrze



c) raczej zZle
d) bardzo Zle

4. Zyczliwose:

a) bardzo dobrze
b) raczej dobrze
c) raczej zle

d) bardzo Zle

5. Zarzadzanie placéwka pod katem organizacyjnym:
a) bardzo dobrze

b) raczej dobrze

c) raczej zle

d) bardzo Zle

15. Jakie Panstwa zdaniem atuty posiada Ztobek?

Dzigkujemy

p.o. DYREKTORA
ZLOBKA KIEGO
MagddFundanicz



ZLOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych
ul. Pionierska 8
38-700 USTRZYKI DOLNE selaczrik Nr3

NIP 6891234339 REGON 3683 5 : . .
NIP 6891234339 REGON 368316086 do Regulaminu Organizacyjnego

Ziobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025

RAMOWY PROGRAM ADAPTACJI
Wprowadzenie

Adaptacja w ztobku to proces, w ktérym dziecko uczy sie funkcjonowania w nowym
érodowisku, innym niz domowe. Zmiana otoczenia, pojawienie sig nowych 0soéb
i wiekszej grupy dzieci to dla malucha duze wyzwanie emocjonalne, dlatego proces
adaptacji powinien by¢ podjety w sposob przemyslany, stopniowy i dostosowany do
indywidualnych potrzeb dziecka.

Okres adaptacji moze wigza¢ sie z ré6znymi reakcjami emocjonalnymi i fizjologicznymi
(lek, napiecie, trudnosci z zasypianiem, regres). Czas przystosowania jest
indywidualny — jedne dzieci adaptujg si¢ szybko, inne potrzebujg znacznie wiecej
czasu. Adaptacji podlegajg réwniez rodzice, ktorzy czesto mierzg sie z lekiem
i watpliwo$ciami.

Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych prowadzi proces adaptacji w sposéb swiadomy,
empatyczny i oparty na wspotpracy z rodzing dziecka. Celem programu jest
zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa, utatwienie im wejécia w nowe
srodowisko oraz pomoc rodzicom w zrozumieniu emocji i potrzeb dziecka.

. Cel gtéwny programu

Celem gtéwnym programu adaptacji jest zapewnienie nowo przyjetym dzieciom
mozliwie najlagodniejszego i bezpiecznego przejscia z domu do srodowiska
zlobkowego, z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb rozwojowych
i emocjonalnych.

Il Cele szczegotowe programu

W odniesieniu do dziecka:

« zmniejszenie napiecia emocjonalnego zwigzanego z rozstaniem z rodzicem,

« zminimalizowanie leku przed nowym otoczeniem,

o poznanie opiekunow i przestrzeni ztobka,

o stopniowe nawigzywanie relacji z rowiesnikami,

« oswojenie codziennych czynnosci ztobkowych (positki, zabawy, odpoczynek).
W odniesieniu do rodzicow:

o zapoznanie rodzicéw z funkcjonowaniem zlobka, personelem oraz zasadami

adaptaciji,

« przygotowanie rodzicow do radzenia sobie z emocjami wiasnymi i dziecka,

o Wzmochienie zaufania do personelu,

« zachecenie do wspdtpracy i biezgcej komunikacii.



W odniesieniu do opiekunéw:

poznanie dzieci i ich potrzeb,

zdobycie informaciji od rodzicéw o przyzwyczajeniach i trudnosciach dziecka,
biezgca obserwacja i ocena przebiegu adaptaciji,

wspotpraca z rodzicami w celu dostosowania procesu adaptacyjnego.

M. Standardy realizacji adaptacji

Adaptacja odbywa sie stopniowo i z poszanowaniem tempa kazdego dziecka.
Rodzic od pierwszego dnia pobytu dziecka w ztobku nie wchodzi na sale,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w placéwece. Zasada niewchodzenia
rodzicow na sale od pierwszego dnia pobytu dziecka wynika z przyjetych w
Ztobku zasad organizacyjnych, bezpieczenstwa oraz potrzeby zapewnienia
dzieciom sp6jnych warunkéw adaptacii.

Rodzice majg mozliwos$é przygotowania sie do rozstan podczas spotkania
adaptacyjnego z psychologiem.

Personel prowadzi systematyczng obserwacje dzieci i omawia z rodzicami ich
postepy.

Czas pobytu dziecka w placéwce jest stopniowo wydtuzany, po konsultacji
Z rodzicami.

Kadra udziela rodzicom wsparcia w sytuacjach trudnych i odpowiada na
biezgce pytania.

W kazdej grupie opiekunki s3 odpowiedzialne za realizacje procesu
adaptacji. Osoby te koordynujg przebieg adaptacji dzieci danej grupy,
utrzymujg biezacy kontakt z rodzicami oraz wspotpracujg z psychologiem
i dyrektorem w przypadku trudnosci adaptacyjnych.

Dodatkowo Ztobek Dolnych przygotowat dla rodzicow i dzieci Ksigzeczke
Adaptacyjna, w ktérej znajdujg sie najwazniejsze informacje dotyczace
placéwki. Zawiera ona m.in. przedstawienie personelu (,cio¢”), opis sal
i przestrzeni, zdjecia pomieszczen, krotkie infformacje o planie dnia oraz
zasadach funkcjonowania ztobka. Ksigzeczka pomaga oswoi¢ dziecko z nowym
miejscem, a rodzicom ufatwia przygotowanie malucha do pierwszych dni
pobytu. Dzieki niej proces adaptacji moze przebiega¢ spokojniej, a dziecko ma
mozliwo$¢ stopniowego poznawania ziobka jeszcze przed rozpoczeciem
uczeszczania.

IV.  Zadania personelu

1. Nawigzanie kontaktu z rodzicami przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka

zebranie informacji o dziecku (wywiad, Karta Informacyjna),

omowienie zasad funkcjonowania ztobka, planu dnia, organizacji positkow oraz
adaptaciji,

wskazanie opiekunéw odpowiedzialnych za poszczegolne grupy,
przygotowanie indywidualnego planu adaptagii.



2. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dziecka

o stata obecno$¢ wyznaczonych opiekunow,

o akceptacja emocji dziecka, cierpliwos¢ i tagodnose,

o wspieranie dziecka w kontaktach z innymi dzie¢mi,

« umozliwienie dziecku stopniowego odkrywania sali i nowych aktywnosci.

3. Scista wspoétpraca z rodzicami

o codzienna wymiana informaciji,

« konsultowanie i modyfikowanie planu adaptacyjnego,

o informowanie o postepach i trudno$ciach.
4. Obserwacja dziecka

o monitorowanie zachowan i samopoczucia,

o identyfikowanie potrzeb dodatkowego wsparcia,

o dokumentacja przebiegu adaptacii.

V. Zadania rodzicow

1. Przygotowanie dziecka
o pozytywne nastawianie i rozmowy o ztobku,
o zapoznanie dziecka z drogg do placowki,
o wczesniejsze krétkie rozstania z osobami bliskimi,
. stosowanie w domu podobnych potraw jak w jadtospisach ztobkowych.
2. Wspoétpraca z personelem
o przekazywanie waznych informacji o dziecku,
« przestrzeganie zasad dotyczacych pozegnan i odbioru dziecka,
o otwarto$¢ na konsultacje.
3. Wsparcie dziecka w domu
« akceptacja emocji, zapewnianie bezpieczenstwa,
o cierpliwos¢ i spokoj,
o konsekwentne rutyny.

VI. Zalozenia programu adaptacyjnego

« Standardowy czas adaptacji wynosi ok. 10 dni, ale moze zostaé skrécony lub
wydtuzony w zaleznoéci od potrzeb dziecka.

« Program dotyczy wszystkich nowoprzyjetych dzieci.

o Dzieci przyjmowane w trakcie roku adaptuja sie wedlug ustalonego
indywidualnego planu.

« Od pierwszego dnia obecnosci dziecka w ztobku rodzice nie wchodzg na sale
— pozegnanie odbywa si¢ w wyznaczonym miejscu.

VIl. Przebieg i etapy adaptaciji

1. Adaptacja wstepna (sierpien)
Piatek — Spotkanie z psychologiem (tylko dla rodzicow)



o omoéwienie procesu adaptaciji,

e przygotowanie emocjonalne rodzicow do rozstan,

 wskazoéwki psychologiczne dotyczgce reakgji dzieci,

e rozmowy o emocjach dorostych i ich wptywie na dziecko,

o podczas adaptacji wstepnej dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba
odpowiedzialna jest za zapoznanie rodzicow z zasadami pracy ztobka
przedstawia procedury obowigzujgce w placéwce oraz odpowiada na pytania
dotyczgce organizacji dnia, bezpieczenstwa i w jaki sposéb moga przygotowaé
dziecko do adaptaciji,

o podczas Dnia Otwartego rodzice przekazujg opiekunkom na danej grupie
informacje dotyczace codziennych przyzwyczajen dziecka (sen, karmienie,
zabawa, reakcje na trudne sytuacje), co stanowi podstawe do opracowania
indywidualnego wsparcia w trakcie adaptagcii.

Sobota — Dzienn Otwarty dla rodzicéw i dzieci

e zapoznanie z przestrzenig ztobka,

e poznanie opiekunow,

¢ omowienie planu dnia, wyprawki, organizacji pracy,

» swobodna zabawa dzieci w obecnos$ci rodzicéw (rodzic wchodzi na sale tylko
podczas dnia otwartego),

 oddanie wypetnionych Kart Informacyjnych (zatacznik nr 1).

Podczas tych dwéch dni rodzice bedg mogli zasiegng¢ porad indywidualnych
z psychologiem.

