ZAtACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO ZtOBKA ,,BAIKOWA KRAINA”

PROCEDURY BEZPIECZENSTWA
W ZtOBKU ,,BAJKOWA KRAINA”

I PROCEDURA PRZEBYWANIA OSOB DOROSLYCH INNYCH NIZ PERSONEL | RODZICE
NA TERENIE ZLtOBKA

1. Cel procedury

Zapewnianie bezpieczenstwa dzieci poprzez kontrole i dokumentowanie obecnosci oséb dorostych
spoza personelu na terenie instytucji.

2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich osdéb dorostych spoza personelu placéwki i rodzicow, np. osdéb
upowaznionych, dostawcow, interesantow, pracownikdw technicznych, itp.

3. Sposdéb postepowania:

1) Osoby doroste przekazujgce i odbierajgce dziecko bedgce w tym celu upowaznionymi, przebywajg
W wyznaczonym przez personel miejscu, do momentu wykonania niezbednych czynnosci przez
personel.
2) Wszystkie osoby doroste, oprécz personelu i rodzicow, a takze oséb upowaznionych do
przyprowadzenia i odbioru dziecka, zobowigzane sg wpisa¢ sie do Ksiegi wejs¢ i wyjs¢ znajdujacej sie
w widocznym miejscu — najczesciej w szatni ztobka podajac nastepujace dane:

- imie i nazwisko,

- cel wizyty,

- godzine wejscia,

- godzine wyjscia.



3) Woyznaczony pracownik weryfikuje tozsamos$¢ odwiedzajgcego na podstawie dokumentu
tozsamosci, jesli wizyta ma trwad dtuze;j.

4) Osoby spoza personelu i rodzicow mogg przebywadé na terenie instytucji wytgcznie pod statg opieka
wyznaczonego pracownika ztobka.

5) Zabrania sie kontaktu oséb spoza personelu z dzieémi bez obecnosci i nadzoru personelu.

6) Wszelkie incydenty lub odstepstwa od procedury nalezy natychmiast zgtasza¢ koordynatorowi lub
dyrektorowi placéwki, a jesli to niemozliwe innemu pracownikowi upowaznionemu przez dyrektora.
7) Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw oraz osoby spoza instytucji od dnia zatwierdzenia
przez dyrektora.

. PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci z
instytucji. Procedura ma zapewni¢ bezpieczeristwo dzieci i umozliwié szybkie reagowanie w sytuacjach
zagrozenia.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje caty personel instytucji opieki, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy
zatrudnienia.

3. Odpowiedzialnos¢

Wszyscy pracownicy ztobka sg odpowiedzialni za znajomos$¢ i przestrzeganie procedury, a takie
zwracanie rodzicom i osobom upowaznionym do odbioru dziecka uwagi na wage przestrzegania
procedury dla bezpieczenstwa dzieci.

4. Opis postepowania:

1) Dziecko jest przyprowadzone do ztobka w godzinach jego otwarcia i przekazywane osobiscie
osobie z personelu.

2) Rodzic lub osoba upowazniona do przyprowadzenia lub odbioru dziecka ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka w drodze do jak i z placéwki a takze podczas
pobytu na placu zabaw poza czasem sprawowania opieki nad dzieckiem przez instytucje.

3) Dziecko powinno by¢ odbierane ze ztobka przez jednego z rodzicéw (o ile prawo do odebrania
dziecka nie zostato ograniczone na mocy rozstrzygniecia wtasciwego organu) lub pisemnie



4)

5)

6)

1.

upowazniong przez nich osobe petnoletnig, posiadajgcg petng zdolno$s¢ do czynnosci
prawnych, wskazang w upowaznieniu do odbioru dziecka.

W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicéw ztobek, w
trakcie wydawania dziecka, jest zobligowany do postepowania zgodnie z orzeczeniem/
postanowieniem sgdu rodzinnego.

Osobom bez pisemnego upowaznienia ztozonego osobiscie przez rodzicéw lub osobom w
stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub pod wptywem innych srodkédw odurzajacych
dziecko nie bedzie wydawane.

