Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 9 /2025 
Dyrektora Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2025 r.

[bookmark: _Hlk219207530]Procedury określające zasady przebywania na terenie Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach osób dorosłych niebędących personelem ani rodzicami
(zgodne ze Standardem 2.1)

Procedury zostały opracowane na podstawie:
· Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi do lat 3 (t.j. Dz.U z 2025 r. poz. 798),
· Rozporządzenia Ministra Rodziny i Polityki Społecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. (Dz.U. z 2024r. poz. 1882).
I. Cel procedury
Celem procedury jest:
· zapewnienie bezpieczeństwa dzieci i personelu,
· określenie zasad kontroli dostępu osób z zewnątrz,
· uregulowanie zasad przebywania osób trzecich na terenie Placówki,
· zapobieganie nieuprawnionemu kontaktowi osób postronnych z dziećmi.
Kontrola dostępu osób z zewnątrz stanowi jeden z fundamentów bezpieczeństwa dzieci.
II. Zakres stosowania
Procedura obowiązuje:
· wszystkich pracowników Żłobka,
· rodziców/opiekunów prawnych,
· wszystkie osoby przebywające na terenie Placówki.
Każdy pracownik zobowiązany jest do znajomości i stosowania niniejszej procedury.
III. Uczestnicy postępowania – zakres odpowiedzialności
1. Dyrektor
Dyrektor:
· określa zasady monitorowania obecności osób trzecich,
· zapoznaje personel oraz rodziców z treścią procedury,
· nadzoruje jej realizację,
· podejmuje decyzję o zawiadomieniu Policji w sytuacjach zagrożenia.
2. Personel Żłobka
Personel:
· monitoruje osoby wchodzące na teren Placówki,
· reaguje na wszelkie sytuacje mogące stwarzać zagrożenie,
· niezwłocznie informuje dyrektora o niepokojącym zachowaniu osób trzecich,
· sprawuje nadzór nad osobą z zewnątrz przez cały czas jej przebywania w Placówce (jeśli wymaga tego sytuacja).
3. Rodzice / opiekunowie prawni
Rodzice zobowiązani są do:
· przestrzegania zasad kontroli dostępu,
· niewprowadzania na teren Placówki osób nieuprawnionych bez zgody dyrektora,
· podporządkowania się poleceniom personelu w zakresie bezpieczeństwa.



IV. Zasady kontroli dostępu (Standard 2.1)
1. Definicja osoby z zewnątrz
Osobą z zewnątrz jest każda osoba dorosła niebędąca:
· pracownikiem Żłobka,
· rodzicem/opiekunem prawnym dziecka uczęszczającego do Placówki.
2. Zasady poruszania się po terenie Placówki
· Osoby z zewnątrz mogą przebywać wyłącznie w wyznaczonych miejscach, takich jak:
a) gabinet starszej pielęgniarki,
b) gabinet dyrektora,
c) inne pomieszczenia wskazane przez personel.
· Wejście do części opiekuńczej (sale dziecięce, łazienki, zaplecze opiekuńcze) możliwe jest wyłącznie:
a) za zgodą dyrektora,
b) pod opieką wyznaczonego pracownika.
· Niedopuszczalne jest samodzielne poruszanie się osób postronnych po budynku.

3. Zakaz kontaktu z dziećmi bez nadzoru
· Osoby z zewnątrz nie mogą przebywać z dziećmi bez nadzoru personelu.
· Zabronione jest:
a) samodzielne nawiązywanie kontaktu z dziećmi,
b) fotografowanie i nagrywanie dzieci bez zgody dyrektora i rodziców,
c) przekazywanie dzieciom jakichkolwiek przedmiotów bez wiedzy personelu.

4. System kontroli wejścia do Placówki
· [bookmark: _GoBack]Wejście do Żłobka zabezpieczone jest systemem wideo - domofonowym.
· Drzwi wejściowe do budynku pozostają zamknięte i zabezpieczone przed swobodnym dostępem osób z zewnątrz.
· Osoba chcąca wejść na teren Placówki zobowiązana jest do skorzystania z domofonu oraz podania celu wizyty.
· Wejście do budynku następuje wyłącznie po zdalnym otwarciu drzwi przez pracownika Żłobka lub po osobistym wyjściu pracownika po osobę zgłaszającą się do Placówki.
· Bez potwierdzenia tożsamości oraz celu wizyty drzwi nie są otwierane.
· Zabrania się wpuszczania do budynku osób nieznanych przez rodziców, personel lub inne osoby przebywające w Placówce.