2. Adaptacja gtéwna (od pierwszego dnia pobytu dziecka)
Uwaga: od pierwszego dnia rodzic nie wchodzi na sale. PoZzegnanie odbywa sie
W miejscu wyznaczonym przez ztobek (szatnia).
Etap | (dni 1-3):
Pobyt dziecka ok. 1-1,5 godziny bez rodzica
 zabawa swobodna, zapoznanie z salg i opiekunami,
o krotkie aktywnosci w grupie,
e po odbiorze dziecka opiekun udziela rodzicowi szczegotowej informaciji
o przebiegu dnia i jest odpowiedzialny za realizacje etapdw procesu adaptaciji.
Etap Il (dni 4-6):
Wydtuzenie pobytu do 2-3 godzin — zabawa + $niadanie
o dalsze budowanie relacji z opiekunem,
 Wwigczanie dziecka do zabaw grupowych,
o Obserwacja reakcji na krotkie rozstanie i jedzenie.
Etap Il (dni 7-8):
Pobyt do ok. godz. obiadu (3—4 godz.)
o udziat w $niadaniu i ewentualnie w Il daniu,
e 0Ocena samopoczucia dziecka,
e omowienie etapoéw z rodzicami; mozliwe dostosowanie planu.
Etap IV (dzien 9-10):



Pobyt z drzemka
o jesli dziecko jest gotowe — proba pozostania na lezakowaniu,
o obserwacja reakgciji,
e rozmowa z rodzicami po zakonczeniu dnia.

Etap V:
Pelny pobyt zgodnie z deklarowanym czasem
— zakonczenie adaptacii.

Oznaki zakonczenia adaptaciji
Adaptacje uznaje sie za zakonczong, gdy dziecko:
o szybko uspokaja sie po pozegnaniu,
« chetnie bawi sie w sali i eksploruje przestrzen,
o nawigzuje relacje z dzie¢mi i opiekunami,
o uczestniczy w codziennych czynno$ciach bez wigkszego oporu,
o wchodzi do ztobka bez oznak silnego stresu.

Przyczyny trudnosci w adaptacji
o niepewno$¢ decyzji rodzica,
o silny lek i wyrzuty sumienia,
o brak zaufania do placéwki,
o nadopiekunczos¢,
o brak konsekwencji,
o zbyt szybkie wydtuzanie pobytu,
o brak wczesniejszej rozmowy o ztobku,
o nieprzygotowanie emocjonalne rodzica.

Podsumowanie

Proces adaptacji wymaga wspotpracy dziecka, rodzica i opiekuna. W Ztobku Miejskim
w Ustrzykach Dolnych adaptacja odbywa si¢ z poszanowaniem emocji
i indywidualno$ci kazdego dziecka. Rodzic od pierwszego dnia nie wchodzi na sale,
lecz pozostaje w gotowosci do kontaktu, a czas pobytu dziecka jest stopniowo
wydtuzany po konsultacji z opiekunem.

Celem programu jest zapewnienie dzieciom bezpiecznego startu w nowym Srodowisku
oraz budowanie stabilnych, petnych zaufania relacji miedzy rodzing a personelem

ztobka
. p.o. DYREKTORA
ZLOBK A KIEGO
Magdt Fundanicz
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w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnyc

ANKIETA INFORMACYJNA O DZIECKU

Nazwisko iimie dziecka .................cccoouuiiiii

Data urodzenia .............ccooooiiii

INFORMACJE O DZIECKU:

Prosze zaznaczy¢ lub uzupemi¢ te stwierdzenia, ktére charakteryzujg Panstwa
dziecko:

Prosze, w kilku okresleniach scharakteryzowaé dziecko: np. jest pogodne, radosne,
otwarte, smutne, czesto ptacze, jest ruchliwe, spokojne itp.

Zachowanie dziecka
O Komunikuje sie za pomoca:
e gestow i mimiki
e uzywa pojedynczych wyrazow
buduje proste zdania
mowi ptynnie

O W nowych sytuacjach jest:

e onieSmielone
e swobodne
e zaniepokojone

0 Czy najczesciej bawi sie:

e samo
e z opiekunem
ez innymi dzie¢mi

0 Jak dziecko zachowuje sie gdy jest zdenerwowane lub sie ztosci?

o placze-przewraca sie na ziemie
e bije innych



niszczy zabawki

gryzie

zamyka sie w sobie
raczej ustepuje

prosi o pomoc opiekundéw

Czynnosci higieniczne i samoobstuga:

[J Czy dziecko sygnalizuje potrzeby fizjologiczne? TAK/NIE
0 Czy korzysta z nocnika?  TAK/NIE

0 Czy dziecko uzywa pampersow?

o zawsze

o sporadycznie (np. podczas spaceru itp.)
o tylko do spania

e hie uzywa

[J Czy potrzebuje pomocy przy myciu raczek i buzi? TAK/NIE

[ Czy wymaga pomocy przy ubieraniu i rozbieraniu odziezy, bucikow? TAK/NIE

Jedzenie:

0 Czy dziecko wymaga pomocy przy jedzeniu? TAK/NIE

[0 Czy dziecko prébuje jes¢ samodzielnie? TAK/NIE

[ Czy podawane sg pokarmy state (nierozdrobnione)? TAK/NIE
0 Potrafi pi¢ z kubeczka TAK/NIE

0 Potrafi pi¢ tylko z butelki TAK/NIE

[0 Czy dziecko podlega diecie zywieniowej, jesli tak to jakiej?

WAZNE!!! Jezeli dziecko ma stwierdzong alergie pokarmowg nalezy dostarczy¢
zaéwiadczenie od specjalisty ze wskazaniem diety celem zastosowania diety
eliminacyjnej.



Sen:

O W jakich godzinach dziecko $piw ciggu dnia? ............oovovooooo
[0 Czy usypia samo czy w obecno$ci 0soby doroste]..............ooovooooeeoo
0 Czy wymaga kotysania? TAK/NIE

[0 Czy przy usypianiu potrzebuje pieluchy, smoczka, zabawki itp.?

0 Czy czesto choruje? TAK/ NIE

[ Jezeli tak, to na jakie choroby najczesciej?

[Jakie choroby zakazne przebyto dziecko..............ccccooeveeei
0 Czy miato wypadki? TAK/ NIE
0 Jezeli TAK O JAKIE? .......cooiii i

0 Czy miato utraty przytomnosci? TAK/ NIE

0 Czy w rozwoju dziecka wystepowaty zaburzenia lub nieprawidtowosci? TAK/ NIE

O Jeslitak, to JaKie? ...........coooi e
[ Kiedy sie pojawity? (wiek dziecka) ..............ccccoouiee
0 Czym Si Przejawialy? ............ooiiiii e
[0 Czy dziecko jest pod statg opiekg specjalistyczng? TAK/ NIE

DO KIBAY? ...



MOJE DZIECKO

e jak nazywaé dziecko (petne imig, zdrobnienie)..................ccoo,
o deNErWUJE SI€ Y. ... ..ot it

o (U] DAWIE SIE {CZYM)..cm e 2o o siiiimiasis s 13555 siessm 855 5 46 5 DAWEE RI0 S 1197 8 AESESEEDSINS £33
o ulubione zabawki t0: ... ..o

Inne informacje o dziecku:

Informacje zbierane sg w celu lepszego poznania dziecka oraz postuza
w zorganizowaniu codziennego pobytu dziecka w ztobku.

Zgadzam sie na przetwarzanie podanych danych osobowych w celu organizacji
opieki i procesu adaptacji dziecka w Ztobku Miejskim w Ustrzykach Dolnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

_ p.o. DK TORA
7LOB (ISKIEGO
Magda Fuhdanicz
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REGULAMIN WYJSC | SPACEROW
Regulamin okresla zasady organizacji, nadzoru oraz odpowiedzialnoéci podczas wyjs¢
i spaceréw organizowanych przez Ztobek Miejski w Ustrzykach Dolnych, zwany dalej
,Ztobkiem”.

§1
Postanowienia ogélne
1. Ziobek organizuje wytgcznie wyjscia piesze poza teren ztobka oraz spacery
w obrebie miasta Ustrzyki Dolne i jego najblizsze; okolicy, w szczegoélnosci do:
1. Biblioteki,
2. Muzeum,
3. Ksiegarni,
4. Rynku miejskiego,
5. innych instytuciji kultury lub obiektéw uzytecznosci publicznej znajdujgcych sie
W zasiegu spaceru.

2. Wyjscia majg charakter edukacyjny, spoteczny lub rekreacyjny i stuzg realizacji
zadan statutowych Ztobka.

3. Organizacja wyjécia musi by¢ dostosowana do wieku i mozliwosci psychofizycznych
dzieci.

4. Dzieci z niepetnosprawnosciami mogg uczestniczy¢ w wyjéciach, o ile nie istniejg
przeciwwskazania zdrowotne, a organizator zapewni im warunki odpowiednie do ich
potrzeb.

5. Zabrania sie organizowania wyjs¢ w czasie burzy, silnego wiatru, intensywnych
opadéw, mrozéw lub upatéw oraz innych warunkéw zagrazajgcych bezpieczenstwu
dzieci.

6. Kazde wyjscie musi odbywaé sie¢ z zachowaniem najwyzszych standardow
bezpieczenstwa oraz zasad ochrony zycia i zdrowia dzieci.

§2
Zasady organizacji wyjs¢

1. Kazde wyjécie wymaga wczesniejszej zgody dyrektora.

2. Rodzice/prawni opiekunowie sg informowani o planowanych wyjéciach.

3. Uczestnictwo dziecka w spacerach i wyj$ciach pieszych poza teren Ztobka, organi-
zowanych w ramach codziennej opieki, odbywa sie na zasadach okreslonych
w niniejszym regulaminie.

4. Podpisanie umowy oraz zapoznanie si¢ z regulaminem organizacyjnym jest réwno-
znaczne z wyrazeniem zgody przez rodzica/opiekuna prawnego na udziat dziecka
w takich wyjsciach.

5. Wyjcia nie mogg obejmowaé korzystania ze srodkoéw transportu publicznego ani
prywatnego.
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Wyjscie musi by¢ odnotowane w dokumentacji Ztobka, w tym w dzienniku zaje¢ oraz

w karcie wyj$cia prowadzonej przez kierownika wyjscia (zatagcznik nr 1).
7. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia wyjscia jest zawsze siedziba Ziobka, chyba ze
dyrektor postanowi inaczej z uwagi na bezpieczenstwo dzieci.

-_—

§3

Kierownik wyjscia

. Kierownika wyj$cia wyznacza dyrektor sposrod pracownikéw Ztobka posiadajgcych

odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie w opiece nad dzie¢mi.
2. Kierownik wyjscia jest odpowiedzialny za:

1.