W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem lub osobami
uprawnionymi do odbioru dziecka personel ztobka lub dyrektor wzywa policje.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA CHOROBY DZIECKA

Cel procedury

Zapewnienie szybkiego i wtasciwego reagowania personelu w sytuacji podejrzenia choroby dziecka.

2.

Zakres stosowania

Procedura obowigzuje caty personel ztobka.

1)

2)

Sposob postepowania

Uwazna obserwacja dzieci - personel ma obowigzek monitorowania dzieci pod katem objawéw
mogacych wskazywac na chorobe, takich jak:

e goraczka, podwyziszona temperatura,

e wysypka, zaczerwienienie skory,

e kaszel, katar, trudnosci w oddychaniu,

e wymioty, biegunka,

e bodle, np. gtowy, brzucha, drazliwosé,

e ostabienie, apatia, sennosg,

e reakcja alergiczna lub odczyn po ukaszeniu owada.

Dziatania w przypadku zauwazenia niepokojacych objawdw:

e odizoluj dziecko od grupy, zapewniajgc jednoczesnie komfort i opieke,

e dokonaj pomiaru temperatury termometrem bezdotykowym,

e natychmiast poinformuj koordynatora ztobka lub inng osobe upowazniong,

e poinformuj dyrektora ztobka o zaistniatej sytuacji w przypadku wezwania pomocy
medycznej,



e skontaktuj sie z rodzicami dziecka i poinformuj ich o koniecznosci odbioru dziecka,

e W razie potrzeby wezwij pomoc medyczng,

e zapewnij dziecku spokdj i komfort do czasu odbioru przez rodzica lub przyjazdu
pomocy medyczne;j.

3) Podejrzenie choroby zakaznej:

e niezwitocznie poinformuj dyrektora ztobka, ktéry zgtosi sytuacje do odpowiedniej stacji
sanitarno — epidemiologicznej po potwierdzeniu choroby zakaZznej przez lekarza,

e postepuj zgodnie z wytycznymi sanepidu,

e poinformuj rodzicéw pozostatych dzieci o sytuacji oraz koniecznosci obserwacji
zdrowia ich dzieci,

e dziecko moze powrdcic¢ do placdwki dopiero po catkowitym wyzdrowieniu.

4) Dokumentowanie zdarzenia:

o kazdy przypadek podejrzenia choroby zakaznej wpisz do dziennika wraz z opisem
objawdéw, podjetych dziatan oraz informacjg o powiadomieniu rodzicéw,
e w przypadku wezwania stuzb medycznych sporzadzi¢ szczegdétowq notatke stuzbowa.

5) Dziatania profilaktyczne:

e regularnie wietrz i dezynfekuj pomieszczenia oraz zabawki,

e ucz dzieci zasad higieny,

e nie przyjmuj dzieci wyraznie chorych,

e wspbtpracuj z rodzicami informujgc ich o koniecznosci obserwowania dzieci,
e dbaj o wiasne zdrowie i przestrzegaj zasad higieny osobiste;.

ZAWSZE REAGUJ SZYBKO | ZDECYDOWANIE, PAMIETAJAC, ZE ZDROWIE DZIECI JEST NAJWAZNIEJSZE

V. PROCEDURA ZAPOBIEGANIA WYPADKOM | POSTEPOWANIA
W RAZIE WYPADKU

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest stworzenie i utrzymanie $rodowiska, ktére w najwyzszym
mozliwym stopniu zapewnia dzieciom do lat 3 bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne podczas
pobytu w Zztobku. Procedura ma na celu wdrozenie spdjnego systemu zasad dziatan
profilaktycznych i interwencyjnych, ktére minimalizujg ryzyko wystgpienia sytuacji
potencjalnie niebezpiecznych oraz okreslajg jasne kroki reagowania w przypadku ich
zaistnienia.



2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje caty personel ztobka, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy
zatrudnienia. Procedura ma zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w ktérych
przebywajg dzieci w salach, na korytarzach, w fazienkach, na placu zabaw, a takze podczas
wyj$é poza teren instytucji.

