Procedura określająca zasady pobytu dziecka w Żłobku Miejskim 
im. Tadeusza Więcka w Mikołowie

1.Podstawa prawna:
§ 3 pkt 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 września 2023r. 
w sprawie standardów opieki sprawowanej nad dziećmi do lat 3 (DZ. U. z 2023 r. poz.2121)

2. Cel procedury:
Stosowanie procedury ma zapewnić bezpieczeństwo dzieci i bezpośrednią, stałą opiekę nad nimi podczas ich pobytu w Żłobku.
3. Przedmiot procedury:
Przedmiotem niniejszej procedury jest określenie zasad bezpiecznego pobytu dzieci 
w placówce

4. Zakres procedury
Do przestrzegania procedury zobowiązani są wszyscy pracownicy Żłobka, Dyrektor oraz rodzice. Ilekroć mowa o rodzicu rozumie się przez to również opiekuna prawnego.
5. Sposób prezentacji procedur

1) Umieszczenie treści dokumentu na stronie internetowej Żłobka.
2) Zapoznanie wszystkich pracowników żłobka z treścią procedur.
3) [bookmark: _GoBack]Zapoznanie rodziców z obowiązującymi w placówce procedurami na zebraniach organizacyjnych we sierpniu każdego roku żłobkowego.
4) Udostępnienie dokumentu na tablicy ogłoszeń w żłobku.