R

7.
Kierownik wyjscia ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowg organizacje wyjscia oraz

-

opracowanie planu przebiegu wyjscia,

okre$lenie zadan opiekunoéw,

przygotowanie i przedtozenie dyrektorowi karty wyjscia wraz z listg dzieci,
zapewnienie apteczki pierwszej pomocy oraz telefonu do kontaktu,
przypomnienie opiekunom i dzieciom zasad bezpieczenstwa,

kontrole liczebnosci grupy podczas catego wyjscia,

niezwtoczne reagowanie na sytuacje zagrozenia.

bezpieczenstwo dzieci.

1

2.

3
1.
2
9
4

§4

Obowiazki opiekunow

. Opiekunowie zapewniajg ciggty, petny nadzér nad powierzonymi dzieémi.
Opiekunowie wykonujg polecenia kierownika wyjscia.
Do obowigzkéw opiekunéw nalezy:

pilnowanie, aby dzieci poruszaty sie zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,

. utrzymywanie statego kontaktu wzrokowego z dzieémi,

liczenie dzieci przed wyj$ciem, w trakcie wyjécia oraz po jego zakonczeniu,

. reagowanie na kazdg sytuacje moggcg zagrazaé zdrowiu lub zyciu dziecka.

§5
Obowiazki dyrektora

1. Dyrektor sprawuje nadzér nad organizacjg wyj$¢ oraz przestrzeganiem niniejszego
regulaminu.
2. Dyrektor:
1. zatwierdza karty wyjs¢,

2.
3.

4.

wyznacza kierownikéw wyjsé,

dopuszcza lub odmawia realizacji wyjscia, jesli uzna, ze moze ono stwarzaé
zagrozenie dla dzieci,

gromadzi i archiwizuje dokumentacje wy;jsé.

§6

Obowigzki rodzicéw/prawnych opiekunéw

1. Rodzic zapewnia dziecku odpowiedni do warunkéw atmosferycznych i rodzaju
wyj$cia stréj oraz obuwie.
2. Rodzic sktada jednorazowg zgode na udziat dziecka w wyjsciach pieszych.



3. Rodzic nie ponosi kosztow zwigzanych z organizacjg wyj$c.
4. Rodzic ma obowigzek poinformowaé¢ Ztobek o wszelkich przeciwwskazaniach
zdrowotnych mogacych mie¢ wplyw na udziat dziecka w wyjsciach.

§7

Postanowienia koncowe

. Zapoznanie rodzicow/ opiekunéw z obowigzujgcym w Ztobku regulaminem.

Zapoznanie wszystkich pracownikow Ztobka z treécig regulaminu.

Wszelkich zmian w powyzszym regulaminie moze dokona¢ dyrektor Ztobka z wtasne;
inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.

Zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

p.o. DYREL TORA
ZLOBK ISRIERD
Magdatuhdanicz



YA BEK MIEJSKI
/Zk‘g))lrlzgfzykuch Dolnych
ul. Plonierska 8 -
38-700 USTRZYKI DO_‘LI\AE .
NIP 6891234338 REGON 368316086

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Wyj$¢ i spaceréow

KSIEGA WYJSC
(wypetnia kierownik wyjscia przed i po wyjsciu)

KARTA WYJSCIANR ...... /20......

1. Data WYJSCIa: ..o

2.Miejsce wyjscia (np. biblioteka, muzeum) ..........c.occoooeeeeeii,

3. CeI WYJSCIA: ..o

4. KieroWnik WYJSCIa: .......ccueeiveeieiiee oo,

3. OPIBKUNOWIE: ..o

6. Liczba dzieci: ...............

T LIBTE T ZIOO v ot e ammrmmmsem s e s s st 55658 65 AR 55 55568 6551 s e s et e et st

*Godzina powrotu: ....................
*Czy przypomniano zasady bezpieczenstwa dzieciom? TAK / NIE
*Czy zabrano apteczke? TAK / NIE

UWAGI (jesli cos sie wydarzyto, np. zmiana planu, pogody itp.):

POTWIERDZENIA

Podpis kierownika WyjScia: ................c.ooveieiioiiieeeee e
Podpis dyreKtora: ..........coooooiiiiie e

. p.o. DYREKATORA
ZrOB IEGO
Ma undanicz



ZLOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych
ul, Pionierska 8 )
38-700 USTRZYKI DOLNE

NIP 6891234339 REGON 368316086 Zatgeznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025 roku

PROCEDURA PRZYPROWADZANIA | ODBIORU DZIECI ZE ZLOBKA

§1.

Postanowienia ogélne

1. Procedura zostata opracowane na podstawie przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz. Uz 2025 .
poz. 798 z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. 22024 r. poz. 1882).

2. Celem niniejszej procedury jest okreslenie szczegdtowych obowigzkéw rodzicow
i personelu w Ztobku podczas przyprowadzania do Ztobka i odbierania ze Ztobka
dziecka przez rodzicéw/prawnych opiekunéw lub upowazniong przez nich osobe
zapewniajgca dziecku petne bezpieczenstwo.

3. Procedura ta dotyczy zasad postepowania w czasie sprawowania opieki nad
dzieckiem od momentu przyprowadzenia do Ziobka, czyli przekazania dziecka
w rece opiekuna w Ztobku, do momentu odebrania dziecka ze Ztobka, czyli
przekazania dziecka w rece rodzicow/ prawnych opiekundw.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

1. Rodzicel/prawni opiekunowie - s zobowigzani osobiscie powierzy¢ dziecko
opiekunowi lub innemu pracownikowi Ztobka w szatni. Rodzice/inne osoby doroste
przez nich upowaznione odbierajg dziecko ze Ztobka bezposrednio od opiekuna w
szatni w Ztobku.

2. Opiekun w Ztobku - bierze petng odpowiedzialno$¢ za dziecko od momentu jego
przekazania przez rodzicow/opiekunéw prawnych, do momentu odebrania dziecka
przez rodzicoéw/opiekundéw prawnych/oséb upowaznionych.

3. Pozostaly personel Ztobka - ponosi wspotodpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
dziecka od momentu jego przekazania przez rodzicow, do momentu odebrania
dziecka przez rodzicow.

§ 3.

Przyprowadzanie dziecka do Ztobka

1. We wszystkich dziataniach dorostych widoczna jest troska o zapewnienie statosci
srodowiska opiekuficzo-wychowawczo-edukacyjnego dziecka uczeszczajacego do
Ztobka.



2. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Ztobka i ze Ziobka odpowiadajg
rodzice/prawni opiekunowie.

3. Rodzice osobiscie powierzajg dziecko opiekunowi/woznej, co oznacza, ze
zobowigzani sg przekaza¢ dziecko w szatni ztobka — w ten sposob umozliwia sie
dziecku codziennie indywidualnie powitane przez znanego mu opiekuna/wozng,
ktéry bezposrednio od rodzica przejmuje nad nim opieke. Powitaniu i pozegnaniu
towarzyszy atmosfera spokoju, braku pospiechu.

4. Personel umozliwia dziecku pozegnanie si¢ z rodzicem w sposob, jaki preferuje,
wspiera rodzica, ktéry ma trudnosci z rozstaniem z dzieckiem.

5. Personel bierze petng odpowiedzialnosé za dziecko od momentu jego przekazania
przez rodzica.

6. Rodzice/opiekunowie nie mogg zezwolié, by ich dziecko samodzielnie wchodzito
do ztobka, biorgc na siebie pethg odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo swojego
dziecka.

7. Do momentu formalnego przekazania dziecka opiekunowi odpowiedzialno$é za
dziecko ponoszg rodzice/opiekunowie prawni, przy czym personel Ztobka ma
obowigzek niezwiocznie zareagowaé w przypadku zauwazenia zagrozenia dla
zycia lub zdrowia dziecka.

8. Rodzice/prawni opiekunowie maja obowigzek przyprowadzenia do Ztobka dziecka
zdrowego. Wszelkie dolegliwosci dziecka zobowigzani sg zgtaszaé opiekunowi
i udziela¢ wyczerpujgcych informacji na ten temat.

9. Opiekun Ztobka ma prawo odmowié przyjecia dziecka, jezeli wystepujg objawy
chorobowe mogace zagrazaé zdrowiu dziecka lub innych dzieci, w szczegdlnosci:
gorgczka, wymioty, biegunka, wysypka, objawy infekciji.

10. Dziecko nalezy przyprowadzi¢ do Ztobka od godz. 6:30, najpdzniej do godz. 8:00
lub po uprzednim poinformowaniu Ztobka o pozniejszym przybyciu dziecka.

11. Przyprowadzajgc dziecko, rodzice przebierajg je w szatni, przygotowujac do pobytu
W grupie, a nastepnie przekazujg dziecko bezposrednio opiekunce/woznej
odpowiedzialnej za jego przyjecie danego dnia. Personel Ziobka podejmuje opieke
nad dzieckiem dopiero po jego wtasciwym przekazaniu.

12. Personel Ztobka nie przejmuje dziecka od rodzica, jezeli rodzic przedtuza moment
rozstania, podtrzymuje dziecko na rekach lub opdznia oddanie dziecka
pracownikowi w sposoéb utrudniajgcy proces adaptacji i rozpoczecie pracy grupy.

13.W przypadku, gdy dziecko uporczywie ptacze lub odmawia wejscia do sali, rodzic
zobowigzany jest do odwrdcenia dziecka twarzg w strone opiekunki/woznej, ktéra
przejmie je pod opieke. Pracownik Ztobka nie moze wyrywac dziecka z rgk rodzica,
ani podejmowa¢ dziatan sitowych — dziecko musi zostaé przekazane w sposob
bezpieczny i spokojny.

14.Dziecko przyprowadzane do Ztobka nie moze posiada¢ przy sobie zabawek,
jedzenia, picia ani innych przedmiotow niewchodzgcych w sktad wyprawki
ztobkowe;.

§ 4.

Odbieranie dziecka ze Zlobka



1. Zawtasciwe przestrzeganie zasad przyprowadzania i odbierania dziecka ze Ztobka
odpowiedzialni sg rodzice oraz opiekun w Ztobku.