3. Odpowiedzialnos¢

Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci ponoszg opiekunowie
sprawujgcy bezposrednia opieke. Kazde odstepstwo lub usterka stanowigca potencjalne
zagrozenie dla dziecka, zauwazona przez personel, powinna by¢ zgtoszona dyrektorowi
7tobka lub pracownikowi technicznemu w celu jej usuniecia.

4. Opis postepowania
1) Zapewnienie bezpiecznej przestrzeni:

e saleiinne pomieszczenia, w ktérych przebywaja dzieci, muszg spetniaé normy
bezpieczenstwa okreslone w stosownych przepisach,

e meble w pomieszczeniach dla dzieci powinny by¢ stabilne, bez ostrych
elementow, w miare mozliwosci dostosowane do wzrostu dzieci,

e gniazdka elektryczne muszg by¢ zabezpieczone,

e wszelkie srodki chemiczne, leki, ostre narzedzia muszg by¢ przechowywane w
zamknietych szafach niedostepnych dla dzieci,

e zabawki i pomoce dydaktyczne muszg by¢ regularnie sprawdzane pod katem
zuzycia uszkodzen, regularnie czyszczone,

e plac zabaw musi by¢ regularnie kontrolowany pod katem usterek.

2) Zapewnienie statego nadzoru:

e opiekunowie muszg przez caty czas aktywnie nadzorowaé dzieci,

e nie mozna pozostawiac dzieci bez nadzoru, nawet na krdtka chwile,

e w sytuacjach wymagajacych wyjscia opiekuna, np. do toalety musi on zapewnié
zastepstwo innego pracownika,

e szczegdlng uwage nalezy zwracac podczas zabaw na placu, spaceréw - dziecko
musi by¢ zawsze w zasiegu wzroku i stuchu opiekuna.

3) Zapobieganie wypadkom i urazom:

e personel uczy dzieci bezpiecznych zachowan (np. ,,Nie popychamy kolegéw”),



4)

5)

6)

e wprowadzane sg jasne, zrozumiate dla dzieci zasady dotyczgce bezpieczeristwa,

e dzieci uczone sg, jak bezpiecznie korzystaé z zabawek, sprzetu na placu zabaw,

e opiekunowie kontrolujg, czy obuwie dzieci jest odpowiednio dopasowane, zapiete
w celu zminimalizowania ryzyka potknieé, upadkdw,

e personel uczy dzieci, jak unika¢ potencjalnie niebezpiecznych sytuacji (np. ,Nie
rozmawiamy z nieznajomym”, , Nie oddalamy sie od grup”),

e personel nie korzysta z telefonu podczas sprawowania opieki nad dzieé¢mi,

e personel swoje kubki z napojami stawia w bezpiecznej odlegtosci i wysokosci, aby
dzieci nie miaty mozliwosci ich dotkniecia.

Reagowanie w sytuacjach zagrozenia:

w przypadku zauwazenia zagrozenia dla dzieci, np. uszkodzony sprzet - opiekun
niezwtocznie podejmuje dziatania w celu usuniecia zagrozenia, a jesli to niemozliwe
izoluje dzieci od Zrddta zagrozenia,

w razie wypadku dziecka opiekun udziela pierwszej pomocy przedmedycznej, wzywa
pomoc medyczng (jesli zachodzi taka potrzeba), powiadamia koordynatora, dyrektora
ztobka lub osobe upowazniong i rodzicéw dziecka,

ztobek musi by¢ wyposazony w apteczke pierwszej pomocy z petnym wyposazeniem,
regularnie kontrolowanym,

wszyscy pracownicy muszg byé przeszkoleni w zakresie udzielania pierwszej pomocy
dzieciom,

w razie podejrzenia, ze uraz dziecka jest powaziny, np. uraz gtowy, podejrzenie
ztamania, nawet jesli brak widocznych objawéw - nalezy wezwac pogotowie,

kazdy wypadek dziecka musi by¢ odnotowany w karcie wypadkéw a okolicznosci
przeanalizowane pod katem zapobiegania podobnym zdarzeniom w przysztosci.
Bezpieczenstwo zywienia:

e positki dla dzieci przygotowywane sg z zachowaniem najwyzszych standardow
higieny i bezpieczenstwa zywnosci,

e produkty zywnosciowe pochodzg ze sprawdzonych 7Zrodet, sg Swieze,
przechowywane we wiasciwych warunkach — zgodnie z zapisami w umowie
zawartej z dostawca positkow,

e personel zna i respektuje informacje o alergiach i nietolerancjach pokarmowych
dzieci.

