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. PROCEDURA PRZEBYWANIA NA TERENIE ZtOBKA OSOB DOROStYCH INNYCH NIZ
RODZICE | PERSONEL ZtOBKA

Cel procedury
Okreslenie obowigzkdw i zadan personelu Ztobka podczas pobytu w Ztobku oséb innych niz
zatrudniony personel.

Zakres stosowania
|.  Procedura obowigzuje na terenie Ztobka
Il.  Dotyczy wszystkich oséb dorostych przebywajgcych na terenie ztobka w celach innych
niz odbidr lub przyprowadzenie dziecka.
[ll.  Procedura obowigzuje caty personel instytucji opieki, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i formy zatrudnienia.

Osoby uprawnione do przebywania na terenie ztobka
1. Na terenie Ztobka mogg przebywac osoby doroste inne niz personel i rodzice wytgcznie:
a) Zazgoda dyrektora ztobka lub osoby przez niego upowaznionej
b) W okreslonym celu i czasie
2. Osobami uprawnionymi sg:
a) Osoby upowaznione przez rodzicéw do odbioru dziecka
) Pracownicy firm serwisowych i remontowych,
) Przedstawiciele organéw kontrolnych,
)
)

Qo O T

Praktykanci,
e) Inne osoby realizujgce zadania na rzecz Ztobka
Zasady wejscia i pobytu
1. Osoba dorosta inna niz personel i rodzice zobowigzana jest:
a) Zgtosi¢ swojg obecnosé dyrektorowi lub pracownikowi Ztobka
b) Poinformowac o celu wizyty;
c) Dokonac wpisu w ksiedze wejs¢
2. Osoba, o ktorej mowa w pkt. 1, moze przebywac na terenie ztobka wytgcznie w obecnosci:
a) Dyrektora Ztobka
b) Upowaznionego pracownika Ztobka
3. Zabrania sie samodzielnego przemieszczania sie po terenie placéwki bez opieki pracownika.

Zasady kontaktu z dzieémi

1. Osoby doroste inne niz personel i rodzice:
a) nie mogg pozostawac sam na sam z dzie¢mi
b) nie mogg podejmowac dziatan opiekunczych wobec dzieci bez zgody Dyrektora

2. Wszelkie zajecia prowadzone z udziatem dzieci odbywajg sie wytgcznie w obecnosci
nauczyciela lub innego upowaznionego pracownika Ztobka.

Odpowiedzialnos¢ i nadzor
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1. Wszyscy pracownicy instytucji opieki sg odpowiedzialni za znajomos$¢ i przestrzeganie
procedury.

2. Odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie procedury ponosi Dyrektor

3. Pracownicy Ztobka zobowigzani sg do reagowania na przypadki naruszania zasad procedury

4. W przypadku stwierdzenia zagrozenia bezpieczenstwa dzieci osoba nieuprawniona ,moze
zosta¢ wezwana do natychmiastowego opuszczenia placéwki.

5. Zakres danych ksiegi wejs¢ obejmuje co najmniej: date (dzien-miesigc-rok), imie i nazwisko
osoby dorostej, godzina wejscia, godzina wyjscia, cel wizyty, imie i nazwisko osoby
przyjmujgcej, podpis osoby dorostej innej niz rodzice i personel

Il.  PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI ZE ZtOBKA

Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji.
Procedura ma zapewnic¢ bezpieczenstwo dzieci oraz umozliwi¢ szybkie reagowanie w sytuacja
zagrozenia bezpieczenstwa dziecka.

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

Odpowiedzialnos¢

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

Opis postepowania

1. Dziecko jest przyprowadzane do instytucji opieki w godzinach jej otwarcia i przekazywane
osobiscie upowaznionej osobie z personelu.

2. Dziecko powinno by¢ odbierane z instytucji opieki przez jednego z rodzicow (o ile prawo do
odebrania dziecka nie zostato ograniczone na mocy rozstrzygniecia wtasciwego organu) lub
pisemnie upowazniong przez nich osobe petnoletnia, wskazang w upowaznieniu do odbioru
dziecka lub karcie zgtoszenia dziecka.

3. W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicow,
instytucja opieki w trakcie wydawania dziecka jest zobligowana do postepowania zgodnie z
orzeczeniem/postanowieniem sadu rodzinnego.

4. Osobom bez pisemnego upowaznienia ztozonego osobiscie przez rodzicow lub osobom w
stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub pod wptywem innych srodkow odurzajgcych,
dziecko nie bedzie wydawane.

5. W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem lub
osobami uprawnionymi do odbioru dziecka, osoba kierujgca instytucjg instytucji opieki lub
inna osoba z personelu wzywa policje
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CHOROBY DZIECKA

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa zdrowotnego dzieci oraz ograniczenie
rozprzestrzeniania sie chordb na terenie Ztobka poprzez jasne zasady postepowania w
przypadku wystgpienia objawdw chorobowych.

Zasady ogdlne
1. Do placéwki mogg uczeszczaé wytgcznie dzieci zdrowe, bez objawdw infekcji (np. goraczka,

kaszel, katar, wymioty, biegunka, wysypka).

2. Personel ma obowigzek reagowac¢ na wszelkie oznaki ztego samopoczucia dziecka i

niezwtocznie informowac Dyrekcje.

Uczestnicy postepowania i zakres ich odpowiedzialnosci:
1.

Rodzice / opiekunowie prawni sg Swiadomi, ze mate dzieci sg bardzo podatne na choroby, a

ich stan moze szybko sie pogarsza¢. Nie ignorujg zadnych niepokojgcych sygnatéw, nie

probujg diagnozowad na witasng reke — w razie watpliwosci- zawsze konsultujg sie z

pielegniarka, lekarzem. Informujg Personel Ztobka o kazdej chorobie zakaZznej lub

pasozytniczej. W przypadku wystgpienia alergii lub choroby przewlektej u dziecka Rodzice

lub opiekunowie prawni zamieszczajg w karcie zapisu dziecka szczegdtowe dane i instrukcje

postepowania z dzieckiem

Opiekun w Ztobku:

— reaguje niezwtocznie, jesli dziecko przychodzi do instytucji opieki chore poprzez
odmowe przyjecia dziecka pod opieke,

— wspotpracuje z rodzicami edukujac ich na temat objawdéw chordb i informujac o
chorobach pojawiajacych sie w grupie,

— dba o swoje wiasne zdrowie — regularnie sie bada, pozostaje w izolacji gdy jest chory,
stosuje zasady higieny,

— dba o wentylacje pomieszczen, sprzatanie, dezynfekcje sali i zabawek,

— uczy dzieci zasad higieny — mycia rak, zastaniania ust przy kaszlu i kichaniu, niedzielenie
sie sztu¢cami, kubkami itp.

Opis procedury
1.

Kazdy opiekun zatrudniony w Ztobku obserwuje uwaznie dzieci przez caty czas ich pobytu.
Zwraca uwage na potencjalne oznaki choroby u dziecka, takie jak:

— podwyzszona temperatura, gorgczka,

— wysypka, zaczerwienienie skory,

— kaszel, katar, dusznosci,

— wymioty, biegunka,

— bdl (gtowy, brzucha, ucha itp.), ptacz, drazliwos¢,

— ostabienie, sennos¢, apatia,

— odczyn po ukaszeniu owada, zaczerwienienie, obrzek.

Jesli opiekun zauwazy u dziecka niepokojgce objawy:
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— izoluje dziecko od grupy (aby zminimalizowac ryzyko zarazenia innych, jesli podejrzewa
chorobe infekcyjng), do czasu odebrania dziecka przez rodzicéw lub przyjazdu pomocy
medycznej,

— zapewnia dziecku spokoj, komfort, obserwuj jego stan,

— mierzy temperature dziecka (termometrem bezdotykowym lub pod pachg, nigdy
doodbytniczo u matych dziecil),

— powiadamia osobe kierujgcg instytucjg opieki,

— kontaktuje sie z rodzicami dziecka, informuje o objawach, prosi o jak najszybszy odbior
dziecka z instytucji opieki,

— W razie potrzeby (np. wysoka gorgczka, silny bél, dusznosci, wymioty) — wzywa pomoc
medyczna.

3. Jesli objawy wskazujg na chorobe zakazng (np. ospa wietrzna, odra, rézyczka):

— powiadamia niezwfocznie osobe kierujacg Ztobkiem, ktdra zgtosi podejrzenie do
sanepidu,

— izoluje dziecko z objawami chorobowymi od reszty grupy do czasu odebrania przez
rodzicow,

— stosuje sie Scisle do zalecen sanepidu dotyczgcych postepowania z grupg (kwarantanna,
dezynfekcja itp.),

— informuje rodzicoéw pozostatych dzieci o mozliwosci wystgpienia choroby zakaznej w
grupie i koniecznosci obserwacji dzieci.

Podawanie lekow
Personel Ztobka uprawniony jest wytgcznie do podania lekdw ratujgcych zycie. Leki podaje sie
doktadnie wedle instrukcji rodzica lub lekarza.

Postepowanie w stanach nagtych
W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka Personel Ztobka niezwtocznie:
— Wzywa pogotowie ratunkowe
— Zapewnia pierwszg pomoc przedmedyczng;
— Powiadamia rodzicow lub opiekundw prawnych;
— Przekazuje dziecko pod opieke zespotu medycznego (wytgcznie jesli rodzice lub
opiekunowie prawni nie dotrg na miejsce)

Powrét dziecka do Ztobka
Dziecko po przebytej chorobie zakaznej lub z objawami przewlektymi musi legitymowac sie
za$wiadczeniem o braku przeciwskazan do uczeszczania do Ztobka.

Dokumentowanie:

Kazdy przypadek podejrzenia choroby u dziecka nalezy odnotowac w dzienniku grupy, z opisem
objawdw, podjetych dziatan, informacjg o powiadomieniu rodzicow. W razie wezwania pomocy
medycznej, hospitalizacji dziecka — opiekun sporzgdza notatke stuzbowg z doktadnym opisem
zdarzenia.
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IV.  PROCEDURA ZAPOBIEGANIA WYPADKOM | POSTEPOWANIA W PRZYPADKU

WYSTAPIENIA WYPADKU

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie dzieciom przebywajagcym w placowce maksymalnego
bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez wdrozenie spdjnego systemu zasad, dziatan
profilaktycznych i interwencyjnych. Procedura okresla jasne kroki reagowania w przypadku
zaistnienia sytuacji niebezpiecznych oraz minimalizuje ryzyko wystgpienia wypadkdw.

Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw placéwki, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i formy zatrudnienia. Ma zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w ktorych
przebywajg dzieci, a takze podczas wyjs¢ poza teren placowki.

Odpowiedzialnos¢
a) Dyrektor Ztobka:

— Zaznajamia wszystkich pracownikéw z zasadami procedury

— Monitoruje na biezgco przestrzeganie procedury przez personel

— Przeprowadza regularne kontrole stanu bezpieczenstwa w placéwce

— Podejmuje niezwtocznie dziatania w przypadku stwierdzenia zagrozen lub naruszen
procedury

— Zapewnia pracownikom niezbedne szkolenia i Srodki do realizacji procedury

— Powotuje zespot powypadkowy w przypadku wystgpienia wypadku

— Powiadamia odpowiednie organy o wypadku zgodnie z przepisami

Opiekunowie:

— Ponosza bezposredniag odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dzieci w przydzielonej
grupie

— Sprawujg staty nadzér nad dzieémi i aktywnie zapobiegajg sytuacjom potencjalnie
niebezpiecznym

— Reagujg natychmiast w przypadku wystgpienia zagrozenia

— Zgtaszajg przetozonym wszelkie obawy, uwagi i incydenty zwigzane z bezpieczeristwem

— Utrzymuijg sale i wyposazenie w stanie niestwarzajgcym zagrozen

— Edukuja dzieci (w sposéb dostosowany do ich wieku) na temat zasad bezpieczenstwa

— Udzielajg pierwszej pomocy w razie wypadku

— Sg przeszkoleni w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

Pozostali pracownicy/firmy zewnetrzne:

— Dbajg o czystosc i higiene pomieszczen

— Zapewniajg bezpieczerstwo zywnosci i przestrzegajg zasad higieny

— Dbajg o stan infrastruktury i sprzetdw, usuwajg usterki

Opis postepowania
a) Zapewnienie bezpiecznej przestrzeni:
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Sale i inne pomieszczenia, w ktérych przebywajg dzieci, muszg spetnia¢ normy
bezpieczenstwa okreslone w przepisach (odpowiednia powierzchnia, oswietlenie,
wentylacja, ogrzewanie)

Meble i wyposazenie sal powinny miec¢ zaokrgglone krawedzie, by¢ stabilne, bez ostrych
elementow, dostosowane do wzrostu dzieci

Podtogi muszg by¢ réowne, antyposlizgowe, bez wystajgcych elementow

Gniazdka elektryczne muszg by¢ zabezpieczone przed dostepem dzieci

Srodki chemiczne, leki, ostre narzedzia musza by¢ przechowywane w zamknietych
szafach, niedostepnych dla dzieci

Zabawki i pomoce dydaktyczne musza posiadac atesty bezpieczenstwa, by¢ regularnie
sprawdzane pod kgtem zuzycia, uszkodzen i czyszczone

Plac zabaw musi mie¢ bezpieczng nawierzchnie, sprzet dostosowany do wieku dzieci,
by¢ ogrodzony i regularnie kontrolowany pod katem bezpieczenstwa

zapewnienie statego nadzoru:

Opiekunowie muszg przez caty czas aktywnie nadzorowac dzieci, zna¢ liczbe dzieci pod
swojg opiekg w kazdym momencie

Zabrania sie pozostawiania dzieci bez nadzoru, nawet na krotka chwile

W sytuacjach wymagajgcych wyjscia opiekuna (np. Do toalety) musi on zapewnié
zastepstwo innego pracownika

Szczegdlng uwage nalezy zwracac podczas zabaw na placu zabaw, spacerow, wycieczek-
dziecko zawsze musi by¢ w zasiegu wzroku i stuchu opiekuna

W trakcie lezakowania opiekun musi by¢ stale obecny w sali

Podczas zabaw na placu zabaw nalezy sprawdzi¢ teren pod katem bezpieczeristwa,
usungc¢ ewentualne zagrozenia

c) zapobieganie wypadkom i urazom:

Personel uczy dzieci bezpiecznych zachowan (np. Nie popychamy kolegéw)
Wprowadzane sg jasne, zrozumiate dla dzieci zasady dotyczgce bezpieczeristwa

Dzieci sg uczone, jak bezpiecznie korzysta¢ z zabawek, sprzetu na placu zabaw
Opiekunowie kontrolujg, czy obuwie dzieci jest odpowiednio dopasowane, zapiete (dla
unikniecia potkniec¢, upadkdéw)

Podczas zabaw ruchowych, ¢wiczent gimnastycznych opiekunowie asekurujg dzieci
Personel uczy dzieci, jak unika¢ potencjalnie niebezpiecznych sytuacji

Personel nie korzysta z telefonu podczas sprawowania opieki nad dzie¢mi

Personel stawia swoje napoje w bezpiecznej odlegtosci i wysokosci, tak aby dzieci nie
miaty mozliwosci ich dotkniecia

reagowanie w sytuacjach zagrozenia:

W przypadku zauwazenia zagrozenia dla dzieci (np. Uszkodzony sprzet, niebezpieczny
przedmiot w zasiegu dzieci) opiekun niezwtocznie podejmuje dziatania w celu usuniecia
zagrozenia, a jesli to niemozliwe — izoluje dzieci od Zrédta zagrozenia

W razie wypadku dziecka opiekun udziela pierwszej pomocy przedmedycznej, wzywa
pomoc medyczng (jesli jest taka potrzeba), powiadamia osobe zarzadzajaca placowka i
rodzicow dziecka
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— Placowka musi by¢ wyposazony w apteczke pierwszej pomocy z aktualnym, petnym
wyposazeniem, regularnie kontrolowanym

— Wszyscy pracownicy muszg by¢ przeszkoleni w zakresie udzielania pierwszej pomocy
dzieciom

— W razie podejrzenia, ze uraz dziecka jest powazny (np. Uraz gtowy, podejrzenie
ztamania), nawet jesli brak widocznych objawodw, nalezy wezwad pogotowie

— Kazdy wypadek dziecka musi by¢ odnotowany w rejestrze wypadkoéw, a okolicznosci
przeanalizowane pod katem zapobiegania podobnym zdarzeniom w przysztosci

Postepowanie w razie wypadku
a) Pierwsza pomoc:

— Opiekun niezwtocznie zabezpiecza miejsce wypadku i sprawdza, czy inne dzieci nie
ucierpiaty

— W przypadku poszkodowania dziecka udziela mu pierwszej pomocy przedlekarskiej

— Jesli jest to konieczne, wzywa pomoc lekarska

— Do czasu przyjazdu lekarza opiekun lub inny wyznaczony pracownik placowki musi by¢
obecny przy poszkodowanym

— Jesli opiekun ma w tym czasie zajecia z dzie¢mi, prosi o nadzér nad nimiinnego opiekuna
lub pracownika placowki

b) Powiadomienie:

— Po udzieleniu poszkodowanemu pierwszej pomocy i zabezpieczeniu miejsca zdarzenia,
opiekun powiadamia o zdarzeniu oraz podjetych czynnosciach osobe zarzadzajgca
placowka

— W kazdym wypadku osoba zarzgdzajgca lub opiekun, pod opiekg ktorego przebywato
dziecko w chwili wypadku, powiadamia rodzicow poszkodowanego

— Fakt powiadomienia dokumentuje sie wpisem w rejestrze wypadkdéw, podajgc date i
godzine powiadomienia rodzica dziecka o wypadku

Postepowanie w razie wypadku ciezkiego:
W razie wypadku powodujgcego ciezkie uszkodzenia ciata, wypadku zbiorowego badz
Smiertelnego osoba zarzgdzajgca lub inny pracownik placowki podejmuje nastepujace dziatania:
— Dokonuje ogdlnej oceny sytuac;i
— Niezwtocznie zapewnia poszkodowanemu opieke
— Sprowadza fachowg pomoc medyczng
— Udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy
— Wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzac zagrozenie
— Nie dopuszcza do zatarcia $laddw zdarzenia, wstepnie zabezpiecza miejsce wypadku
— Informuje o wypadku odpowiednie organy zgodnie z przepisami
— Sporzadza notatke stuzbowg, w ktdrej opisuje przebieg zdarzenia

Zawiadomienia o wypadku:
1. O kazdym wypadku zawiadamia sie niezwtocznie:
— Rodzicéw poszkodowanego
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— Stuzby bhp

2. O wypadku smiertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia sie niezwtocznie:
— Prokuratora
— Organ prowadzgcy

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

Postepowanie powypadkowe
1. Niezwtocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku osoba zarzadzajaca placowka powotuje
zespot powypadkowy;
2. W sktad zespotu powypadkowego wchodzi:
— Pracownik stuzby bhp
— Wyznaczeni pracownicy
3. Zadania zespotu powypadkowego:
— Zbadacd przyczyny i okolicznosci, ktére mogty mie¢ wptyw na powstanie wypadku
— Wystuchac¢ wyjasnien poszkodowanego i wszystkich swiadkéw wypadku
— Zasiegna¢ opinii lekarza lub innych osdb, jesli zachodzi taka potrzeba
— Sporzadzi¢ protokoét powypadkowy nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty uzyskania
zawiadomienia o wypadku
4. Protokdt powypadkowy:
a. Z trescig protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania
powypadkowego zaznajamia sie rodzicéw poszkodowanego dziecka
b. Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w placowce
c. Protokét powypadkowy podpisujg cztonkowie zespotu oraz osoba zarzgdzajgca
Zastrzezenia do ustalen protokotu mogg ztozy¢ osoby uprawnione w ciggu siedmiu dni
od dnia doreczenia protokotu

Dokumentowanie

1. Wszystkie wypadki odnotowywane sg w rejestrze wypadkow

2. Dokumentacja musi by¢ regularnie analizowana przez Dyrektora Ztobka pod katem
zapobiegania podobnym zdarzeniom w przysztosci

V.  PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH | WIZERUNKU DZIECI

Cel procedury

Celem procedury ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci jest zapewnienie ochrony
danych osobowych dzieci uczeszczajgcych do ztobka oraz ochrony ich wizerunku, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Nasze wartosci

1. W naszych dziataniach kierujemy sie odpowiedzialnoscig i rozwagg wobec utrwalania,
przetwarzania, uzywania i publikowania wizerunkéw dzieci.
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2.

Dzielenie sie zdjeciami i filmami z naszych aktywnosci stuzy celebrowaniu sukcesow dzieci,
dokumentowaniu naszych dziatan i zawsze ma na uwadze bezpieczenstwo dzieci.
Wykorzystujemy zdjecia/nagrania pokazujgce szeroki przekréj dzieci — chtopcéw i
dziewczeta, dzieci w réznym wieku, o rdéznych uzdolnieniach, stopniu sprawnosci i
reprezentujgce rozne grupy etniczne.

Zasady ochrony wizerunku dziecka:

1.

10.

11.

12.

13.

Placéwka utrzymuje najwyzsze standardy ochrony wizerunku matoletnich wedle
obowigzujgcych przepiséw prawa, szanuje prawo do prywatnosci kazdego matoletniego.
Pracownicy placéwki zobowigzujg sie do chronienia wizerunku dziecka.

Zabronione jest utrwalanie wizerunku nagich badz rozneglizowanych matoletnich.
Zabronione jest utrwalanie wizerunku dziecka (filmowanie, fotografowanie, nagrywanie
gtosu dziecka) badz umozliwianie jego utrwalania na terenie placéwki bez pisemnej zgody
opiekuna prawnego dziecka.

Upublicznienie wizerunku dziecka utrwalonego w jakiejkolwiek formie (fotografia, film,
nagranie gtosu) wymaga pisemnej zgody rodzica/opiekuna dziecka.

Pracownik placéwki informuje rodzica/opiekuna matoletniego o sposobie wykorzystania
wizerunku dziecka (zdje¢, nagran, filméw) oraz o ryzyku zwigzanym z publikacjg wizerunku
dziecka. Opiekun matoletniego moze zadac informacji o sposobie przechowywania ww.
danych.

Niedopuszczalne jest utrwalanie wizerunku dziecka dla potrzeb prywatnych.

Pracownik placéwki moze skontaktowac sie z rodzicem/ opiekunem dziecka celem uzyskania
zgody na nieodptatne wykorzystanie zarejestrowanego wizerunku dziecka i okresli¢, w jakim
kontekscie bedzie wykorzystywany i jakie ryzyko wigze sie z publikacjg wizerunku
matoletniego.

Jezeli wizerunek matoletniego stanowi element wiekszej catosci, jak np.: zgromadzenie,
krajobraz, impreza publiczna, zgoda opiekuna na utrwalanie wizerunku matoletniego nie jest
konieczna.

W razie braku zgody opiekundw dziecka na utrwalenie jego wizerunku, placéwka ustala z
opiekunami dziecka sposdb ochrony dziecka, ktdry nie bedzie dla niego stygmatyzujacy.
Materiaty zawierajgce wizerunek dzieci przechowywane sg w miejscu niedostepnym dla
0s6b postronnych.

Ochrona wizerunku dzieci utrwalanych poprzez system monitoringu odbywa sie na zasadach
okreslonych w regulaminie jego funkcjonowania. Regulamin funkcjonowania monitoringu w
placowce precyzuje zasady udostepniania nagran podmiotom zewnetrznym.

Wszelkie podejrzenia naruszenia zasad ochrony wizerunku matoletnich sg rejestrowane i
zgtaszane osobie zarzadzajgcej placowka.

Dbamy o bezpieczenstwo wizerunkdw dzieci poprzez:

1.

Pytanie o pisemng zgode rodzicéw/ opiekundw prawnych oraz o zgode samych dzieci przed
zrobieniem i publikacjg zdjecia/nagrania. Dobrg praktyka jest rowniez pozyskiwanie zgdd
samych dzieci.
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Udzielenie wyjasnien, do czego wykorzystamy zdjecia/nagrania i w jakim kontekscie, jak
bedziemy przechowywac te dane i jakie potencjalne ryzyko wigze sie z publikacjg zdjec/
nagran online.

Unikanie podpisywania zdje¢/nagran informacjami identyfikujgcymi dziecko z imienia i

nazwiska. Jesli konieczne jest podpisanie dziecka uzywamy tylko imienia.

Rezygnacje z ujawniania jakichkolwiek informacji wrazliwych o dziecku dotyczgcych m.in.

stanu zdrowia, sytuacji materialnej, sytuacji prawnej i powigzanych z wizerunkiem dziecka.

Zmniejszenie ryzyka kopiowania i niestosownego wykorzystania zdjeé¢/nagran dzieci poprzez

przyjecie zasad:

a. wszystkie dzieci znajdujgce sie na zdjeciu/nagraniu muszg by¢ ubrane, a sytuacja
zdjecia/nagrania nie jest dla dziecka ponizajgca, osmieszajgca ani nie ukazuje go w
negatywnym kontekscie,

b. zdjecia/nagrania dzieci powinny sie koncentrowac na czynnosciach wykonywanych przez
dzieci i w miare mozliwosci przedstawiac dzieci w grupie, a nie pojedyncze osoby.

Rejestrowanie wizerunkéw dzieci do uzytku Ztobka
W sytuacjach, w ktdrych nasz Ztobek rejestruje wizerunki dzieci do wtasnego uzytku,
deklarujemy, ze:

— Dzieci i rodzice/opiekunowie prawni zawsze bedg poinformowani o tym, ze dane
wydarzenie bedzie rejestrowane.