6. Działania związane z realizacją zasad  bezpiecznego pobytu dziecka w placówce
1) Żłobek sprawuje opiekę nad dziećmi, dostosowując metody i sposoby oddziaływań do wieku dziecka i jego możliwości rozwojowych, potrzeb środowiska z uwzględnieniem istniejących warunków lokalowych, a w szczególności zapewnia bezpośrednią i stałą opiekę nad dziećmi w czasie pobytu w placówce.
2) Opiekun musi być świadomy odpowiedzialności za życie i zdrowie dzieci, jaka na nim spoczywa i związanej z tym odpowiedzialności dyscyplinarnej. Troska o pełne bezpieczeństwo wychowanków powinna być priorytetem wszelkich jego działań.
3) Żłobek zapewnia dzieciom pełne poczucie bezpieczeństwa – zarówno pod względem fizycznym, jak i psychicznym; za to poczucie bezpieczeństwa odpowiadają również wszyscy pracownicy Żłobka.
4) Opiekun w swoich działaniach stosuje obowiązujące przepisy bhp i ppoż., które są określone w „Instrukcji BHP” i „Instrukcji Ppoż.” obowiązujących na terenie placówki.
5) Dzieci są przyprowadzane i odbierane ze Żłobka od godziny 6.00 do 16.30 przez rodziców bądź inne osoby upoważnione przez rodziców/prawnych opiekunów 
6) Rodzice/prawni opiekunowie są poinformowani o sposobie przyprowadzania i odbierania dziecka ze Żłobka. Obowiązuje zasada, że rodzice/prawni opiekunowie rozbierają dziecko w szatni i wprowadzają do sali grupy. 
7) Odbiór dzieci ze Żłobka jest możliwy wyłącznie przez rodziców/prawnych opiekunów lub inne osoby przez nich upoważnione oraz jeśli zaistnieje taka konieczność dokonuje się wylegitymowania osoby odbierającej.
8) Opiekun powinien nie tylko wiedzieć, ale także widzieć, kto odbiera dziecko ze Żłobka. Z terenu ogrodu żłobkowego można pozwolić dziecku odejść dopiero wtedy, gdy rodzic/prawny opiekun dotarł na miejsce pobytu grupy. Po odebraniu dziecka ze Żłobka rodzic nie może pozostać na placu zabaw celem dalszej zabawy dziecka, tylko opuszcza teren Żłobka.
9) Dzieci są objęte ciągłą opieką, nie mogą być pozostawione bez opieki dorosłych nawet na sekundę.
10) Od rana są organizowane zajęcia i zabawy, aby dzieci mogły spędzać czas atrakcyjnie i aktywnie. Na opiekunie spoczywa obowiązek takiego zajmowania się dziećmi, aby nie miały czasu się nudzić.
11) Dzieciom, które już weszły do sali, nie wolno podczas dnia wychodzić z niej samowolnie, bez powodu i dozoru. Nie wolno im też samowolnie wychodzić z budynku Żłobka. Dziecko przez cały czas powinno być otoczone opieką opiekuna lub upoważnionego pracownika Żłobka.
12) Podczas zabaw dowolnych w sali zwraca się uwagę na zgodną i bezpieczną zabawę dzieci, zgodne korzystanie ze wspólnych zabawek, uczy dzielenia się nimi.
13) Opiekunowie obserwują dzieci podczas zabaw, kierują zabawą lub ją inspirują, ewentualnie ingerują w konflikty między dziećmi, jeśli te nie są w stanie same ich rozwiązać. W czasie zabaw dowolnych opiekun zwraca przede wszystkim uwagę na bezpieczeństwo dzieci, odpowiada za stan zabawek i sprzętu, którym bawią się dzieci.
14) Opiekun ustala wspólnie z dziećmi zasady i normy obowiązujące w grupie, wdraża dzieci systematycznie do zgodnej zabawy, do przestrzegania zasad zgodnego współżycia z rówieśnikami, uczestniczy w zabawach dzieci. Zapoznaje dzieci i ich rodziców z systemem kar i nagród obowiązujących w danej grupie.
15) Opiekun nie prowadzi rozmów z innymi osobami lub rozmów telefonicznych podczas zabaw dzieci. Jego uwaga powinna być skupiona wyłącznie na podopiecznych. Opiekun powinien mieć świadomość, jakie mogą być konsekwencje jego nieuwagi.
16) Podczas pobytu dzieci na terenie ogrodu żłobkowego uczy się dzieci korzystania z urządzeń do zabaw zgodnie z zasadami bezpieczeństwa. Ustala się normy i zasady korzystania z tego sprzętu.
17) Opiekun ma obowiązek sprawdzić, czy urządzenia ogrodowe są sprawne i nie stanowią żadnego zagrożenia dla zdrowia i życia dzieci. Musi mieć też świadomość odpowiedzialności za nienależyte wykonywanie tego obowiązku.
18) W czasie pobytu w ogrodzie nie przewiduje się możliwości gromadzenia opiekunów w jednym miejscu. Opiekunowie powinni być w bezpośrednim kontakcie ze swoimi podopiecznymi i przebywać w miejscach największych zagrożeń.
19) Podczas zabaw nie wolno dzieciom oddalać się samowolnie z terenu ogrodu. Dzieci wychodzą i wracają z terenu ogrodu kolumną prowadzoną przez opiekuna. Po ustawieniu dzieci w kolumnę opiekun powinien każdorazowo sprawdzić, czy wszystkie dzieci będące w danym dniu w jego grupie znajdują się w kolumnie.
20) Podczas zajęć obowiązkowych zawsze należy przemyśleć organizacyjnie zajęcia, tok ćwiczeń ruchowych, przebieg zabawy pod kątem bezpieczeństwa dzieci. Opiekun musi przewidywać ewentualne zagrożenia i im przeciwdziałać.
21) Przy przemieszczaniu się grupy, np. do szatni, dzieci ustawiają się parami lub w pociągi tak samo się przemieszczają.
22) Opiekunowie mają ściśle wyznaczone godziny pracy z dziećmi. Obowiązkiem opiekuna jest punktualne przychodzenie do pracy, nie jest dopuszczalne spóźnianie się. Opiekun ma obowiązek zgłosić dyrekcji fakt spóźnienia do pracy i podać jego przyczynę.
23) Opiekunowi nie wolno pozostawić dzieci w grupie bez opieki, gdy nie ma jeszcze zmiennika. W takiej sytuacji Dyrektor ma prawo polecić opiekunowi pozostanie w grupie. Polecenie Dyrektora jest dla opiekuna obowiązujące.
24) Nie wolno podczas pracy z dziećmi zostawić ani na chwilę grupy samej. Gdy opiekun musi wyjść, np. do telefonu, toalety, grupą powinna się zająć osoba z obsługi grupy. Opiekun powinien ograniczyć swoją nieobecność do minimum.

7. Postanowienia końcowe
1) Za wdrożenie i nadzór nad stosowaniem procedury odpowiada dyrektor placówki.
2) Do przestrzegania postanowień niniejszej procedury zobowiązani są wszyscy pracownicy placówki.
3) Za zapoznanie osób zobowiązanych do przestrzegania niniejszej procedury odpowiada dyrektor placówki.



Sporządził:                                                                                                    Zatwierdził:

