ZARZADZENIE NR 114/2025
WOJTA GMINY SMYKOW
z dnia 31.12.2025 1.

w sprawie przyjecia planu opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego w zlobkach
i klubach dzieciecych dzialajacych na terenie Gminy Smykow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz.U z 2024 r., poz. 1882) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ plan opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego w zlobkach i klubach
dzieciecych dzialajacych na terenie Gminy Smykow.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 73/2023 Wojta Gminy Smykéw z dnia 29.11.2023 w sprawie
przyjecia planu opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego w ztobkach i klubach dziecigcych
dziatajacych na terenie Gminy Smykow

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Klubu Dzieciecego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 114/2025
Wojta Gminy Smykow

z dnia 31.12.2025 r.

PLAN OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZO - EDUKACYJNY W ZLOBKACH
I KLUBACH DZIECIECYCH DZIALAJACYCH NA TERENIE GMINY SMYKOW

Przyjmuje si¢ plan opiekunczo — wychowawczo — edukacyjnego w ztobkach i klubach
dziecigcych dzialajacych na terenie Gminy Smykow.

I. Zasady pracy z dzie¢mi z poszanowaniem ich praw zawartych
w Konwencji o prawach dziecka

1. Poszanowanie godnosci i indywidualno$ci kazdego dziecka

o Traktowanie kazdego dziecka z szacunkiem, uwzglgdniajgc jego unikalne potrzeby,
zdolnosci i zainteresowania.

o Unikanie wszelkich form dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, pochodzenie, kulture czy
religie.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony
o Stworzenie bezpiecznego srodowiska fizycznego i emocjonalnego.
o Monitorowanie i reagowanie na wszelkie oznaki krzywdy, zaniedbania czy przemocy.
3. Prawo do nauki i rozwoju
o Organizowanie zaje¢ stymulujacych rozwdj intelektualny, emocjonalny i fizyczny.
o Dostosowanie programow edukacyjnych do wieku i mozliwosci dzieci.
4. Prawo do wyrazania wlasnych mysli i uczué
o Zachgcanie dzieci do komunikowania swoich potrzeb i emocji.
o Uwazne stuchanie i respektowanie opinii dzieci.
5. Szacunek dla prywatnosci
o Ochrona danych osobowych i wizerunku dziecka.
o Zapewnienie intymnosci podczas czynnosci pielegnacyjnych.

6. Wspoélpraca z rodzicami i opiekunami



10.

11.

12.

o Utrzymywanie otwartej i regularnej komunikacji z rodzing.
o Wspieranie rodzicow w wychowywaniu i edukacji dziecka.
Promowanie réwnosci i roznorodnosci
o Wprowadzanie elementow edukacji migdzykulturowej i antydyskryminacyjne;.
o Uczenie dzieci tolerancji i szacunku dla innych.
Prawo do odpoczynku i zabawy
o Zapewnienie czasu na swobodng zabawge i relaks.
o Organizowanie aktywnosci dostosowanych do potrzeb i zainteresowan dzieci.
Rozwdj profesjonalny personelu
o Regularne szkolenia z zakresu praw dziecka i nowoczesnych metod wychowawczych.
o Refleksja nad wtasng praktykg i ciggle doskonalenie umiejetnosci.
Zapobieganie i reagowanie na naduzycia
o Stosowanie procedur majacych na celu ochrong dzieci przed krzywda.

o Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w przypadku podejrzen o naruszenie praw
dziecka.

Prawo do zdrowia

o Dbanie o higieng i zdrowie dzieci poprzez odpowiednie warunki sanitarne
1 Zzywieniowe.

o Edukacja zdrowotna dostosowana do wieku dzieci.
Uwzglednianie opinii dzieci w decyzjach ich dotyczacych
o Angazowanie dzieci w procesy decyzyjne na miar¢ ich mozliwosci.

o Respektowanie ich wyboré6w w granicach bezpieczenstwa i zdrowego rozwoju.

Przestrzeganie powyzszych zasad zapewnia pelne poszanowanie praw dziecka zgodnie z Konwencja
o prawach dziecka i przyczynia si¢ do stworzenia optymalnych warunkéw dla ich wszechstronnego
rozwoju.

I1. Cele opiekunczo — wychowawczo — edukacyjne

1.

Zapewnienie bezpieczenstwa: Stworzenie bezpiecznego i przyjaznego srodowiska dla kazdego
dziecka.

Wszechstronny rozwdéj: Wspieranie rozwoju fizycznego, emocjonalnego, spolecznego
1 poznawczego.

Ksztaltowanie samodzielno$ci: Zachgcanie dzieci do podejmowania samodzielnych dziatan
i decyzji.



Rozwijanie umiejetnosci spolecznych: Uczenie wspolpracy, dzielenia si¢ i komunikacji
W grupie.

Promowanie kreatywnoS$ci: Stymulowanie wyobrazni poprzez réznorodne aktywnosci
artystyczne.

Budowanie poczucia wlasnej wartosci: Wzmacnianie pewnosci siebie i pozytywnego obrazu
wlasnej osoby.

Ksztaltowanie nawykéw prozdrowotnych: Promowanie zdrowego stylu zycia i higieny
osobistej.

ITI. Metody i techniki pracy z dzie¢mi

Personel jednostki powinien stosowac takie metody i techniki pracy, ktore

O O O O O

wspieraja u dzieci poczucie przynaleznosci i uwaznosci na inne osoby,

zapewniajg dzieciom warunki do poznawania i do§wiadczania otaczajacego Swiata,

tworzg $rodowisko sprzyjajace mowieniu, stuchaniu i porozumiewaniu sie,

umozliwiajg rozwoj sprawnosci fizycznej dzieci oraz angazowaniu zmystow,

zapewniajg dzieciom warunkow do tworczej ekspresji i kontaktu z réznymi wytworami kultury
i sztuki

Metody pracy z dzie¢mi:

a) Metoda zabawowa: Nauka poprzez zabawg dostosowana do wieku i mozliwosci dzieci.

b) Metoda projektow: Realizacja krotkoterminowych projektow tematycznych angazujacych
dzieci.

c¢) Metoda aktywnego stuchania: Uwazne stuchanie potrzeb i wypowiedzi dzieci.
d) Metoda nasladowcza: Pokazywanie wzorcow zachowan poprzez przyktad opiekuna.
e) Metoda problemowa: Zache¢canie do rozwigzywania prostych problemow i zadan.

f) Metoda sensoryczna: Wykorzystanie zmyslow w procesie poznawania §wiata (dotyk,
wzrok, shuch).

g) Metoda ruchowa: Wiaczanie aktywnosci fizycznej w codzienne zajecia.

h) Celebrowanie waznych wydarzen i1 $wiat, aby wzmocni¢ poczucie przynaleznosci
1 budowac¢ wspolna histori¢ grupy.

Przyktadowe metody pracy:

a) Stworzenie przestrzeni, w ktorej dzieci czuja si¢ akceptowane i rozumiane.

b) Stymulowanie interakcji spotecznych poprzez zabawy w nasladowanie.

¢) Zachgcanie do wspotpracy i budowania relacji.

d) Uzywanie literatury jako narzedzia do rozmoéw o uczuciach i relacjach.

e) Zabawy i ¢wiczenia rozwijajace zdolno$¢ do rozumienia i dzielenia si¢ uczuciami innych.

f) Stworzenie regularnej rutyny dnia, ktora obejmuje czynnosci samoobstugowe.

g) Pozwolenie dzieciom na proébowanie réznych czynnosci samoobstugowych, nawet jesli nie

wykonujg ich idealnie.

h) Demonstracja, jak wykonywa¢ poszczegdlne czynnosci.
i) Codzienne czytanie dzieciom bajek, opowiadan i wierszy.
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j) Spiewanie piosenek, rymowanek i piosenek paluszkowych.

k) Podtrzymywanie "rozmow" z dzie¢mi, nawet jesli jeszcze nie moéwig pelnymi zdaniami.
1) Gry i zabawy majace na celu rozwijanie stownictwa i rozumienia jezyka.

m) Aktywnosci, ktore angazujg mate migsnie rak i palcow.

n) Zachecanie dzieci do eksploracji materiatow pochodzenia naturalnego.