— Zgoda rodzicéw/opiekundow prawnych na rejestracje wydarzenia zostanie przyjeta przez
nas na pismie oraz uzyskamy przynajmniej ustng zgode dziecka.

— Jesli rejestracja wydarzenia zostanie zlecona osobie zewnetrznej (wynajetemu
fotografowi lub kamerzyscie) zadbamy o bezpieczenstwo dzieci poprzez:

a. zobowigzanie osoby/firmy rejestrujgcej wydarzenie do przestrzegania niniejszych
wytycznych,

b. zobowigzanie osoby/firmy rejestrujgcej wydarzenie do noszenia identyfikatora w
czasie trwania wydarzenia,

c. niedopuszczenie do sytuacji, w ktorej osoba/firma rejestrujgca bedzie przebywata z
dzie¢mi bez nadzoru personelu Ztobka,

d. poinformowanie rodzicow/opiekundow prawnych oraz dzieci, ze osoba/firma
rejestrujgca wydarzenie bedzie obecna podczas wydarzenia i upewnienie sie, ze
rodzice/opiekunowie prawni udzielili pisemnej zgody na rejestrowanie wizerunku ich
dzieci.

Zasady ochrony danych osobowych:

1.

Ztobek utrzymuje najwyzsze standardy ochrony danych osobowych matoletnich wedle
obowigzujgcych przepisow prawa.

W Ztobku wprowadzono Polityke ochrony danych osobowych oséb fizycznych.
Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych zostata opracowana zgodnie z
wymogami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
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sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

4. W placéwce wdrozono odpowiednig procedure postepowania i $Srodki techniczne na
wypadek wystgpienia naruszenia ochrony danych osobowych.

5. Dane osobowe matoletnich, zarejestrowane na pismie, przechowywane sg w zamknietych
szafach, z ograniczonym dostepem do pomieszczen, w ktorych sg sktadowane, celem
zabezpieczenia ich poufnosci.

Dostep do danych i udostepnienie

1. Dane osobowe matoletnich udostepniane sg jedynie podmiotom uprawnionym.

2. Placowka udostepnia rodzicom/opiekunom prawnym matoletnich informacje o
przetwarzaniu danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez zamieszczanie klauzul
informacyjnych.

3. Personel placowki zobowigzany jest do zachowania w poufnosci informacji dotyczacych, w
szczegblnosci zdrowia, potrzeb rozwojowych i edukacyjnych, mozliwosci psychofizycznych,
pochodzenia rasowego lub etnicznego, przekonan religijnych lub $wiatopoglgdowych
matoletnich. Obowigzek ten nie obejmuje sytuacji zagrozenia zdrowia dziecka.

Dokumentowanie
Dokumentowanie realizacji procedury nastepuje na zasadach okreslonych w obowigzujacej w
Ztobku Polityce ochrony danych osobowych oséb fizycznych

VI.  INFORMACJE O SPOSOBACH ZGtASZANIA PRZEMOCY | INNYCH ZDAZEN/ZACHOWAN
NIEPOZADANYCH

Sposoby zgtaszania przemocy i innych zdarzen/zachowan niepozadanych:
1. Bezpos$rednia rozmowa z opiekunem grupy

2. Kontakt z Dyrektorem Ztobka (osobisty, telefoniczny, mailowy)

3. Pisemna skarga ztozona w placdéwce

4. Zgtoszenie do Rzecznika Praw Dziecka: tel. 800 12 12 12

5. Telefon na Policje: 112 (w sytuacjach nagtego zagrozenia)

6. Zgtoszenie do Osrodka Pomocy Spotecznej

VIl.  RAMOWY PROGRAM ADAPTACII DZIECI

Zatozenia programu

Program adaptacyjny opiera sie na zasadzie stopniowego wprowadzania dziecka w nowe
Srodowisko przy aktywnym udziale rodzicéw. Proces adaptacji uwzglednia indywidualne
potrzeby dziecka, jego tempo rozwoju oraz szczegdlne wymagania. Wspodtpraca rodzicow z
personelem jest fundamentem skutecznej adaptacji i budowania wzajemnego zaufania.

Cele programu
1. Cel gtowny
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Stworzenie dzieciom optymalnych warunkéw do fagodnego przejscia z domu rodzinnego do
$rodowiska Ztobka.

2. Cele szczegotowe:
— Minimalizowanie stresu zwigzanego ze zmiang Srodowiska
— Budowanie poczucia bezpieczeristwa i zaufania
— Nawigzywanie pozytywnych relacji miedzy dzieckiem a opiekunami i rowiesnikami
— Wigczanie rodzicow w proces adaptacyjny jako aktywnych uczestnikéw
— Wspieranie rodzicdw w radzeniu sobie z emocjami zwigzanymi z rozstaniem z dzieckiem

Organizacja procesu adaptacji
Proces adaptacji obejmuje nastepujgce etapy:

a. Etap przygotowawczy

— Spotkanie informacyjne - zapoznanie rodzicdw z programem, organizacjg pracy Ztobka

— Materiaty informacyjne - poradniki dla rodzicow "lak przygotowa¢ dziecko do
uczeszczania do Ztobka"

— Dni otwarte - zwiedzanie Ztobka, zapoznanie z personelem, wspdlne zabawy

— Konsultacje indywidualne - rozmowy o przyzwyczajeniach dziecka, specjalnych
potrzebach

b. Etap witasciwej adaptacji
— Okres z udziatem rodzica
e Wspdlny pobyt rodzica z dzieckiem w Ztobku
e Poznawanie rytmu dnia, uczestnictwo w zabawach i positkach
e Dzienniczek adaptacyjny- dokumentowanie zwyczajéw i potrzeb dziecka
e Karta zgfoszenia dziecka do Ztobka- gromadzenie informacji o dziecku
— Okres stopniowego rozstawania
e Krdtkie rozstania, stopniowe wydtuzanie czasu pobytu dziecka w Ztobku
e Ustalony rytuat pozegnania
— Okres usamodzielniania
e Petny wymiar pobytu dziecka w Ztobku
e Codzienne informacje dla rodzicoéw o przebiegu dnia
e Wsparcie indywidualne dla dzieci przejawiajgcych trudnosci

c. Dziatania po okresie adaptacji
e Uroczystosci z udziatem rodzicow
e Cykliczne zajecia otwarte i warsztaty dla rodzicéw

Metody pracy wspierajgce adaptacje
— Zabawy integracyjne i relaksacyjne
— Elementy metody Ruchu Rozwijajgcego W. Sherborne
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— Muzykoterapia i zabawy sensoryczne