2. Na pierwszym zebraniu organizacyjnym rodzice s3 informowani o zasadach
przyprowadzania i odbioru dzieci.

3. Odbiér dziecka ze Ztobka jest mozliwy wytgcznie przez rodzicow bgdz inne osoby
doroste przez nich upowaznione.

4. Rodzice (opiekunowie prawni) ponosza odpowiedzialno§¢ prawng za
bezpieczenstwo dziecka odebranego ze Ztobka przez upowazniong przez nich
osobe.

5. Wydanie dziecka innym osobom niz rodzice/prawni opiekunowie moze nastgpic¢
tylko w przypadku pisemnego upowaznienia do odbioru dziecka podpisanego przez
rodzicow/prawnych opiekunéw.

6. Jesli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato
wyjé¢ ze Ztobka z upowazniong osobg przez rodzicéw, nadal pozostanie pod
opiekg opiekuna, ktéry niezwiocznie skontaktuje sie telefonicznie z rodzicami
w celu ustalenia dalszego postepowania.

7. Opiekun kazdej grupy jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji adresow
zamieszkania, miejsca pracy i numeréw kontaktowych rodzicow, prawnych
opiekundéw dzieci oraz oséb upowaznionych pisemnie przez rodzicéw do odbioru
dziecka.

8. Opiekun w Ztobku w razie najmniejszych watpliwosci, ma obowigzek sprawdzi¢
zgodnos¢ danych osoby odbierajace; dziecko ze Ziobka z dokumentem
tozsamosci. Jesli okaze sie, ze dane nie sg zgodne, opiekun Ztobka powiadamia
rodzicow/prawnych opiekunéw i dyrektora Ztobka oraz nie wydaje dziecka do
wyjasnienia sprawy.

9. Opiekun musi widzie¢, kto odbiera dziecko ze Ztobka.

10.Dopuszcza sie mozliwos¢ wydania dziecka innej osobie niz wymienione
w upowaznieniu, jednak wytgcznie po uprzednim przekazaniu takiej informacji
przez rodzicow/prawnych opiekunow bezposrednio opiekunowi Ztobka w formie
pisemnej.

11.Opiekun Ziobka nie wydaje dziecka na prosbe rodzica/prawnego opiekuna
zgtaszang telefonicznie.

12.Rodzice ponosza odpowiedzialnoS¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

13.Zyczenie rodzicow dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicow musi
by¢ po$wiadczone przez orzeczenie sadowe.

14.Rodzice/opiekunowie zobowigzani sg przekazac aktualne telefony kontaktowe.

15. Rodzic/opiekun prawny lub osoba upowazniona zgtasza odbidr dziecka, dzwonigc
domofonem bezposrednio na sale danej grupy i podajac imie oraz nazwisko
dziecka.

16.Rodzic oczekuje na dziecko w szatni. Dziecko zostaje przyprowadzone przez
pracownika Ztobka, ktéry przekazuje je rodzicowi lub osobie upowaznionej. Rodzic
nie wchodzi na sale.



17.Dziecko przy odbiorze powinno by¢ bez dodatkowych przedmiotéw, zabawek lub
jedzenia, chyba ze dotyczg one rzeczy osobistych przekazywanych przez opiekuna
(np. ubrania, wyprawka).
§ 5.
Nieodebranie dziecka ze Ztobka lub zgtoszenia sig po dziecko osoby
niemogacej sprawowaé opieki

1. Dzieci ze Ztobka powinny by¢ odbierane najp6zniej do godziny 16:30.

2. W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze Ztobka (w godzinach pracy
Ztobka - sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg do
poinformowania telefonicznego o zaistniatej sytuacji oraz do uzgodnienia innego
sposobu odbioru.

3. W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy Ztobka,
opiekun w Ztobku zobowigzany jest powiadomié telefonicznie rodzicéw lub osoby
upowaznione do odbioru o zaistniatej sytuacji.

4. W przypadku gdy pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefonéw (praca,
dom, tel. komérkowy) nie mozna uzyskaé informacji o miejscu pobytu rodzicéw lub
0sob upowaznionych do odbioru dziecka opiekun powiadamia dyrektora Ztobka
o sytuacji. Dyrektor podejmuje decyzje o:

1) powiadomieniu Policji z prosbg o podjecie dalszych dziatan przewidzianych
prawem, lub

2) zprzebiegu zaistniatej sytuaciji nalezy sporzadzi¢ protokét zdarzenia, podpisany
przez Swiadkow, ktéry zostaje przekazany do wiadomosci dyrektora. Cato$é
zdarzenia powinna sie odbywaé pod nadzorem Policji. Dalsze czynnosci
podejmuje Policja.

§ 6.
Préby odbierania dziecka ze Ztobka przez rodzica (opiekuna prawnego)
bedacego pod wpltywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych (np.
narkotykow)

1. Opiekun Ztobka stanowczo odmawia wydania dziecka ze Ztobka w przypadku,
gdy stan osoby zamierzajgcej odebraé dziecko wskazuje na spozycie alkoholu lub
przejawia agresywne zachowanie i nie jest ona w stanie zapewnié¢ dziecku
bezpieczenstwa. W tym przypadku opiekun wzywa drugiego rodzica lub inng
upowazniong do odbioru dziecka osobe.

2. Opiekun powiadamia dyrektora Ztobka, ktory wydaje dyspozycje, majace na celu
odizolowanie dziecka od rodzica/opiekuna znajdujgcego sie pod wptywem
alkoholu lub innych substancji odurzajgcych (np. narkotykéw).

3. Po zdarzeniu dyrektor Ztobka przeprowadza rozmowe z rodzicami w celu
wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszych procedurach.

4. W przypadku, gdy sytuacja odbioru dziecka przez rodzica opiekuna bedgcego
pod wptywem alkoholu lub narkotykéw powtarza sie, dyrektor Ztobka lub opiekun



powinien rozpozna¢ sytuacje domowa i rodzinng dziecka i jezeli zachodzi taka
konieczno$¢, powiadomi¢ sgd rodzinny o wglad w sytuacje rodzinng dziecka.

§7.
Odbidr dziecka ze Ztobka przez rodzicéw rozwiedzionych, zyjacych w separacji
lub w wolnym zwigzku

1. Personel w Ztobku wydaje dziecko kazdemu z rodzicéw, jesli ma on zachowane
prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inaczej.

2. Jesli do Ztobka zostanie dostarczone postanowienie sgdu o sposobie sprawowania
przez rodzicéw opieki nad dzieckiem, opiekun Ztobka postepuje zgodnie z tym
postanowieniem.

3. O kazdej prébie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do
odbioru, opiekun powiadamia dyrektora Ztobka i rodzica/opiekuna sprawujgcego
opieke nad dzieckiem.

4. W sytuaciji kryzysowej, itp. kidtnie rodzicéw, wyrywanie sobie dziecka, itp. opiekun
lub dyrektor powiadamia Policje.

§ 8.
Sposob prezentacji procedury
1. Zapoznanie rodzicow/ opiekunéw z obowigzujacymi w Ztobku procedurami.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikow Ztobka z trecig procedury.

§9.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonaé¢ dyrektor Ztobka
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.

2. Zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.
_p.o. DY ORA
ZLOBKA IEGO
Magdaq-undanicz



ZEOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych
ul. Pionierska 8
38-700 USTRZYKI DOLNE
NIP 6891234339 REGON 368316086

Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego

Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025 roku

PROCEDURA W ZAKRESIE MONITOROWANIA PRZEBYWANIA OSOB INNYCH

-_—

NIZ ZATRUDNIONY PERSONEL Zt OBKA

§1.

Postanowienia ogdlne

. Procedura zostata opracowana na podstawie przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (tj. Dz. U z 2025
r. poz. 798 z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. z 2024 r. poz. 1882).

Celem niniejszej procedury - Okreslenie obowigzkéw i zadan personelu Ztobka w

sytuacji przebywania na terenie Ztobka 0s6b innych niz zatrudniony personel.

Przez osoby inne niz zatrudniony personel rozumie sig réwniez

rodzicow/opiekunéw prawnych oraz inne osoby upowaznione do odbioru dziecka.

Procedura ta dotyczy wszystkich pracownikow majgcych obowigzek

monitorowania oséb wchodzgcych na teren Ziobka.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

. Dyrektor Ztobka:

1) okre$la zasady monitorowania os6b innych niz zatrudniony personel
wchodzgcych na teren Ziobka,

2) powiadamia personel oraz rodzicoéw dzieci o obowigzujgce; procedurze,

3) postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze.

Personel Zlobka:

1) monitoruje osoby wchodzgce na teren Ztobka,

2) informuje dyrektora o ewentualnym niewtasciwym zachowaniu 0s6b innych niz
zatrudniony personel wchodzacych na teren Ztobka.

Rodzice (opiekunowie prawni): stosujg ponizsze procedury.

§ 3.

Realizacja dziatan

. Zasady wprowadzania os6b postronnych na teren Ztobka

1) Pracownik Ztobka, przed wpuszczeniem osoby na teren placéwki, ustala:
2) cel wizyty,

3) imie i nazwisko osoby wchodzgcej,

4) imie i nazwisko pracownika, z ktérym osoba ma si¢ skontaktowad.

Na podstawie uzyskanych informacji pracownik Ztobka dokonuje wpisu do Rejestru
Wejsé i Wyjéé, prowadzonego w placéwce. Osoby inne niz zatrudniony personel nie
dokonujg wpiséw samodzielnie.

2. Rejestr Wejs¢ i Wyjs¢



1. W Ztobku prowadzony jest Rejestr Wejs¢ i Wyjs¢, prowadzony wytgcznie przez
personel Ziobka, ktérego celem jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci oraz
ewidencja osob przebywajacych na terenie placowki.

2. Wpisu do Rejestru dokonuje wyigcznie pracownik Ztobka na podstawie
informacji przekazanych przez osobe wchodzaca.

3. Rejestr zawiera w szczegolnoéci:

1) date i godzine wejscia,

2) imie i nazwisko osoby wchodzace;j,

3) cel wizyty,

4) imie i nazwisko pracownika dokonujgcego wpisu,

9) godzine wyjscia.