System domofonowy oraz zamknięte drzwi wejściowe stanowią podstawowy element kontroli dostępu i zapobiegania nieuprawnionemu wejściu osób postronnych na teren Żłobka.

V. Procedura postępowania w przypadku obecności osoby trzeciej
· Każdy pracownik ma obowiązek monitorowania osób wchodzących do Placówki.
· Po zauważeniu osoby z zewnątrz pracownik:
a) podejmuje nad nią nadzór,
b) prosi o podanie celu wizyty,
c) ustala, z kim dana osoba chce się skontaktować,
d) towarzyszy jej do właściwego miejsca.
· Po zakończeniu wizyty osoba opuszcza Placówkę w obecności pracownika, który zamyka drzwi wejściowe.
· W przypadku gdy osoba:
a) odmawia podania celu wizyty,
b) nie stosuje się do poleceń personelu,
c) zachowuje się agresywnie lub podejrzanie,
d) pracownik niezwłocznie informuje dyrektora.
· W razie potrzeby dyrektor lub upoważniony pracownik zawiadamia Policję.
VI. Postanowienia końcowe
· Procedura jest dokumentem obowiązującym wszystkich pracowników Żłobka.
· Każdy pracownik potwierdza zapoznanie się z jej treścią podpisem.
· Procedura podlega okresowej weryfikacji.
· Zasady kontroli dostępu są elementem systemu bezpieczeństwa dzieci i muszą być stosowane konsekwentnie.



























Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr  9/2025 
Dyrektora Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Procedury określające zasady przyjmowania i odbierania dzieci ze Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
(zgodne ze Standardem 2.2)

Procedury zostały opracowane na podstawie: 
· Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi do lat 3 (t.j. Dz.U z 2025 r. poz. 798),
· Rozporządzenia Ministra Rodziny i Polityki Społecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. (Dz.U. z 2024r. poz. 1882).
· Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.1251)


Procedura uwzględnia wymagania Standardu 2.2 w zakresie bezpiecznego przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji opieki.
I. Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest:
· ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci,
· zapewnienie maksymalnego bezpieczeństwa dzieci,
· określenie odpowiedzialności rodziców oraz personelu,
· wprowadzenie obowiązkowej codziennej rejestracji przyjęcia i wydania dziecka,
· umożliwienie szybkiego reagowania w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa dziecka.

II. Zakres stosowania
Procedura obowiązuje:
· wszystkich pracowników Żłobka, niezależnie od stanowiska i formy zatrudnienia,
· rodziców/opiekunów prawnych,
· osoby pisemnie upoważnione do odbioru dziecka.

III. Uczestnicy postępowania – zakres odpowiedzialności
1. Rodzice/prawni opiekunowie:
· są zobowiązani do osobistego przekazania dziecka opiekunowi w Żłobku w filtrze każdej grupy,
· przyprowadzają do Żłobka wyłącznie dziecko zdrowe,
· przekazują opiekunowi informacje o stanie zdrowia dziecka,
· odbierają dziecko osobiście lub zapewniają odbiór przez osobę pełnoletnią, pisemnie upoważnioną,
· ponoszą pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odebranego przez osobę upoważnioną.
Za bezpieczeństwo dziecka w drodze do i ze Żłobka odpowiadają rodzice.
2. Opiekun w Żłobku
Opiekun:
· przyjmuje dziecko osobiście i – w miarę możliwości organizacyjnych – jest to osoba znająca dziecko,
· przejmuje pełną odpowiedzialność za dziecko od momentu jego przekazania w filtrze,
· odpowiada za dziecko do momentu jego wydania osobie uprawnionej,
· prowadzi codzienną ewidencję przyjęcia i wydania dziecka,
· ma obowiązek weryfikować tożsamość osoby odbierającej dziecko.
3. Pozostały personel Żłobka
Pozostały personel ponosi współodpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka od momentu wejścia do części opiekuńczej Placówki do chwili jego odbioru.