— State rytuaty dnia dajgce poczucie bezpieczeristwa

— Wykorzystanie zabawek przyniesionych z domu (przytulanki, kocyki)

— Indywidualne podejscie do kazdego dziecka

Zakonczenie procesu adaptacji
Adaptacje uznajemy za zakoriczong, gdy:
— Dziecko bez nadmiernego stresu rozstaje sie z rodzicem

— Nawigzuje kontakt z opiekunami i dzie¢mi

— Aktywnie uczestniczy w zabawach

— Spozywa positki i przyjmuje ptyny
— Spokojnie zasypia podczas drzemki

— Rodzice majg zaufanie do personelu i placéwki

Ocena programu

1. Obserwacja zachowan dzieci podczas adaptacji

2. Dokumentacja fotograficzna z zaje¢ adaptacyjnych (zgodnie z procedurg ochrony wizerunku)
3. Spotkanie zespotu oceniajgce skutecznos¢ programu

Program jest elastyczny i moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od indywidualnych potrzeb
dzieci oraz sugestii rodzicow i opiekundw.

VIIl.  ORGANIZACJA CZASU PRACY PRACOWNIKA

W czasie pracy Opiekunowie dzieci poza bezposrednig opieka

nad dzieckiem wykonuja

nastepujgce czynnosci: udziat w spotkaniach personelu, szkoleniach, prowadzenie samooceny
wtasnej pracy, planowanie i omawianie realizacji Planu OWE, spotkania z rodzicami i

monitorowanie rozwoju dziecka.

Czas poswiecony na czynnosci okreslonych powyzej nie powinien byé krotszy niz:

Czynnosc Opis Liczba Kiedy zadania mogg
godzin/miesigc by¢ realizowane

1. Udziat w1l godzina | 1 W czasie odpoczynku

wewnetrznych miesiecznie dzieci

spotkaniach

2. Udziat w | Raz na rok ok. 10 |1 Poza godzinami pracy

szkoleniach godzin z dzie¢mi

wewnetrznych/

zewnetrznych

3. Przeprowadzanie | 10 godzin raz na rok | 1 W czasie odpoczynku

samooceny  swojej | lub 5 godzin raz na dzieci

pracy (wraz z | pot roku

omowieniem

ewaluacji)
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4. Omawianie |1 godzina | 1 W czasie odpoczynku
planowanie pracy w | miesiecznie dzieci

ramach Planu
opiekunczo-wycho
Wawczo-
edukacyjnego

5.  Komunikowanie | 1 godzina | 4 Krotkie  komunikaty
sie z rodzicami tygodniowo na biezgco, dtuzisze
rozmowy rano lub po
potudniu, poza praca

z dzie¢mi
6. Monitorowanie | 15 min dziennie 5 Dokumentowanie
rozwoju dziecka obserwacji w czasie
zgodnie z ustalonym odpoczynku dzieci
w instytucji
systemem

W placdwce ustalany jest roczny plan szkoleniowy, w oparciu o zgtaszane przez Pracownikow
zapotrzebowanie jak i propozycje Dyrektora poczynione w oparciu o superwizje i ewaluacje
pracy Opiekuna.

IX.  PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spdjnego sposobu postepowania podczas
przyjmowania i adaptacji nowych pracownikéw w Ztobku Bajkowa Wyspa w Krakowie. Proces
ten ma na celu zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie wdrozg sie w funkcjonowanie instytucji
opieki, zrozumiejg jej wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymajg niezbedne wsparcie, aby
mac jak najszybciej i najefektywniej podjgé swoje obowigzki.

Zakres stosowania:

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i
formy zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjecia decyzji o zatrudnieniu
nowego pracownika do korica ustalonego okresu adaptacyjnego.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci
Menadzer Ztobka jest odpowiedzialna za:
— zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny z prawem
i polityka instytucji opieki;
— wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu
obowigzkow;
— nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji;
— wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;
— monitorowanie postepow nowego pracownika;
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— zapewnienie niezbednych szkoler i materiatéw dla nowego pracownika w razie potrzeby.
— udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych;
— przeprowadzenie w formie ustnej oceny koricowej po okresie adaptacyjnym.

Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:
— wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji
opieki;
— bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci;
— wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

Opis postepowania

1. Przed rozpoczeciem pracy/W pierwszym dniu pracy:

a) Nowy pracownik w pierwszym dniu pracy otrzymuje niezbedne dokumenty (umowa, opis
stanowiska, dokumentacje pracowniczg itd), a takze zestaw materiatdéw wprowadzajgcych
(statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, Plan OWE itp.);

b) Dyrektor Ztobka wyznacza opiekuna/ mentora dla nowego pracownika spo$rdd
doswiadczonych cztonkdéw zespotu;

c) Dyrektor Ztobka okreéla w formie ustnej kluczowe zadania i cele na okres adaptacji;

d) Dyrektor Ztobka lub Menadzer Ztobka przedstawia Nowego pracownika Zespotowi

e) Opiekun/mentor prezentuje nowemu pracownikowi Ztobek pokazujac kluczowe
pomieszczenia i objasniajgc ich funkcje;

2. W pierwszym tygodniu pracy:

a) Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajgcych (BHP, procedury itp.)

b) Nowy pracownik stopniowo wprowadzany jest w obowigzki, poczatkowo pod Scistym
nadzorem;

c) Opiekun/mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg i wsparciem;

d) Pod koniec pierwszego tygodnia pracy Dyrektor przeprowadza pierwszg rozmowe z
nowym pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

3. W okresie adaptacyjnym (1 miesigc)

a) Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego
stanowiska;

b) Dyrektor Ztobka monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspdlnie z
pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju;

c) Opiekun/mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem;

d) Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach w razie potrzeb.

4. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

a) Dyrektor Ztobka omawia z pracownikiem jego postepy, mocne strony, obszary do
dalszego rozwoju;

b) Dyrektor Ztobka decyduje o zakornczeniu okresu adaptacyjnego i petnym wdrozeniu
pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji;

Dokumentowanie
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1. Dokumenty pracownicze do zatrudnienia
2. Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje
3. Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik.

X.  PROCEDURA NADZORU NAD REALIZACJA PLANU OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZO-
EDUKACYINEGO

Elementami nadzoru wewnetrznego nad realizacjg Planu OWE jest:

prowadzenie dziennika zajeg¢;

ankiety obserwacji dzieci;

obserwacje zajec z dzie¢mi;

samoocene pracy personelu z wykorzystaniem przygotowanych arkuszy lub
kwestionariuszy;

przekazywanie personelowi informacji zwrotnej na temat pracy z dzieémi (obserwacja,
superwizja);

» omawianie na spotkaniach wewnetrznych zauwazonych problemaéw.