6) Rejestr stanowi dokument wewnetrzny i przechowywany jest w miejscu
niedostepnym dla osdéb postronnych.

7) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem Rejestru sprawuje dyrektor Ztobka
lub osoba przez niego upowazniona.

8) Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie w celu zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci oraz oséb przebywajgcych na terenie Ztobka,
zgodnie z przepisami RODO.

3. Postepowanie w przypadku niepokojacego zachowania osoby z zewnatrz
1. Jezeli osoba:
a) nie podaje celu wizyty,
b) zachowuje sie agresywnie, nienaturalnie lub stwarza zagrozenie,
pracownik nie wpuszcza jej na teren Ztobka.

2. Pracownik natychmiast powiadamia:

1) dyrektora Ztobka,

2) w przypadku nieobecnosci dyrektora — wyznaczonego przez niego pracownika.

3. W razie potrzeby dyrektor (lub osoba zastepujgca) powiadamia Policje.

4. Udziat zaproszonych gosci w wydarzeniach zorganizowanych

1) W przypadku wydarzen zorganizowanych przez Ztobek (np. uroczystosci
okolicznos$ciowe, zajecia otwarte, spotkania z udziatem zaproszonych gosci), w
ktorych udziat biorg osoby inne niz zatrudniony personel Ztobka, nie prowadzi
sie imiennego Rejestru Wejs¢ i Wyjs¢ uczestnikéw wydarzenia.

2) Fakt odbycia wydarzenia dokumentowany jest w formie notatki stuzbowej lub
zapisu w dokumentacji Ztobka, zawierajacego w szczegolnosci date, czas
trwania wydarzenia, jego charakter.

3) Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do wizyt przedstawicieli instytucji kontrolnych,
organéw nadzoru oraz oséb wykonujgcych czynnosci stuzbowe, ktére
podlegajg wpisowi do Rejestru Wejsé i Wyjsé.

§ 4.

Sposob prezentacji procedury

1. Zapoznanie rodzicow/ opiekunéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z trescig procedury.

§ 5.

Tryb dokonywania zmian w procedurze



ZLEOBEK MIEJSKI
w Ustrzykach Dolnych
ul. Pionierska 8
38-700 USTRZYKI DOLNE .
NIP 6891234338 REGON 368316086 Zatgcznik Nr 1
do Procedury pobytu w Ztobku oso6b

innych niz zatrudniony personel ztobka.

REJESTR WEJSC | WYJSC
ZLOBKA MIEJSKIEGO W USTRZYKACH DOLNYCH
Ksiega przeznaczona jest do rejestracji wszystkich os6b wchodzacych
i opuszczajgcych teren Ztobka, innych niz zatrudniony personel.
Rejestr stanowi dokument wewnetrzny i podlega ochronie danych zgodnie z RODO.

KSIEGA WEJSC | WYJSC

Lp. | Data | Godzina Imie i Cel Imie i Godzina Imie i Uwagi
wejscia | nazwisko | wizyty nazwisko wyjscia nazwisko
osoby pracownika pracownika
wchodzacej przyjmujgcego dokonujacego
wpisu
]
2
3
4

ZASADY PROWADZENIA REJESTRU WEJSC | WYJSC

1. Rejestr prowadzony jest wytgcznie przez pracownikow Ztobka.

2. Osoby inne niz personel Ztobka nie dokonujg wpiséw samodzielnie.

3. Pracownik dokonuje wpisu na podstawie informacji przekazanych przez osobe
wchodzaca.

4. Rejestr przechowywany jest w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych.

5. Dostep do Rejestru majg wytgcznie osoby upowaznione przez dyrektora
Ztobka.

. : RA
p.o. DYREKFO
7LOBK IEGO
Mag{igMuhdanicz



1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonac dyrektor Ztobka z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.
2. Zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

. p.o. DYR r
ZLOB KW@%O
Magd, undanicz
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Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
z dnia 15 grudnia 2025

PROCEDURA ZAPOBIEGANIA WYPADKOM PODCZAS POBYTU DZIECI
W ZLOBKU ORAZ ROZPRZESTRZENIANIA SIE CHOROB WSROD DZIECI ORAZ
PERSONELU ZATRUDNIONEGO W ZLOBKU

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Procedura zostata opracowana na podstawie przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (tj. Dz. U z 2025
r. poz. 798 z p6ézn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. 22024 r. poz. 1882).

2. Celem niniejszej procedury jest zapobieganie wypadkom dziecigcym podczas
pobytu w Ztobku oraz rozprzestrzeniania sie¢ choréb wsréd dzieci i personelu
zatrudnionego w Ziobku.

3. Procedura ta dotyczy sprawowania nadzoru nad dzie¢mi oraz ochrony ich zycia
i zdrowia w sytuaciji wystgpienia wypadku dziecka na terenie Ztobka oraz w sytuac;ji
rozprzestrzeniania sie chordb wsrod dzieci i personelu zatrudnionego w Ztobku.

4. Wszystkie dziatania podejmowane na podstawie niniejszej procedury realizowane
sg z poszanowaniem dobra dziecka jako wartoéci nadrzedne;.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

1. Dyrektor Ztobka zapobiega wypadkom oraz rozprzestrzenianiu si¢ choréb wsérod
dzieci ipersonelu w Ztobku poprzez zapewnienie dzieciom i pracownikom
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i pobytu w Ztobku.

2. Dyrektor Zlobka:

1) jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnieé nauki i techniki. W szczegdlnosci dyrektor Ztobka:

a) organizuje prace pracownikom i dzieciom przebywajacym w Ztobku w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia przestrzeganie w Ztobku przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy (zasad okreslajacych sposéb wykonywania pracy, sposéb
zapewnienia pracownikom warunkéw pracy, aby jej wykonywanie byto
bezpieczne i higieniczne), wydaje polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontroluje wykonanie tych polecen,



C) reaguje na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowuje $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw oraz dzieci biorgc pod uwage
zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy i zabawy,

d) zapewnia rozwo¢j spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom dzieci oraz
rozprzestrzenianiu sie choréb wséréd dzieci i personelu uwzgledniajgcej
zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy i zabawy, stosunki
spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy i zabawy,

e) zapewnia wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

f) stosuje aktywnie zasady profilaktyki zdrowotnej prowadzgc dziatania
edukacyjne i profilaktyczne w zakresie bezpieczenstwa i rozprzestrzeniania
sie chorob wéréd dzieci i personelu itp. poprzez informowanie o procedurach
zapobiegania chorobom zakaznym, organizowaé warsztaty dla rodzicéw na
temat promociji zdrowia. ‘

2) ponosi odpowiedzialno$¢ za opracowanie i wdrozenie procedur stuzgcych
zapobieganiu wypadkom oraz rozprzestrzenianiu sie choréb wéréd dzieci

i personelu Ztobka.

3) zapoznaje rodzicow i personel z obowigzujgcymi w Zitobku procedurami
zapobiegania wypadkom oraz rozprzestrzeniania sie choréb wséréd dzieci

i personelu Ztobka na zebraniach organizacyjnych.

3. Opiekun w Zlobku, pielegniarka:
zapobiega wypadkom oraz rozprzestrzenianiu sie chorob wérdd dzieci i personelu
Ztobka poprzez:
a) przestrzeganie ustalonych norm bezpiecznego zachowania sie dzieci
podczas ich pobytu w Ztobku,

b) zapewnienie dzieciom wiasciwej opieki i bezpieczenstwa, zgodnie
z przyjetymi w Ztobku zasadami,
c) prowadzenie dziatann profilaktycznych i edukacyjnych z dzieémi

eliminujgcych ryzyko wystapienia wypadkéw oraz zarazenia sie chorobami,
d) utrwalanie z dzieémi bezpiecznych zachowan zapobiegajgcych wypadkom
i rozprzestrzenianiu sie choréb wéréd dzieci i personelu Ztobku.
4. Rodzice (opiekunowie prawni):
zapobiegajg wypadkom oraz rozprzestrzenianiu sie choréb wérod dzieci | personelu
Ztobka poprzez:
a) przestrzeganie niniejszych procedur,
b) wspotprace z dyrektorem i personelem Ziobka w celu zapobiegania
wypadkom oraz rozprzestrzenianiu sie choréb wsérdd dzieci | personelu
zatrudnionego w Ztobku.

§ 3.
Zapobieganie wypadkom oraz rozprzestrzeniania sie choréb wsrdd dzieci
i personelu zatrudnionego w Ztobku



s

Dzieci w wieku do 3 lat bardzo czesto ulegajg nieszczesliwym wypadkom, sg tez

ofiarami rozprzestrzeniajgcych sie choréb. Do wypadkéw i rozprzestrzeniania sie

choréb dochodzi w réznych miejscach pobytu dzieci, takze w Ztobku. Zadaniem

dorostych/opiekunow jest zatem ksztattowanie u dzieci przebywajgcych w Ztobku

okre$lonych umiejetnoéci, sprawnosci i nawykéw, ktore pozwolg minimalizowac¢

ryzyko wystgpienia wypadku lub rozprzestrzeniania sig choréb.

Personel Ztobka powinien dotozy¢ wszelkich staran by umozliwi¢ dzieciom:

a) bezpieczne warunki pobytu w Ztobku,

b) nabywanie i doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z organizowaniem
bezpiecznych zabaw i zaje¢, oraz ksztattowaniem nawykow i postaw stuzgcych
zapobieganiu wypadkom i rozprzestrzenianiu sie chorobom.

§ 4.