IV. Opis postępowania
1. Przyprowadzanie dziecka do Żłobka
· Dziecko przyprowadzane jest w godzinach otwarcia Placówki.
· Dziecko należy przyprowadzić do godziny 8:30 lub w innym czasie po wcześniejszym poinformowaniu Żłobka.
· Rodzic zobowiązany jest osobiście wprowadzić dziecko do szatni i przekazać je bezpośrednio opiekunowi w filtrze ,
· Niedopuszczalne jest samodzielne przechodzenie dziecka z szatni do sali.
· Opiekun umożliwia spokojne pożegnanie z rodzicem i wspiera proces adaptacji dziecka.
· Personel nie ponosi odpowiedzialności za dziecko pozostawione bez nadzoru przed jego formalnym przekazaniem.
· Każde przyjęcie dziecka jest codziennie odnotowywane w ewidencji obecności .
2. Odbieranie dziecka ze Żłobka
· Odbiór dziecka odbywa się do godziny 17:00.
· Dziecko może zostać odebrane wyłącznie przez:
a) rodzica/opiekuna prawnego,
b) osobę pełnoletnią, pisemnie upoważnioną.
· Każda osoba upoważniona musi posiadać wcześniej złożone pisemne upoważnienie.
· Opiekun ma obowiązek zweryfikować tożsamość osoby odbierającej dziecko (np. na podstawie dokumentu tożsamości).
· Dziecko nie zostanie wydane osobie:
a) bez pisemnego upoważnienia,
b) nietrzeźwej,
c) pod wpływem środków odurzających,
d) zachowującej się agresywnie.
· W przypadku odmowy wydania dziecka:
a) opiekun informuje dyrektora,
b) kontaktuje się z drugim rodzicem lub osobą upoważnioną,
c) w razie potrzeby wzywa Policję.
· Każde wydanie dziecka jest codziennie odnotowywane w ewidencji wydania.
3. Nieodebranie dziecka ze Żłobka 
· W przypadku nieodebrania dziecka do godziny 17:00 opiekun podejmuje próbę kontaktu z rodzicami i osobami upoważnionymi.
· W razie braku kontaktu informowany jest dyrektor Żłobka.
· Dyrektor podejmuje decyzję o dalszych działaniach, w tym:
a) powiadomieniu Policji,
b) sporządzeniu protokołu zdarzenia.
· Dalsze czynności podejmowane są zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
4. Odbiór dziecka przez osobę będącą pod wpływem alkoholu lub środków odurzających
· Opiekun odmawia wydania dziecka osobie nietrzeźwej lub pod wpływem środków odurzających.
· Informuje dyrektora i wzywa inną osobę upoważnioną.
· Po zdarzeniu sporządzana jest notatka służbowa.
· W przypadku powtarzających się sytuacji dyrektor może powiadomić sąd rodzinny.
5. Odbiór dziecka przez rodziców rozwiedzionych lub żyjących w separacji
· Dziecko wydawane jest każdemu z rodziców posiadającemu prawa rodzicielskie, o ile orzeczenie sądu nie stanowi inaczej.
· W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich instytucja postępuje zgodnie z treścią prawomocnego orzeczenia sądu.
· W sytuacjach konfliktowych personel lub dyrektor wzywa Policję.

V. Postanowienia końcowe
· Procedura jest dokumentem obowiązującym wszystkich pracowników Żłobka.
· Każdy pracownik potwierdza zapoznanie się z dokumentem podpisem.
· Procedura podlega okresowej weryfikacji.
· Konsekwentne stosowanie niniejszych zasad zwiększa bezpieczeństwo dzieci i ogranicza ryzyko pomyłek oraz nieprawidłowości.


