YV V VY

\4

Obserwacje zaje¢ z dzie¢mi (12.3.1) przeprowadzane sg przez Dyrektora Ztobka. Celem
obserwacji zaje¢ z dzie¢mi jest podniesienie jakosci zaje¢ jak i wzmocnienie kompetencji
zawodowych Opiekunéw. Harmonogram miesieczny wraz z tematykg obserwacji zaje¢ z dzie¢mi
jest udostepniany Opiekunom dzieci z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem. W toku
obserwacji zaje¢ z dzie¢mi, Dyrektor zachowuje uwaznos¢, obiektywizm, zyczliwo$¢. Obserwacje

zajec z dzie¢mi koniczy podsumowanie i przekazanie informacji zwrotnych Opiekunom (12.3.2).

Samoocena pracy personelu odnosi sie do dziatan:

» wspierajgcych autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych (standard 4.2 i 4.3) i
podczas positkdw (4.4 1 4.5);

» nawigzywania relacji z dzie¢mi, dajgcych im poczucie bezpieczenstwa, reagowania
werbalnie i niewerbalnie na zachowania dzieci oraz komunikowania dzieciom aktywnosci w
ciggu dnia i zmian z tym zwigzanych (standard 5.1 5.2)

» tworzenia sytuacji sprzyjajgcych zabawie dzieci

» organizacji przestrzeni.

W celu przeprowadzenia oceny realizacji Planu OWE, Dyrektor Ztobka organizuje spotkania
zespotu. Spotkania zespotu dotyczg poswiecane sg poszczegdlnym tematom Planu OWE. Ze
spotkan zespotu sporzgdza sie notatke z wspdlnych wnioskdw oraz planowanych zmian, ktore
skutkowac¢ beda ewentualng modyfikacjg Planu OWE.

Xl.  SYSTEM ORGANIZACII SZKOLEN

System organizacji szkolen ma na celu zapewnienie mozliwosci rozwoju umiejetnosci
zawodowych pracownikdéw Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie, w oparciu o zidentyfikowane
indywidualne potrzeby rozwojowe pracownikéw oraz zidentyfikowang wspdlng wiedze i

umiejetnosci catego zespotu pracownikow.
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System szkolen obejmuje takie elementy, jak:

» regularne szkolenia wewnetrzne, prowadzone przez doswiadczonych pracownikow lub
zaproszonych ekspertow, poswiecone wybranym aspektom pracy opiekunczo-
wychowaweczej;

» zachecanie i wspieranie pracownikdw w uczestnictwie w zewnetrznych webinariach,
kursach, konferencjach, studiach podyplomowych;

» organizowanie w instytucji grup samoksztatceniowych, w ktérych pracownicy dzielg sie
wiedzg zdobytg na szkoleniach, dyskutujg o przeczytanych ksigzkach czy artykutach;

» stworzenie biblioteczki zawodowej z wartosciowymi publikacjami z zakresu rozwoju i
edukacji matych dzieci;

» umozliwienie pracownikom obserwacji wzajemnej pracy, wymiany dos$wiadczen,
wspolnego poszukiwania rozwigzan problemoéw wychowawczych;

» wspieranie innowacyjnosci, zachecanie do opracowywania i wdrazania autorskich
pomystéw na prace z dzie¢mi;

» wizyty w innych placéwkach, wymiana dobrych praktyk.

Planowanie szkolen

Szkolenia planowane s3 w systemie rocznym. Planowanie szkolen nastepuje w oparciu o
diagnoze potrzeb szkoleniowych personelu (standard 12.4.1). Diagnoze potrzeb szkoleniowych
opracowuje sie na podstawie wynikow obserwacji pracy personelu, monitorowania Planu OWE,
rozmow z personelem, wynikéw ankiet ewaluacyjnych. W planie szkolen uwzglednia sie
aktualne wymogi prawne, wnioski z zewnetrznego nadzoru lub kontroli itp.

Realizacja doskonalenia zawodowego

Roczne plany szkolen obejmujg tematyke szkolen, formy (wewnetrzne/zewnetrzne),
proponowanych prowadzgcych, terminy. Plany szkolen podlegajg zatwierdzeniu przez podmiot
prowadzacy Ztobek Bajkowa Wyspa

Realizacja szkolen

Szkolenia wewnetrzne sg organizowane z wykorzystaniem potencjatu i wiedzy personelu i oséb
wspotpracujgcych. Na szkolenia zewnetrzne personel jest delegowany zgodnie z planem i
zidentyfikowanymi potrzebami.

Wdrozenie wiedzy i kompetencji zdobytych podczas szkolen

Po kazdym szkoleniu jego uczestnicy dzielg sie zdobytg wiedzg z resztg zespotu. Zdobyte w
ramach szkolen kompetencje sg sukcesywnie wdrazane do codziennej pracy, a ich efekty
monitorowane.

Dokumentowanie i ewaluacja
Wartos$¢ szkolen powinna by¢ poddana wewnetrznej ewaluacji, w ktorej uczestniczace w
szkoleniu osoby oceniajg przydatnosc i adekwatnos¢ szkolenia. Plan szkolenia, potwierdzenie
obecnosci, ewentualne certyfikaty, materiaty szkoleniowe i notatki z wewnetrznego dzielenia
sie wiedzg powinny by¢ dokumentowane.
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Xll.  SYSTEM WEWNETRZNEJ KOMUNIKACII

Dyrektor Ztobka oraz Menadzer Ztobka dbajg o zachowanie otwartej i zyczliwej atmosfery w
relacjach pracowniczych, budujac poczucie wspdlnego celu. Zadania te wspiera system
komunikacji wewnetrznej na, ktory sktadaja sie:
» regularne spotkania zespotu, bedace okazja do omodwienia biezgcych spraw,
zaplanowania dziatan, wymiany informacji o dzieciach (12.5.3);
» tablica informacyjna w pokoju dla personelu, gdzie umieszczane sg wazne komunikaty,
plany, informacje o szkoleniach itp.;
» zeszyt/skoroszyt, w ktérym odnotowywane sg wazne wydarzenia dnia, sukcesy i
wyzwania w pracy z dzie¢mi, do wgladu dla wszystkich pracownikéw;
» narzedzia komunikacji elektronicznej (zamknieta grupa na fb) do szybkiej wymiany
informacji, dzielenia sie pomystami, materiatami;
» jasne zasady komunikowania sie w sytuacjach konfliktowych, procedura mediacji (12.5).

