Procedura regulujaca prace Zlobka Miejskiego w Jeleniej Gorze

1. Celem procedury jest ustalenie zasad postgpowania w ztobku. Zapewnienie
bezpieczenstwa i zdrowia dzieciom oraz pracownikom przebywajacym na terenie
ztobka.

2. Opiekunki, personel ztobka, rodzice oraz dzieci sg zobowigzani postgpowac zgodnie z
przyjetymi zasadami.

3. Wykaz odpowiedzialno$ci, upowaznienia oséb realizujagcych zadanie, ktore jest
przedmiotem procedury:

o Dyrektor — ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w ztobku;
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu dzieci i pracy, odpowiada za
organizacj¢ pracy; opracowuje regulaminy 1 instrukcje zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa.

o Opiekunki i pracownicy administracyjno-obstugowi ztobka — sg zobowigzani do
rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem; sg
zobowigzani do przestrzegania przepiséw placowki.

o Rodzice — sg zobowigzani do przekazywania dyrektorowi oraz pracownikom
istotnych informacji o stanie zdrowia dziecka; nieprzyprowadzania dzieci
chorych do Ztobka.

4. Organizacja pracy ztobka:

o Ztobek czynny jest w dni robocze w godzinach od 6.00 do 17.00- realizuje prace
opiekunczo-wychowawcza.

o Kazda grupa ma wyznaczong i1 przydzielong salg, w ktorej przebywa kazdego
dnia.

o Do grup przydziela si¢ dzieci w miar¢ mozliwosci w tym samym wieku, jednak
dyrektor moze potaczy¢ dzieci zblizone wiekowo.

o Opieke nad grupa w jednym czasie sprawujg opiekunki tej grupy i pracownik
obstugi.

o W przypadku nieobecno$ci opiekunki przydzielonej do grupy, dyrektor
przydziela zastepstwo innej opiekunce.

o Wszelkie czynnosci konserwatorskie nalezy wykonywac¢ podczas nieobecnos$ci
dzieci w sali.

5. Organizacja zabawy dzieci:

o Dzieci korzystaja z zabawek bezpiecznych, odpowiednich do ich wieku.

o Dzieci uczestnicza w zajgciach zorganizowanych przez opiekunke.

o Dzieci korzystaja z ogrodu zlobkowego —przy odpowiednich warunkach
pogodowych.

6. Przyprowadzanie i odbidr dziecka ze ztobka:

o Do zlobka mozna przyprowadzi¢ tylko dziecko zdrowe, bez zadnych oznak
chorobowych.

o W przypadku wystgpienia objawow chorobowych w trakcie pobytu dziecka w
placowce rodzic zobowiazuje si¢ do jak najszybszego odbioru dziecka.

o Dyrektor moze odmowi¢ przyjecia dziecka, u ktérego pracownik przyjmujacy
dziecko zauwazyt niepokojace objawy.

o Rodzice sa zobowigzani do uaktualnienia numeréw telefonéw przy kazdej
Zmianie.

o Rodzice przyprowadzaja i odbieraja dziecko informujac o swojej obecnos$ci
domofonem lub dzwonkiem.



o Sposoéb postepowania przy przyprowadzeniu dziecka do  Zlobka:
Rodzic:

Nalezy zadzwoni¢ domofonem i1 poczekac na sygnat otwarcia.
Odpowiedzialno$¢ ztobka rozpoczyna si¢ z chwilg przekazania dziecka
pod opieke opiekunki.

Dziecko nalezy odebra¢ najpdzniej o godzinie okreslonej w umowie.
Rodzic oczekuje na dziecko w szatni lub na korytarzu przed salg.
Odpowiedzialno$¢ zlobka konczy si¢ z chwilg przekazania dziecka pod
opieke rodzicowi/ opiekunowi prawnemu/ osobie upowaznionej do
odbioru.

7. Sposob komunikowania si¢
o Rodzice mogg kontaktowac¢ si¢ z opiekunkami osobiscie.
o Rodzice moga kontaktowac si¢ z dyrektorem telefonicznie oraz mailowo jak 1
osobiscie po wczesniejszym umowieniu telefonicznym.
8. Organizacja zywienia dzieci
o Wyzywienie dzieci jest dostosowane do ich wieku.
o Za przygotowanie positkow zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny
odpowiadaja intendent, pracownicy kuchni i wozne oddziatlowe w tym:

Myja 1 wyparzaja sztuéce 1 naczynia, zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami.

Dezynfekuja blaty robocze, taborety, krany, porecze, powierzchnie
ptaskie, itd.

Odbieraja towar z zachowaniem okreslonych zasad, okreslonych w
procedurze dot. pracownikow kuchni.

Wozne oddzialowe odpowiadaja za przygotowanie sali do positku i1
rozdzielanie ich dzieciom.

Przed i po kazdym positku myja i dezynfekuja blaty stotow, przy ktérych
siedza dzieci.