Sposoby przeciwdziatania wypadkom dzieci w Ztobku

. Dyrektor Ztobka czuwa nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez wszystkich

pracownikéw, a w szczegolnosci:

1) opracowuje regulaminy bezpieczenstwa i higieny pracy w tym bezpiecznego
korzystania z pomieszczen Ztobka i placu zabaw, (w tym regulaminy zwigzane
z utrzymaniem higieny i dezynfekcjg pomieszczen),

2) dba o przestrzegania procedur bezpieczerstwa obowigzujgcych w Ztobku (itp.:
instrukcji ppoz poprzez umieszczenie w widocznym miejscu planu ewakuaciji,
organizuje z personelem Ztobka i dzieémi probng ewakuacje w termiach
okreslonych przepisami prawa),

3) przygotowuje procedure postepowania opiekunek i personelu Ztobka, gdy na
jego terenie zdarzyt si¢ nieszcze$liwy wypadek z udziatem dziecka oraz
procedure postepowania w przypadku zachorowania dziecka w czasie pobytu
w Ztobku,

4) podejmuje dziatania edukacyjne dla pracownikéw i rodzicow/opiekundw
prawnych i wychowankéw w temacie przeciwdziatania wypadkom dzieci
w Ztobku i zapobiegania chorobom, prowadzac:

a) spotkania z przedstawicielami stuzby zdrowia, sanepidu, policji, strazy
pozarnej,
b) dostarczajac ulotki, artykuty na temat zapobiegania wypadkom i chorobom.

5) informuje pracownikéw i rodzicéw dzieci o procedurach zapobiegania
wypadkom oraz zapobiegania chorobom w sposéb ustalony w Ztobku,

6) zapewnia warunki do zachowania higieny i utrzymywania czystosci
pomieszczen Ztobka,

7) zapewnia zaopatrzenie Ztobka w odpowiedni sprzet gasniczy i liczbe apteczek,
wiasciwe oéwietlenie w Ztobku, dba o zabezpieczanie gniazdek elektrycznych,
przewoddw elektrycznych oraz nagrzewajgcych sie elementéw systemu
grzewczego,

8) dba o okresowe kontrole obiektéw nalezacych do Ztobka, jest odpowiedzialny
za zabezpieczenie nawierzchni wejs¢ i drég dojazdowych do Ztobka,



9) stosuje zasady profilaktyki zdrowotnej,

10)odpowiada za wdrozenie procedur i sprawuje nadzér nad jej stosowaniem,

11)w przypadku podejrzenia lub wystgpienia choroby zakaznej Ztobek postepuje
zgodnie z wytycznymi panstwowego inspektora sanitarnego.

2. Opiekun/pielegniarka ma obowiazek:

1) prowadzenia systematycznych obserwagji rozwoju dziecka i informowaniu
rodzicow o dostrzezonych problemach zdrowotnych, w tym o wypadku jaki
przytrafit sie dziecku, o podejrzeniu wystapienia choroby otoczenia wszystkie
dzieci ciggtg opiekg izapewnienie im nadzoru, przewidywania sytuacji
niebezpiecznych i unikania ich,

2) podejmujg dziatania profilaktyczne i edukacyjne wobec dzieci i rodzicéw na
spotkaniach grupowych (pogadanki, broszurki, aranzowanie spotkan ze
specjalistami),

3) tworzg higieniczne i bezpieczne warunki do wielokierunkowego rozwoju dziecka,
zapewniajgc dzieciom:

a) staty dostep do chusteczek higienicznych jednorazowych,
b) systematyczng kontrole miejsc zabawy dzieci szczegoblnie na placu zabaw;

4) opracowujg i wdrazajg programy profilaktyczne,

9) unikajg sytuaciji i miejsc niebezpiecznych,

6) dziatania edukacyjne sg dostosowane do wieku, mozliwosci rozwojowych
i potrzeb dzieci do lat 3 oraz majg charakter zabawowy i nasladowczy,

7) ustalania z dzieémi norm bezpiecznego zachowania sie podczas pobytu
w Ztobku,

8) zapoznawania dzieci z obowigzujgcymi w Ztobku zasadami bezpieczenstwa (ich
aktualizacjg) poprzez organizowanie:

a) zabaw wskazujgcych bezpieczne sytuacje i zachowania,

b) zajeC przestrzegajacych przed zagrozeniami (np.: urzgdzen elektrycznych,
drzwi, okien pomieszczen kuchennych, wejsé do i z budynku Ztobka itp.),

c) zabaw przedstawiajgcych skutki niebezpiecznych zachowan,

d) praktycznych c¢éwiczen jak zachowaé si¢ w roznych okolicznosciach
zagrozenia,

e) zajec przewidywania zagrozen, oceniania zachowan zagrazajgcych zdrowiu
w réznych sytuacjach, takze codziennych,

f) zaje¢, podczas ktdrych przekazujg dzieciom wiedze na temat zdrowego stylu
zycia,

g) spotkan ze specjalistami w dziedzinie bezpieczenstwa: policjantami,
lekarzami, strazakami.

§ 5.

Sposob prezentacji procedury

1. Zapoznanie rodzicow/opiekunéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z treScig procedury.



§ 6.

Tryb dokonywania zmian w procedurze
1. Wszelkich zmian w niniejszej procedurze moze dokona¢ dyrektor Ztobka z wiasnej

inicjatywy lub na wniosek organu prowadzacego Ztobek.
2. Zmiany nie moga byc¢ sprzeczne z prawem.

. p.o. DYR RA
ZEOBK EGO
MagdMf-tindanicz
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CHOROBY DZIECKA ORAZ

DZIALAN PROFILAKTYCZNYCH

§1.

Postanowienia ogdlne

Procedura zostata opracowana na podstawie przepisow prawa:

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 798 z pdzn. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. 22024 r. poz. 1882).

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad postepowania opiekunek
i personelu Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych w przypadku wystgpienia
objawéw chorobowych u dziecka oraz okre$lenie dziatan profilaktycznych
majgcych na celu ochrone zdrowia dzieci i personelu.

Procedura dotyczy wszystkich dzieci objetych opiekg Ziobka oraz rodzicow
(opiekunéw prawnych) i pracownikéw Ztobka.

Do Zitobka mogag uczeszczaé dzieci, ktérych stan zdrowia nie wskazuje na
chorobe zakazng i nie stwarza zagrozenia dla innych dzieci oraz personelu.

§ 2.
Obowiazki rodzicow (opiekunéw prawnych)

Zabrania sie przyprowadzania do Ziobka dzieci z objawami choroby,
w szczegoblnosci takimi jak: gorgczka, nasilony kaszel, katar o charakterze
infekcyjnym, wymioty, biegunka, wysypka, bél ucha, bél brzucha, ostabienie,
objawy choréb zakaznych lub pasozytniczych.

W przypadku wystgpienia u dziecka objawéw chorobowych w domu, rodzice
zobowigzani sg pozostawi¢ dziecko w domu oraz zasiegng¢ porady lekarskiej.

Dziecko po przebytej chorobie zakaznej, pasozytniczej, chorobie skory, urazie,
zabiegu chirurgicznym lub hospitalizacji moze uczeszczac do Ztobka wytgcznie
po catkowitym ustgpieniu objawdw chorobowych

W przypadku alergii powodujacej objawy mogace sugerowac infekcje (np.
przewlekly katar, kaszel), rodzice zobowigzani s3 dostarczy¢ zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajgce alergie. Ziobek nie wymaga przedstawiania
zaswiadczen lekarskich w innych przypadkach niz wskazane w niniejszej
procedurze.

Rodzice sa zobowigzani do niezwlocznego poinformowania dyrektora lub
personelu Ztobka o wystgpieniu u dziecka choroby zakaznej lub pasozytnicze;
potwierdzonej przez lekarza.



6. Rodzice zobowigzani sg do niezwtocznego odbioru dziecka ze Ztobka w
przypadku wezwania z powodu objawéw chorobowych.

§3.

Postepowanie w przypadku wystapienia objawéw chorobowych w trakcie
pobytu dziecka w Ztobku

1. W przypadku zaobserwowania u dziecka objawoéw chorobowych w trakcie
pobytu w Ztobku, opiekunka lub pielegniarka:

1) podejmuje czynnoéci tagodzace objawy (zapewnienie odpoczynku, podanie
wody, utozenie w wygodnej pozycji),

2) niezwiocznie informuje rodzicow (opiekundéw prawnych) o stanie zdrowia
dziecka,

3) zobowigzuje rodzica do jak najszybszego odbioru dziecka ze Ztobka.

2. W przypadku podejrzenia choroby zakaznej lub pasozytniczej dziecko zostaje
odizolowane od grupy, a rodzic zobowigzany jest do natychmiastowego odbioru
dziecka. Izolacja polega na zapewnieniu dziecku opieki w wydzielonym miejscu,
pod statym nadzorem pracownika, z zachowaniem komfortu i poczucia
bezpieczenstwa.

3. W sytuacji braku mozliwosci odbioru dziecka przez rodzica, dziecko moze
zosta¢ odebrane przez osobe upowazniona, wskazang w dokumentac;ji
dziecka.

4. W przypadku braku kontaktu z rodzicami, opiekunka lub pielegniarka informuje
dyrektora Ztobka, ktéry podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu, w tym o
ewentualnym wezwaniu pogotowia ratunkowego.

5. Do czasu przybycia rodzicow lub stuzb medycznych dziecko pozostaje pod
statg opiekg pracownika Ztobka.

6. Zdarzenia zwigzane z wystgpieniem choroby nie stanowig wypadku i nie
podlegajg wpisowi do rejestru wypadkow.

7. Personel Ztobka nie podaje dzieciom lekéw, suplementéw diety ani $srodkéw

farmakologicznych, z wyjatkiem sytuacii ratujgcych zycie, zgodnie z odrebnymi

procedurami i po uzyskaniu zgody rodzica.

Informacje o zdarzeniu odnotowuje sie w dokumentaciji dziecka.

Po kazdym przypadku wystgpienia objaw6w chorobowych przeprowadzana jest

dodatkowa dezynfekcja pomieszczen i przedmiotéw, z ktérymi dziecko miato

kontakt.

© ®

§4

Dziatania profilaktyczne

1. Rodzice zobowigzani sg do:

1) codziennego monitorowania stanu zdrowia dziecka,

2) dbania o higiene osobistg dziecka,

3) regularnej kontroli czystosci skory i wtoséw,

4) wtasciwej pielegnacji paznokci,

5) zapewnienia dziecku niezbednych $rodkéw higieny osobiste;]



6) prawidtowego zywienia dziecka.