[bookmark: _Hlk219208438]Załącznik nr 3  do Zarządzenia Nr 9/2025 
Dyrektora Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Procedury określające zasady postępowania w przypadku wystąpienia choroby wśród dzieci oraz personelu Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
(zgodne ze Standardem 2.3)

Procedury zostały opracowane na podstawie: 
· Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi do lat 3 (t.j. Dz.U z 2025 r. poz. 798),
· Rozporządzenia Ministra Rodziny i Polityki Społecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. (Dz.U. z 2024r. poz. 1882) w sprawie standardów opieki sprawowanej nad dziećmi w wieku do lat 3.

I. Cel procedury
Celem procedury jest:
· zapewnienie bezpieczeństwa zdrowotnego dzieci i personelu,
· ograniczenie ryzyka zakażeń,
· ustalenie jasnych zasad identyfikowania objawów chorobowych,
· określenie zasad izolacji dziecka chorego,
· wskazanie trybu informowania rodziców i służb medycznych,
· ustalenie kryteriów powrotu dziecka do Żłobka.

II. Zakres stosowania
Procedura obowiązuje:
· wszystkich pracowników Żłobka,
· dzieci uczęszczające do Placówki,
· rodziców/opiekunów prawnych.
Rodzice zapoznawani są z procedurą przy zapisie dziecka i potwierdzają jej akceptację.

III. Uczestnicy postępowania – zakres odpowiedzialności
1. Dyrektor
Dyrektor odpowiada za:
· wdrożenie i nadzór nad stosowaniem procedury,
· zapoznanie personelu i rodziców z zasadami,
· organizację miejsca izolacji dziecka chorego,
· podejmowanie decyzji w sytuacjach chorób zakaźnych,
· współpracę z właściwymi służbami sanitarnymi.
2. Personel Żłobka
Personel:
· prowadzi bieżącą obserwację dzieci,
· identyfikuje niepokojące objawy,
· dokonuje pomiaru temperatury (termometrem bezdotykowym),
· izoluje dziecko z objawami choroby,
· informuje dyrektora oraz rodziców,
· dokumentuje zdarzenia.
3. Rodzice / opiekunowie prawni
Rodzice zobowiązani są do:
· nieprzyprowadzania dziecka z objawami chorobowymi,
· niezwłocznego odbioru dziecka w przypadku wezwania przez Żłobek (maksymalnie w ciągu 1 godziny),
· informowania dyrektora o chorobach zakaźnych dziecka,
· dostarczenia – w razie potrzeby – zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do powrotu do Żłobka.

IV. Objawy uniemożliwiające pobyt dziecka w Żłobku
Do objawów wymagających bezwzględnego pozostawienia dziecka w domu należą m.in.:
· gorączka lub stan podgorączkowy,
· wymioty, biegunka,
· nasilony kaszel, duszność, świszczący oddech,
· uporczywy katar z objawami infekcji,
· wysypka niewiadomego pochodzenia,
· ropna wydzielina z oczu, zapalenie spojówek,
· ból ucha,
· objawy choroby zakaźnej (np. ospa wietrzna, szkarlatyna, różyczka, odra, świerzb, owsica),
· silne osłabienie, apatia, nietypowe zachowanie.
Wyjątek stanowią objawy wynikające z alergii – po wcześniejszym pisemnym poinformowaniu personelu.
V. Postępowanie w przypadku wystąpienia objawów w czasie pobytu dziecka
1. Identyfikacja objawów
Personel obserwuje dzieci przez cały dzień, zwracając uwagę na:
· temperaturę ciała,
· zmiany skórne,
· kaszel, duszności,
· wymioty, biegunkę,
· ból, płacz, rozdrażnienie,
· senność, apatię,
· reakcje alergiczne.
2. Izolacja dziecka
W przypadku podejrzenia choroby:
· Dziecko zostaje odizolowane od grupy w wyznaczonym miejscu.
· Zapewnia się mu opiekę, komfort i spokój.
· Dokonuje się pomiaru temperatury.
· Nie podaje się dziecku żadnych leków.
3. Informowanie rodziców
· Rodzice są niezwłocznie informowani o stanie dziecka.
· Zobowiązani są do odbioru dziecka w możliwie najkrótszym czasie (nie dłużej niż 1 godzina).
· Rodzice informowani są, że w razie nagłego pogorszenia stanu zdrowia może zostać wezwana pomoc medyczna.
4. Nagłe pogorszenie stanu zdrowia
W przypadku:
· wysokiej gorączki,
· drgawek,
· duszności,
· utraty przytomności,
· silnych reakcji alergicznych,
personel:
· udziela pierwszej pomocy,
· wzywa pogotowie ratunkowe,
· informuje dyrektora i rodziców,
· sporządza szczegółową notatkę służbową.