Bezpieczenstwo podczas spacerdw i poza terenem ztobka:

Wyijsciem okresla sie kazde zorganizowane wyjscie dzieci pod opieka personelu poza teren
instytucji opieki. Wyjscie moze mie¢ forme spaceru lub wycieczki. Spacerem okresla sie
wyjscie dzieci pod opieka personelu realizowane w najblizszej okolicy ztobka (na piechote
lub z wykorzystaniem wézkdéw ) a wycieczka okresla sie pozostate wyjscia, np. do biblioteki
na poczte, przedszkola, itp.:



7)

e personel podczas wyjscia musi zaopatrzy¢ grupe w elementy odblaskowe lub
posiadac kamizelki odblaskowe dla kazdego dziecka — w zaleznosci od pogody, pory
dnia i okolicznosci,

e przed wyjSciem personel przypomina dzieciom zasady bezpieczenstwa i sprawdza,
czy dzieci sg ubrane odpowiednio do pogody,

e podczas wyjscia personel caty czas aktywnie nadzoruje dzieci - prowadzi liczenie
dzieci przed wyjsciem, w trakcie i po powrocie,

e kazda wycieczka musi byé wczesniej zaplanowana z okresleniem trasy, czasu i liczby
0s0b z personelu,

e w miejscach publicznych personel dodatkowo zwraca uwage na potencjalne
zagrozenia, np. ttum, zbiorniki wodne, itp.,

e w trakcie wyjs¢ poza teren ztobka personel musi mie¢ ze sobg apteczke, przybory
higieniczne oraz natadowany telefon stuzbowy z numerami kontaktowymi do
rodzicow.

Dokumentowanie:

wszelkie sytuacje zwigzane z bezpieczenstwem dzieci (np. wypadki, urazy) musza by¢
dokumentowane w karcie wypadkow,

kazdy wpis musi zawiera¢ date, opis zdarzenia, podjete dziatania i podpis osoby
dokonujacej wpisu.

PROCEDURA OCHRONY DANYCH | WIZERUNKU DZIECKA

Zasady ochrony danych osobowych

Kazde dziecko ma prawo do ochrony danych osobowych.

Ochrona danych osobowych dziecka opiera sie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej z 27.04.2026 roku w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, z 4.05.2026 roku).

Administratorem danych osobowych dzieci jest instytucja opieki reprezentowana przez
dyrektora ztobka lub upowazniong przez nig osobe.

Dane osobowe dzieci przetwarzane sg tylko w celach, dla ktérych je pozyskano.

Prawo do wgladu do danych osobowych dziecka przystuguje rodzicom oraz osobom
upowaznionym przez Administratora.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe dzieci przechowywane sg w miejscach dostepnych
tylko dla upowaznionego personelu.



7. Personel traktuje wszystkie informacje dotyczace dziecka i jego rodziny jako poufne - nie
udostepnia danych osobowych dziecka oraz informacji o dzieciach i ich rodzicach nikomu
spoza grona oséb uprawnionych do dostepu do tych informacji w ramach instytucji opieki.

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

l. Zasady ochrony wizerunku dziecka

1. Przetwarzanie wizerunku dziecka utrwalonego w jakiejkolwiek formie wymaga pisemnej
zgody rodzicéw.

2. Rodzice wyrazajg pisemng zgode na przetwarzanie wizerunku dziecka przez placéwke.

3. Personel nie moze umozliwiaé postronnym osobom lub podmiotom utrwalania wizerunku
dziecka na terenie ztobka bez pisemnej zgody rodzica.