2. Opiekunki i pielegniarka:

1) prowadzg dziatania edukacyjne i profilaktyczne wobec dzieci i rodzicow,
2) organizujg spacery i zabawy na Swiezym powietrzu,

3) edukujg dzieci w zakresie higieny osobistej,

4) stosujg $rodki ochrony indywidualnej,

5) przestrzegajg zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownicy obstugi:

1) dbajg o codzienng czystos¢ i higiene pomieszczen,

2) wietrzg sale pobytu dzieci,

3) dezynfekujg zabawki, stoty i sanitariaty,

4) uzupetniajg $rodki higieniczne,

5) przestrzegajg zasad higienicznego przygotowania i podawania positkow,
6) wspotpracujg z opiekunkami w dziataniach profilaktycznych.

Dyrektor Ztobka:

) nadzoruje przestrzeganie zasad higieny i bhp,

) zapewnia $rodki czystosci i dezynfekciji,

) wspotpracuje z instytucjami sanitarnymi,

) informuje rodzicéw o zagrozeniach zdrowotnych.

5. W przypadku wystgpienia lub podejrzenia choroby zakaznej Ztobek postepuje
zgodnie z aktualnymi wytycznymi Parstwowej Inspekcji Sanitarnej.

§ 5.

Sposoéb prezentacji procedury

1. Zapoznanie rodzicéw/ opiekundw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami.
2. Zapoznanie wszystkich pracownikdw Ztobka z trescig procedury.

§ 6.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

1. Zmiany w procedurze moga zosta¢ dokonane przez dyrektora z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek organu prowadzgcego.
2. Zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. po. D RA
ZEOBKA[MIBISKIEGO

Magda Fundanicz
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU DZIECKA W ZLOBKU

§1.

Postanowienia ogélne

1. Procedura zostata opracowana na podstawie przepiséw prawa:
1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz. U z 2025 .
poz. 798 z p6zn. zm.),
2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz. U. 22024 r. poz. 1882).
2. Celem niniejszej procedury okreslenie obowigzkéw i zadan personelu Ztobka
w sytuacji wystapienia wypadku dziecka w Ztobku.
3. Procedura ta dotyczy sprawowania nadzoru nad dzie¢mi oraz ochrony ich zycia
i zdrowia w sytuacji wystapienia wypadku na terenie Ztobka.

§ 2.

Uczestnicy postepowania oraz zakres odpowiedzialnosci

1. Dyrektor Ztobka w sytuacji wystgpienia wypadku dziecka:
1) zapewnia natychmiastowg pomoc lekarskg i opieke dziecku, ktore ulegto
wypadkowi,
2) powiadamia odpowiednie organy o wypadku, jaki zdarzyt si¢ na terenie Ztobka
lub podczas zaje¢ organizowanych poza jego terenem,
3) powotuje zespdt powypadkowy.
2. Opiekun, pielegniarka w sytuacji wystapienia w Zlobku wypadku dziecka:
1) zapewniajg poszkodowanemu dziecku opieke,
2) ustalajg potrzebe wezwania pogotowia ratunkowego lub wczesniejszego
przyjécia rodzica/prawnego opiekuna,
3) udzielajg poszkodowanemu dziecku pierwszej pomocy — do czasu przyjazdu
pogotowia ratunkowego (Brak udzielenia pomocy skutkuje sankcja karna),
4) natychmiast przerywa zajecia i — jezeli istnieje podejrzenie zagrozenia
w miejscu prowadzenia zaje¢ — wyprowadza dzieci z miejsca zagrozenia,
5) w miare mozliwosci jak najszybciej powiadamia dyrektora Ztobka o zaistniate]
sytuaciji,
6) Podczas lekkich obrazen (np. widoczne lekkie zaczerwienienie, zadrapanie,
delikatne skaleczenie, sttuczenia, ugryzienie przez ose, itp.) interweniuje.
3. Rodzice (opiekunowie prawni) w sytuacji wystapienia w Ztobku wypadku
dziecka podejmujg wszelkie decyzje zwigzane z leczeniem dziecka.



§ 3.

Realizacja dziatan

Gdy w Ziobku zdarzy sie dziecku wypadek, nalezy przede wszystkim jak

najszybciej  isprawnie  zapewni¢  poszkodowanemu bezpieczenstwo,

w szczegolnosci sprowadzajgc fachowg pomoc medyczna, a w miare mozliwosci

udzielajgc poszkodowanemu pierwszej pomocy. Jesli istnieje mozliwo$¢, nalezy

od osoby poszkodowanej odizolowaé reszte dzieci.

Osobg odpowiedzialng za zarzgdzanie w chwili wystgpienia zagrozenia jest

dyrektor bagdz — w przypadku nieobecnosci — osoba go zastepujgca lub przez niego

upowazniona.

Wypadek dziecka to zdarzenie nagte, wywotane przyczyng zewnetrzng,

powodujgce uraz lub $mier¢, ktére nastapito w czasie pozostawania dziecka pod

opiekg Ztobka.

Okre$lone zdarzenie moze byé zakwalifikowane jako wypadek woéwczas, gdy

spetnia rownoczesénie wszystkie cztery warunki podane definic;ji:

1) nagto$¢ zdarzenia — natychmiastowe ujawnienie sig¢ przyczyny zewnetrzne;j,
wywotujgcej okreslone skutki,

2) istnienie przyczyny zewnetrznej zdarzenia, itp. dziatanie innych osob, a nie
wewnetrznej, tkwigcej w samym poszkodowanym,

3) wystagpienie zdarzenia w czasie pozostawania dziecka pod opiekg Ztobka,

4) powstanie urazu zdefiniowanego jako uszkodzeniem tkanek ciata lub narzgdoéw
cztowieka wskutek dziatania czynnika zewnetrznego.

§ 4.

W razie wypadku dziecka w tym powodujacego ciezkie uszkodzenia ciata,

wypadku zbiorowego badz smiertelnego, Dyrektor lub inny pracownik Ztobka,

1.

i

ktory uzyskat wiadomosé o wypadku, podejmuje dziatania

Dokonuje ogdinej oceny sytuacii, tj. sprawdza, ilu jest poszkodowanych, jaki jest
ich stan i czy wystepuje dodatkowe niebezpieczenstwo, takie jak itp. wybuch gazu
lub pozar,

Niezwtocznie zapewnia poszkodowanemu dziecku opieke,

Sprowadza fachowg pomoc medyczng- wzywa pogotowie ratunkowe (jezeli lekarz
stwierdzi potrzebe pobytu dziecka w szpitalu, nalezy zapewni¢ dziecku opieke
w drodze do szpitala),

W miare mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy,

Informuje o wypadku dyrektora Ztobka, pracownika stuzby BHP,

Wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzaé zagrozenie
dla ich bezpieczenstwa (jesli powodem wypadku byto urzadzenie lub niesprawno$é
techniczna pomieszczenia, miejsce wypadku pozostawia sie¢ nienaruszone. Do
czasu dokonania ogledzin przez zespdt powypadkowy i ustalenia okolicznosci
wypadku, dyrektor zabezpiecza je przed wejsciem nieupowaznionych oséb. Jezeli
natomiast wypadek wydarzyt sie podczas zorganizowanego wyjscia bgdz imprezy



poza terenem zlobka, wszystkie decyzje sg podejmowane przez opiekuna grupy
i ten ponosi za nie petng odpowiedzialnosg),

Nie dopuszcza do zatarcia $ladow zdarzenia, wstepnie zabezpiecza miejsce
wypadku tak, aby wykluczy¢ dostep os6b niepowotanych,

Relacjonuje przebieg zdarzenia, je$li byt jego swiadkiem,

Informuje o swoich obserwacjach, uwagach, pierwszych relacjach i reakcjach
dzieci oraz poszkodowanego, jesli takie sie pojawity,

10. Sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej opisuje przebieg zdarzenia.

&

§ 5.

Obowiazek powiadamiania i zabezpieczania miejsca zdarzenia

. W kazdym wypadku nalezy niezwtocznie zawiadomic:

1) Rodzicow (opiekundw) poszkodowanego dziecka,

2) Pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) Organ prowadzacy Ztobek.

O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sig niezwtocznie
prokuratora.

O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia sie niezwtocznie
panstwowego inspektora sanitarnego.

Zawiadomien, o ktérych mowa powyzej, dokonuje dyrektor Ztobka lub upowazniony
przez niego pracownik Ztobka.

Kazdg informacje, ktéra pozwolita ustalic przebieg zdarzenia po wypadku,
powiadamiajgcy powinien umiesci¢ w rejestrze wypadkéw w Ztobku.

§6.

Powotanie zespotu powypadkowego

. Zespot powypadkowy powotuje dyrektor Ztobka. W sktad zespotu wchodzi dyrektor

lub osoba przez niego upowazniona oraz pracownik Ztobka majacy wiedze o
przebiegu zdarzenia.

Jezeli w skiladzie nie moze uczestniczyé pracownik stuzby BHP, zastgpuje go
dyrektor Ztobka.

W skiadzie zespotu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzgcego.
Przewodniczacym zespotu jest pracownik odpowiedzialny za BHP w Ztobku,
a jezeli nie ma go w sktadzie — przewodniczgcego wybiera dyrektor.

§7.
Postepowanie powypadkowe

. Zadaniem zespotu powypadkowego jest przeprowadzenie postepowania

powypadkowego i sporzgdzenie dokumentacii powypadkowej. Dla ustalenia
okolicznoéci wypadku zespot:



1)

gromadzi informacje od personelu bezposrednio opiekujacego sie dzieckiem w
chwili zdarzenia,

rozmawia z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka poszkodowanego,

zbiera relacje $wiadkow (tylko pracownikéw Ztobka lub oséb dorostych obecnych
przy zdarzeniu),

dokumentuje przebieg wypadku w karcie wypadku oraz notatkach stuzbowych,

W razie potrzeby korzysta z zapisu monitoringu wizyjnego w zakresie niezbednym
do ustalenia okolicznosci zdarzenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

Cztonkowie  zespotu powypadkowego oraz dyrektor Zitobka podpisujg
dokumentacje powypadkowg. W przypadku rozbieznosci opinii cztonkéw zespotu
rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczgcego zespotu. Kazdy czionek
zespotu, ktéry nie zgadza sie ze stanowiskiem przewodniczgcego, moze ztozy¢
zdanie odrebne, ktére odnotowuje sie w dokumentaciji.