VI. Choroba zakaźna
1. Rodzice zobowiązani są do poinformowania dyrektora o stwierdzeniu choroby zakaźnej.
2. Dyrektor podejmuje działania profilaktyczne, w szczególności:
· zwiększa częstotliwość dezynfekcji,
· wprowadza wzmożony reżim higieniczny,
· informuje rodziców pozostałych dzieci o sytuacji,
· stosuje się do zaleceń właściwej stacji sanitarno-epidemiologicznej.
3. Informacja dla rodziców nie zawiera danych osobowych dziecka chorego

VII. Dokumentowanie
1. Każdy przypadek podejrzenia choroby odnotowuje się w dzienniku grupy (opis objawów, godzina, podjęte działania, informacja o kontakcie z rodzicami).
2. W przypadku wezwania pomocy medycznej sporządzana jest notatka służbowa.

VIII. Kryteria powrotu dziecka do Żłobka
Dziecko może powrócić do Żłobka:
· po ustąpieniu objawów chorobowych,
· po zakończeniu leczenia choroby zakaźnej,
· w razie potrzeby – po przedstawieniu zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do uczęszczania do Żłobka.

IX. Profilaktyka
Żłobek zapewnia:
· regularne mycie i dezynfekcję pomieszczeń i zabawek,
· wietrzenie sal,
· edukację dzieci w zakresie higieny (mycie rąk, zasłanianie ust przy kaszlu),
· monitorowanie stanu zdrowia personelu (pracownik chory nie podejmuje pracy).

X. Postanowienia końcowe
1. Personel jest zobowiązany do reagowania na wszelkie niepokojące objawy.
2. W przypadku wątpliwości personel nie diagnozuje – informuje rodziców i kieruje do konsultacji lekarskiej.
3. Zdrowie i bezpieczeństwo dzieci mają charakter nadrzędny.
4. Procedura podlega okresowej weryfikacji.











Załącznik nr 4  do Zarządzenia Nr 9/2025 
Dyrektora Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Procedura określająca zasady zapobiegania wypadkom i postępowania w sytuacji wypadku w Żłobku Samorządowym Nr 15 w Kielcach w Kielcach                    (zgodna ze Standardem 13.2)

Procedura została opracowana na podstawie:
· Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3.
· Rozporządzenia Ministra Rodziny i Polityki Społecznej w sprawie standardów opieki sprawowanej nad dziećmi w wieku do lat 3.
· Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (przepisy BHP).
· Polityki Ochrony Dzieci przed krzywdzeniem.
· Statutu Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach 
· Regulaminu Organizacyjnego Żłobka Samorządowego Nr 15 w Kielcach
I. Cel procedury
Celem procedury jest:
· określenie działań prewencyjnych i interwencyjnych minimalizujących ryzyko wystąpienia sytuacji niebezpiecznych,
· zapewnienie bezpieczeństwa dzieci w przypadku wystąpienia wypadku,
· określenie zasad postępowania pracowników w sytuacji zagrożenia zdrowia lub życia dziecka,
· zapewnienie właściwej organizacji udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,
· określenie zasad informowania rodziców lub opiekunów prawnych.
II. Zakres stosowania 
Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Żłobka.
Każdy pracownik zobowiązany jest do znajomości i stosowania niniejszej procedury co potwierdza podpisem.
III. Zakres odpowiedzialności
1. Dyrektor:
· zapewnienia wszystkim pracownikom możliwość zapoznania się z treścią procedury, 
· monitoruje przestrzeganie procedury,
· przygotowuje odpowiednie narzędzia dające możliwość przeprowadzania okresowej kontroli stanu bezpieczeństwa (Regulamin korzystania z placu zabaw),
· podejmuje działania w przypadku stwierdzenia zagrożeń lub naruszeń procedury,
· zapewnia pracownikom środki i możliwości niezbędne do realizacji  procedury,
· zapewnia apteczki pierwszej pomocy z aktualnym, pełnym wyposażeniem – regularnie kontrolowanym,
· zapewnia personelowi okresowe, bezpłatne szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