4. Personel unika:

e Podpisywania materiatéw (zdje¢, filmow video) imieniem i nazwiskiem dziecka,

e Powigzania informacji dotyczacych stanu zdrowia, sytuacji materialnej, prawnej z
wizerunkiem dziecka,

e Kopiowania i niestosownego wykorzystania materiatéw zdje¢, filmoéw video) -
wszystkie dzieci muszg by¢ ubrane, a sfotografowane lub sfilmowana sytuacja nie
poniza i nie o$miesza dziecka.

5. Personel zapoznaje rodzicow z kwestiami zwigzanymi z ochrong wizerunku dzieci.

VI. PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spdjnego sposobu postepowania podczas przyjmowania
i adaptacji nowych pracownikéw w instytucji opieki. Proces ten ma na celu zapewnienie, ze nowi
pracownicy ptynnie wdrozg sie w ztobka, zrozumiejg jego wartosci, zasady dziatania placéwki, a
takze otrzymaja niezbedne wsparcie, aby mac jak najszybciej i najefektywniej podjgé¢ swoje
obowigzki.

2. Kogo dotyczy procedura?

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia.

3. Zakresy odpowiedzialnosci

1) Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za:



e zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny z
prawem i politykg ochrony dzieci, w tym z zasadami bezpiecznej rekrutacji
pracownikéw,

e wyznaczenie koordynatora/opiekuna jako mentora dla nowego pracownika
stosownie do jego zakresu obowigzkdw,

e nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji,

e zapewnienie niezbednych szkolen i materiatéw dla nowego pracownika.

2) Koordynator 7tobka lub opiekun wyznaczony przez dyrektora ztobka — jako mentor- jest

1)

2)

3)

odpowiedzialny za:

e wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki,

e monitorowanie postepdw nowego pracownika,

e udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych,

e przeprowadzenie oceny koricowej po okresie adaptacyjnym,

e wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem,

e wprowadzenie nowego pracownika w nieformalne aspekty funkcjonowania ztobka,

e bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan i
watpliwosci.

Opis postepowania

Przed podjeciem pracy:

dyrektor ztobka przygotowuje niezbedne dokumenty (umowa, zakres obowigzkéw, zgody
i oSwiadczenia, protokoty, itp.), a takze przekazuje zrédta do zapoznania sie z
dokumentacjg wewnetrzng placéwki (statut, regulamin organizacyjny, procedury
bezpieczenstwa i ochrony dzieci, kodeks etyczny, Plan OWE, itp.),

dyrektor ztobka wyznacza opiekuna - mentora dla nowego pracownika sposrod
doswiadczonych cztonkéw zespotu.

W pierwszym tygodniu pracy:

nowy pracownik uczestniczy w serii szkolefh wprowadzajgcych: BHP, procedury, obstuga
dziennika elektronicznego, itp.,

opiekun - mentor stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki - poczgtkowo
pod s$cistym nadzorem,

opiekun — mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzgc radg i wsparciem,

pod koniec jeden tygodnia pracy Opiekun - mentor przeprowadza pierwszg rozmowe z
nowym pracownikiem, aby oméwi¢ wrazenia, watpliwosci i dalsze kroki.

W okresie prébnym (1-2 miesigce w zaleznosci od stanowiska):

e nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego
stanowiska,



e opiekun - mentor regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych,
wspdlnie z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju dziecka,

e opiekun —mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do
udziatu w nieformalnych aktywnos$ciach,

e nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami.

4) Zakonczenie okresu probnego — adaptacyjnego:

e opiekun mentor przeprowadza ocene koricowg omawiajgc z pracownikiem jego
postepy, mocne strony oraz obszary do dalszego rozwoiju,

e w rezultacie opiekun - mentor decyduje o zakoriczeniu okresu adaptacyjnego i
petnym wdrozeniu pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji,

e dyrektor ztobka spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowacé proces
adaptacji, omowic dalsze plany rozwoju i wspdtprace zawodowa.
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