Po podpisaniu dokumentagji powypadkowej przez cztonkéw zespotu i dyrektora,
postgpowanie powypadkowe uznaje sie za zakonczone. Dokumentacja
przechowywana jest w rejestrze wypadkéw Ziobka oraz — na zgdanie —
przekazywana organowi prowadzgcemu.

. Po ztozeniu podpiséw na protokole, postgpowanie powypadkowe uznaje sie

za zakonczone. Protokot powypadkowy sporzgdza si¢ w dwdch egzemplarzach
dla: poszkodowanego, Ziobka, ktére przechowuje go w dokumentacji
powypadkowej wypadku dziecka oraz dla organu prowadzgcego na zgdanie.

§8.

Sktadanie zastrzezen do protokotu powypadkowego

W przeciagu 7 dni od dnia doreczenia protokotu powypadkowego osoby, ktérym
doreczono protokét, mogg ztozyé zastrzezenia do ustalen. Zastrzezenia mozna
ztozy¢ w dwojaki sposdb: ustnie przewodniczacemu zespotu badz pisemnie.

. Zastrzezenia mogg dotyczyé miedzy innymi bfednego ustalenia stanu faktycznego

poprzez niewykorzystanie wszystkich $rodkéw dowodowych bgdz sprzecznosci
istotnych ustalen protokotu z wczesniej zebranym materiatem dowodowym.
Ztozone zastrzezenia rozpatruje organ prowadzgcy Ztobek.

. Po rozpatrzeniu uwag, organ prowadzacy Ziobek moze zwrocié sie do

dotychczasowego zespotu o wyjasnienie ustalen protokotu badz przeprowadzenie
okreslonych czynnosci dowodowych brakujgcych wedtug zastrzezen albo tez
powota¢ nowy zespot.

§o9.
Dokumentacja wypadku
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Do Procedury Postepowania w razie wypadku dziecka w Ztobku

KARTA WYPADKU DZIECKA W Zt.OBKU

1. Dane dziecka
e Imie i nazwisko:
o Data urodzenia:

e Grupa:

2. Data i godzina wypadku
o Data:
o Godzina:

3. Miejsce wypadku

o Sala/Plac zabaw / Inne:
4. Opis zdarzenia

o Krétki opis wypadku:

o Przyczyny wypadku (jesli znane):

5. Rodzaj obrazen
o Lekkie / Srednie / Ciezkie (zakreslié)
o Szczegoty:

6. Podjete dzialania
e Pierwsza pomoc udzielona (co i przez kogo):

o Wezwanie pogotowia ratunkowego: Tak / Nie
o Powiadomienie rodzicéw: Tak / Nie
e Inne dziatania:

7. Osoby obecne przy wypadku
e Imie i nazwisko pracownika:
e Imie i nazwisko $wiadka (pracownik/ osoba dorosta):

8. Informacja dla rodzica/opiekuna
o Data i godzina powiadomienia:
e Forma powiadomienia: telefon / osobiscie / inna:

9. Podpisy
o Osoba sporzadzajgca karte:
o Dyrektor / osoba upowazniona:
e Rodzic / opiekun prawny (odbiér informaciji):

. po. D “KAXOF
ZLOB K
Magda Fuhdanicz



. Zadaniem dyrektora Ztobka jest prowadzenie rejestru wypadkow.

. Dyrektor powinien na biezaco informowaé¢ o wnioskach i podjetych dziataniach
profilaktycznych, ktére zmierzatyby do zapobiegania analogicznym wypadkom.

. Wzor karty wypadku stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 10.
Sposodb prezentacji procedury

. Zapoznanie rodzicow/opiekunoéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami.
. Zapoznanie wszystkich pracownikdéw Ztobka z trescig procedury.

§ 11.
Tryb dokonywania zmian w procedurze

. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonaé dyrektor Ztobka
z whasnej inicjatywy lub na wniosek organu prowadzgcego Ztobek.

. Zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.
p.o. DYREK/ ORA
ZLOBK KIEGO
Magad Fundanicz
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ZELOBEK MIEJS KI
" w Ustrzykach Dolnych
ul. I*{i()‘l‘;i(—/:i;l\'.gi»u Iéi()] K
38-700 USTRZYKI DOLNE ;
I\EHJ’O(SBZSI(% 234339 REGON 368316086 ; | Jataczilt NET
o Regulaminu Organizacyjnego
Ztobka Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
Z dnia 15 grudnia 2025 roku

PROCEDURA WDRAZANIA NOWEGO PRACOWNIKA

§1.
Postanowienia ogélne

1. Procedura zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 338),

2) Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13
grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz.U. 2024 poz. 1882).

2. Celem procedury jest okreslenie zasad wdrazania nowych pracownikéw
w zlobku, zapewnienie ptynnej adaptacji, poznania wartosci i zasad
funkcjonowania placowki oraz wsparcia niezbednego do efektywnego
wykonywania obowigzkow.

3. Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw w Ztobku
Miejskim w Ustrzykach Dolnych, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia.

§2.

Uczestnicy postepowania i zakres odpowiedzialnosci

1. Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za:
1) Zapewnienie zgodnosci procesu rekrutacji i wdrozenia z przepisami
prawa i regulaminami placéwki,
2) Wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika,
3) Nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji,
4) Zapewnienie niezbednych szkolen, materiatbw wprowadzajacych oraz
narzedzi pracy.

2. Bezposredni przetozony nowego pracownika jest odpowiedzialny za:
1) Wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki,
2) Monitorowanie postepéw nowego pracownika,
3) Udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnej,
4) Przeprowadzenie formalnej oceny po okresie adaptacyjnym.

3. Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:



1)
2)

3)

Wprowadzenie nowego pracownika w nieformalne aspekty
funkcjonowania ztobka,

Bycie pierwszym punktem kontaktu dla pracownika w przypadku pytan
lub watpliwosci,

Wspieranie integracji pracownika z zespotem.

§3.

Opis procedury — wdrazanie nowych pracownikéw

1. Przed rozpoczeciem pracy:

1)

2)

3)

Dyrektor lub wyznaczona osoba przygotowuje dokumenty niezbedne do
zatrudnienia (umowa, opis stanowiska) oraz materiaty wprowadzajgce
(statut, regulaminy, procedury, kodeks etyczny, Plan OWE itp.),
Dyrektor wyznacza opiekuna/mentora spo$réd doswiadczonych
pracownikow,

Bezposredni przetozony przygotowuje plan wdrozenia z okresleniem
kluczowych zadar i celéw okresu adaptacyjnego,

2. W pierwszym tygodniu pracy:

1)
2)
3)

4)

Nowy pracownik uczestniczy w szkoleniach wprowadzajgcych (BHP,
procedury ztobka),

Przetozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki pod
nadzorem,

Opiekun/mentor wspiera pracownika w codziennej pracy i integracji
Z zespotem,

Pod koniec tygodnia przelozony przeprowadza pierwszg rozmowe
z pracownikiem w celu oméwienia wrazen, pytan i dalszych krokéw.

3. W okresie adaptacyjnym (okres prébny):

1)
2)
3)

4)

Pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do
stanowiska,

Przetozony monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych i wspdlnie
z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju,

Opiekun/mentor wspiera integracje i udziat w nieformalnych
aktywnosciach zespotowych,

Pracownik  uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie
z potrzebami.

4. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

1)
2)

Przetozony przeprowadza formalng ocene koricowg, omawiajgc
postepy, mocne strony i obszary do dalszego rozwoju,

Na podstawie oceny decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego lub
jego przedtuzeniu,



-_—

3) Dyrektor spotyka sie z pracownikiem w celu podsumowania procesu

adaptacji i omowienia dalszych planéw rozwoju.

§4.

Dokumentowanie

. Plan wdrozenia nowego pracownika (zatgcznik nr 1).

Ocena konicowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego (zatgcznik nr 2).

§5.

Sposob prezentacji procedury

. Procedura jest udostepniana nowym pracownikom podczas rozpoczecia

pracy.
Pracownicy zapoznaja sie z procedurg przed rozpoczeciem pracy i
potwierdzajg to podpisem.

§6.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

. Zmiany w procedurze moga by¢ dokonywane przez dyrektora z wtasnej

inicjatywy lub na wniosek organu prowadzacego.
Zmiany nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa.




ZLOBEK M
DL MIEJSKT
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NIP 8891254339 REGON 3583 16056 Zalgeznik nr 1

do Procedury wdrazania nowych pracownikow

Plan wdrozenia nowego pracownika
Imig i nazwisko Pracownika: ..............coocooeeecoeeeeeee
StANOWISKO: ..o
Data rozpoczecia pracy: ...........cccoeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Opiekun/mentor: ..............ccoooeiiieoeee e
Zakres wdrozenia:

1. Zapoznanie z organizacjg i zasadami funkcjonowania ztobka.

2. Zapoznanie z obowigzkami na stanowisku pracy.

3. Udziat w szkoleniach wprowadzajgcych.

4. Stopniowe przejmowanie obowigzkéw pod nadzorem przetozonego.

Okres adaptacyjny: od ..................... o [0 RO

Podpis pracownika: ................c..occeeeiveeein.
Podpis przetozonego: .............cccooeevvvcveeenn,

. p.o. DYRBKTORA
ZLOBK )
Magd\J#nddnicz
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Zatgcznik nr 2
do Procedura wdrazania nowych pracownikow

Arkusz oceny okresu adaptacyjnego

Imie i nazwisko pracownika: ...........ccooovviiiiiiiiiiiin
SIANOWIBIKE: on oo susisoms s smoxans s i sow v s wosas vos s
Okres adaptacyjny: od ...........cccon. o [ SO

Ocena realizacji obowigzkdw:
O bardzo dobra 0 dobra [0 dostateczna 0 wymaga poprawy

Mocne strony pracownika:

Whioski przetozonego:
[0 zakonczenie okresu adaptacyjnego
[ przedtuzenie okresu adaptacyjnego

Potlpis przeloZ0negor ... s aoms s s ww mowass s e
Data: ....cccoooiiiiiis

. p.o. DYREKTORA
ZLOBKA (0]
Magda ahicz