2. Personel opiekuńczy Żłobka:
· prowadzi stały nadzór nad bezpieczeństwem dzieci zapobiegając sytuacjom potencjalnie niebezpiecznym,
· reaguje natychmiast w przypadku wystąpienia zagrożenia,
· zgłasza przełożonym wszelkie uwagi związane z możliwością wystąpienia incydentu, 
· utrzymuje wszystkie pomieszczenia, w których przebywają dzieci w stanie niestwarzającym zagrożeń,
· prowadzi zajęcia/ zabawy edukacyjne na temat zasad bezpieczeństwa dostosowane do wieku  dzieci.
3. Personel działu kuchni i obsługi Żłobka:
· personel kuchni zapewnia bezpieczeństwo żywności (odpowiednie pojemniki do transportu posiłków, temperatura potraw, odpowiednio opisane diety),
· personel techniczny dba o stan techniczny infrastruktury i sprzętu wewnątrz i na zewnątrz oraz niezwłocznie usuwa zgłoszone usterki.
IV. Opis postępowania
1. Zapewnienie bezpiecznej przestrzeni:
· wszystkie pomieszczenie, w których przebywają dzieci spełniają normy bezpieczeństwa określone w stosownych przepisach dotyczących m.in. odpowiedniej powierzchni, oświetlenia, wentylacji itp.,
· meble – dostosowane do wieku dzieci, stabilne z zabezpieczonymi krawędziami, bez ostrych elementów,
· podłogi antypoślizgowe, bez wystających elementów (łatwe do mycia i dezynfekcji),
· gniazdka na odpowiednich wysokościach, ewentualnie zabezpieczone,
· środki chemiczne przechowywane w zamkniętych szafach, w pomieszczeniach, do których dzieci nie mają dostępu, 
· zabawki i pomoce dydaktyczne posiadają atesty bezpieczeństwa i są regularnie sprawdzane pod kątem zużycia, czy uszkodzeń,
· plac zabaw posiada atesty na bezpieczną nawierzchnię, atesty na zamontowane urządzenia jak różnie ogrodzenie uniemożliwiające dostanie się osób postronnych na teren placu, czy opuszczenie go przez dziecko.
2. Zapewnienie stałego nadzoru
· opiekunki znają ilość dzieci w swojej grupie, nadzorując stale ich obecność ,
· personel zwraca szczególnie uwagę na dzieci podczas spacerów i zabaw na placu zabaw,
· niedopuszczalne jest pozostawianie dzieci bez nadzoru,
· podczas leżakowania obowiązkowa jest obecność na sali  co najmniej jednego opiekuna,
· personel zna regulamin placu zabaw i realizuje jego zasady.
3. Zapobieganie urazom i wypadkom
· personel przestrzega zasad i przepisów BHP obowiązujących w placówce,
· opiekunki uczą dzieci bezpiecznych zachowań podczas zabawy (np. korzystanie z zabawek czy prawidłowe użytkowanie sprzętu na placu zabaw), spożywania posiłków (np. posługiwanie się sztućcami) itp.,
· personel skupia pełną uwagę na zapewnieniu bezpieczeństwa dzieciom, nie korzysta z telefonu podczas sprawowania opieki nad dziećmi, zwłaszcza podczas zabawy czy spacerów na zewnątrz.
V. Definicja wypadku
Za wypadek dziecka uznaje się nagłe zdarzenie powodujące uraz lub pogorszenie stanu zdrowia dziecka, które nastąpiło podczas pobytu dziecka w żłobku lub w trakcie zajęć organizowanych przez placówkę.
VI. Postępowanie w przypadku wypadku dziecka
1. W przypadku wystąpienia wypadku, pracownik Żłobka zobowiązany jest do:
· zapewnienia dziecku bezpieczeństwa,
· udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej,
· wezwania pomocy medycznej ( jeśli wymaga tego stan dziecka),
· powiadomienia dyrektora placówki,
· niezwłocznego poinformowania rodziców lub opiekunów prawnych dziecka.
VII. Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej 
1. Pierwszej pomocy dziecku udziela pracownik żłobka posiadający odpowiednie przeszkolenie.
2. W przypadku poważnego wypadku należy:
· wezwać pogotowie ratunkowe (numer alarmowy 112 lub 999),
· zabezpieczyć miejsce zdarzenia,
· zapewnić dziecku opiekę do czasu przyjazdu służb medycznych.
3. Do czasu przyjazdu pogotowia dziecko pozostaje pod opieką pracownika żłobka.
VIII.  Informowanie rodziców
1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka powinni zostać niezwłocznie poinformowani o wypadku.
2. W przypadku poważnego wypadku rodzice/opiekunowie prawni powinni zostać poinformowani o konieczności natychmiastowego przybycia do placówki lub do wskazanej placówki medycznej.
3. Informacja o wypadku powinna zawierać:
· okoliczności zdarzenia,
· rodzaj urazu,
· podjęte działania.
IX. Dokumentowanie wypadku
1. Każdy wypadek dziecka powinien zostać udokumentowany. W jednostce prowadzony jest Rejestr Wypadków oraz Karty wypadków.
Dokumentacja obejmuje m.in.:
· opis zdarzenia,
· datę i godzinę wypadku,
· miejsce zdarzenia,
· podjęte działania,
· podpis pracownika sporządzającego notatkę/ kartę wypadku.
Kartę wypadku stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2. W przypadku poważnego wypadku dyrektor może powołać zespół do ustalenia okoliczności zdarzenia.