Xll. KODEKS ETYCZNY

Postanowienia ogdlne

1. Kodeks Etyczny Pracownikéw Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie stanowi zbidr zasad,
ktérymi powinni kierowac sie pracownicy podczas wykonywania zadan w miejscu pracy a
takze poza nim.

2. Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania jednostki oraz zwiekszenie zaufania
rodzicow do Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie, a takze wsparcie pracownikdw w
realizowaniu standardéw etycznego postepowania.

Zasady ogdlne

1. Kodeks Etyczny Pracownikdw Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie, zwany dalej ,Kodeksem”
okresla szczegdtowe zasady, jakich w swoich kontaktach zardéwno z klientem indywidualnym
jak i instytucjami winni bezwzglednie przestrzegac¢ pracownicy przy wykonywaniu swoich
obowigzkdw.

2. Dobre imie Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie zalezy od postepowania pracownikdw. Kazdy
z nich odgrywa duzg role w ksztattowaniu wizerunku Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie i
winien postepowacd zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi.

3. Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikdw Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie.
Pracownikiem Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie jest kazda osoba zatrudniona, bez wzgledu
na podstawe.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktorzy wskutek postepowania, zaréwno
w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykujg utrate zaufania niezbednego do wykonywania
zadan.

Zasady postepowania
1. Pracownicy Ztobka Bajkowa Wyspa w Krakowie, zwani dalej , pracownikami”, winni mie¢
Swiadomos¢, ze celem nadrzednym ich pracy jest dobro dziecka.
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2.

W szczegdlnosci pracownicy powinni przestrzegaé i dziata¢ zgodnie z zasadami:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

c) obiektywizmu,

d) uczciwosci i rzetelnosci,

e) odpowiedzialnosci,

f) jawnosci,

g) dbatosci o dobre imie ztobka i pracownikdw,

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z ludZzmi, zwierzchnikami, podwtadnymi i

wspotpracownikami, tolerancji rozumianej jako jednakowej obstugi klientow bez wzgledu na
pte¢, wiek, pochodzenie, wyznanie, status spoteczny, poglady polityczne.

Wykonywanie zadan

1.
2.

10.

11.

12.

Pracownicy pracujg w granicach prawa i dziatajg zgodnie z nim.

Pracownicy nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wykorzystanie powierzonych im zasobdw,
kadr, mienia, informacji w celach prywatnych.

Pracownicy nie podejmujg prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami
stuzbowymi.

Pracownicy wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem
wtasnej godnosci.

W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikdw, nie ulegajg zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa lub
znajomosci, nie przyjmujg zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Pracownicy sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki
merytoryczne; kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe oraz mozliwosci finansowe Ztobka
Bajkowa Wyspa w Krakowie.

Pracodawca dba o mozliwie rwnomierne natozenie obowigzkdw na pracownikow.
Pracownicy rozwijajg swoje kompetencje i wiedze zawodowsg, potrzebne do wykonywania
obowigzkdw.

Pracownicy sg lojalni wobec Zespotu i zwierzchnikdw oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen.

W kontaktach z klientami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sg pomocni i udzielajg
odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco, cierpliwie i doktadnie, bez
uzewnetrzniania emocji.

Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza
nig.

Ubidr pracownika winien odpowiadac charakterowi wykonywanej pracy, a zwtaszcza wyglad
nie powinien wywotywaé negatywnych odczué klientdw Ztobka.

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa

1.

Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc
porzadkowsy i dyscyplinarna.
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Procedura postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu etycznego

1.

10.

11.

12.

Niniejsza procedura nie narusza obowigzujgcego Kodeksu pracy oraz przepiséw Kodeksu
karnego.

Procedura okre$la sposoby postepowania wzgledem pracownikdéw Ztobka Bajkowa Wyspa w
Krakowie w przypadku naruszenia Kodeksu etycznego lub/i obowigzujgcych przepiséw
prawa — nie okresla jednak sankcji, w przypadku, gdy sg one uregulowane innymi przepisami.
Kazdy pracownik powinien zwrdci¢ kolezenskg uwage innemu pracownikowi, w przypadku
zachowania nieetycznego, naruszajgcego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie zaréwno
w odniesieniu do interesantéw, jak i podopiecznych.

W przypadku, gdy zachowanie nieetyczne dotyczy naruszenia prawa, obowigzkiem kazdego
pracownika jest powiadomienie o tym bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe — traktowang jako postepowanie
wyjasniajagce — z pracownikiem naruszajgcym Kodeks, podczas ktérej wyjasnia motywy,
przyczyny i ustala przebieg nieetycznego zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie
dalszego toku sprawy.

W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia przestepstwa,
z rozmowy sporzgdza sie notatke w celu dotrzymania terminéw dotyczacych
odpowiedzialnosci pracownicze;j.

W razie niejasnosci lub niejednoznacznosci wniosku przeprowadza sie postepowanie
wyjasniajace, sporzadzajac odpowiednie dokumenty (notatke z rozmowy, wyjasnienia
pracownika na pismie).

W przypadku stwierdzenia przestepstwa Dyrektor Ztobka kieruje sprawe do odpowiednich
organow.

Za naruszenie Kodeksu w sprawach uregulowanych prawem grozg sankcje przewidziane w
aktach normatywny.

Za naruszenie zasad etycznych dotyczacych dobrych obyczajow i stosunkdw miedzyludzkich
nie przewiduje sie kar. Dotkliwoscig dla osoby naruszajgcej te zasady powinien by¢
towarzyski brak akceptacji dla nagannych dziatan i stuzbowa reakcja w postaci rozmowy,
ostrzezenia badz ustnego upomnienia.

Przypadki szczegdlnie drastyczne powinny by¢ omowione na naradach poszczegdlnych grup
personelu (np. opiekundw), w obecnosci osoby naruszajgcej Kodeks.

Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych, niepodlegajgce
karze porzadkowej oraz sankcjom karnym, mogg skutkowac przeniesieniem na inne
stanowisko, nieuwzglednieniem przy awansie lub podwyzce wynagrodzenia czy nagrodach.

Postanowienia koncowe

1.

Pracownicy Ztobka zobowiazani sa przestrzegaé¢ przepiséw Kodeksu i kierowaé sie jego
zasadami, aby zwiekszy¢ zaufanie klientéw Ztobka.
Dyrektor Ztobka upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie ws$rdd pracownikéw, celem
propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.
Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z Kodeksem i ztozy¢ oswiadczenie
potwierdzajgce ten fakt. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
Kodeks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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