IX. Postanowienia końcowe
1. Procedura jest dokumentem obowiązującym wszystkich pracowników Żłobka.
2. Procedura ma zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w których przebywają dzieci, wewnątrz i na zewnątrz budynku.
3. Dokumentacja podlega okresowej analizie dyrektora placówki pod kątem identyfikacji obszarów ryzyka i planowania działań prewencyjnych.



















































Załącznik Nr 1
do Procedury postępowania w przypadku wypadku dziecka


KARTA WYPADKU DZIECKA

Żłobek Samorządowy Nr 15 w Kielcach.
Nr karty wypadku: ...................................................................
Data sporządzenia: ..................................................................
I. Dane dziecka
Imię i nazwisko dziecka: ..........................................................
Data urodzenia dziecka: ..........................................................
Grupa: ..........................
Opiekun prowadzący grupę: ....................................................
II. Dane dotyczące zdarzenia
Data wypadku: ....................
Godzina wypadku: ...............
Miejsce zdarzenia (np. sala, plac zabaw): ....................................................................................
Rodzaj zdarzenia:m....................................................................................
III. Opis zdarzenia
Opis okoliczności wypadku:
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
IV. Rodzaj urazu dziecka
☐ otarcie naskórka
☐ stłuczenie
☐ skaleczenie
☐ uraz głowy
☐ skręcenie
☐ złamanie
☐ inne (jakie?)
....................................................................................
V. Podjęte działania
Pierwsza pomoc została udzielona przez:
....................................................................................
Opis udzielonej pomocy:
....................................................................................
....................................................................................
Czy wezwano pogotowie ratunkowe:
☐ TAK
☐ NIE
Czy dziecko zostało przekazane rodzicowi/opiekunowi:
☐ TAK
☐ NIE
Data i godzina przekazania dziecka:
....................................................................................
VI. Informacja o powiadomieniu rodziców
Rodzic/opiekun prawny został poinformowany o zdarzeniu:
Data: ....................................................
Godzina: ....................................................
Sposób powiadomienia:
☐ telefonicznie
☐ osobiście
☐ inny sposób .........................................
VII. Świadkowie zdarzenia
....................................................................................
....................................................................................
VIII. Podpisy
Podpis pracownika sporządzającego kartę wypadku:
..................................................................
Podpis dyrektora/osoby upoważnionej:
.........................................................
Podpis rodzica/opiekuna prawnego potwierdzający
zapoznanie się z informacją o wypadku:

..................................................................
                                   (data i podpis)