0) Zabawy, ktore tacza ruch z nauka.

p) Rozpoczecie dnia od zestawu prostych ¢wiczen rozciagajacych i aktywujacych dla catego ciata.

q) Korzystanie z mozliwosci, jakie daje plac zabaw lub ogrod.
r) Stymulacja ruchowa poprzez reagowanie na rézne dzwieki, rytmy i melodie.

s) Zachgcanie do samodzielnej, nieskierowanej zabawy, pozwalajac dzieciom na tworcze

eksperymentowanie.
t) Zabawy i projekty, ktore pozwalajg dzieciom na wyrazenie siebie.

2. Techniki pracy z dzie¢mi:

o Akceptacja i walidacja uczu¢ kazdego dziecka. Zachecanie dzieci do wyrazania swoich

uczu¢ stowami.

o Wcielanie si¢ w rdzne postacie i role spoteczne, np. lekarz, sprzedawca. Scenki prezentujace

roézne sytuacje spoteczne.
o Grupowe zadania, np. tworzenie wspolnego obrazu lub budowa wiezy z klockow.
o Gry i zabawy wymagajace wspOtpracy i komunikacji.

o Wybor ksiazek ukazujacych rdézne emocje i sytuacje spoteczne. Omawianie uczué

bohateréw i porownywanie ich do wlasnych doswiadczen.

o Cwiczenia polegajace na odgadywaniu uczu¢ na podstawie mimiki czy postawy ciata.

Rozmowy o tym, jak r6zne sytuacje moga wptywac na uczucia innych.

o Ustalanie statych godzin positkéw, drzemek, wizyt w toalecie itp. Wspieranie dzieci w tych

czynnosciach, kierujac ich uwagg na poszczego6lne etapy zadania.

o Zakup naczyn i sztuccoOw odpowiednich dla matych dloni. Ustalanie miejsca dla
przedmiotow tak, aby dzieci mogty tatwo si¢ nimi postugiwaé. Pozytywne wzmacnianie
prob dziecka, nawet jesli nie odnoszg one pelnego sukcesu. Pomaganie jedynie wtedy, gdy

jest to konieczne, a nie od razu.

o Pokazywanie, jak zaktada¢ ubranie, my¢ r¢ce czy uzywac sztu¢cow. Zachecanie dzieci do

nasladowania pokazanych czynnosci.
o Zabawy z wykorzystaniem lalki lub misia, ktorych mozna ubiera¢, karmic¢ itp.

o Ustalanie sytuacji, w ktorych dzieci moga samodzielnie podejmowac decyzje,

np. wybieranie zabawek, ktore chcg uzy¢.

o Ustanowienie kalendarza statych uroczystosci i wspélne przygotowanie si¢ do ich

obchoddéw z udzialem dzieci 1 rodzicow.

o Kacik dotyku z ré6znymi materiatami (migkki, szorstki, chtodny, ciepty). Kacik stuchu z

réznymi dzwigkami, instrumentami i nagraniami.

o Zabawy z ciastoling, masg solng czy piaskiem kinetycznym. Ukladanie klockow,

nawlekanie koralikOw.

o Obserwacja, co plywa, a co tonie. Eksperymenty z mieszaniem wody z innymi

substancjami.

o Zabawy z li§émi, patykami, kamieniami. Obserwacja zmian w naturze (np. jak liscie

zmieniaja kolor).

o Skakanie po liczbach namalowanych na podtodze. Tance, podczas ktorych dzieci uczg si¢

nazw czesci ciala.
o Uzywanie okreslen przestrzennych (np. pod, nad, obok)
o Uzywanie okreslen dla cech przedmiotow (np. kolor, faktura, temperatura)



o Wybor krotkich i atrakcyjnych ksigzek dostosowanych do wieku dziecka. Czytanie
z ekspresjg, zmieniajgc ton glosu i podkreslajac rozne postacie. Zachecanie dzieci do
patrzenia w ilustracje i opowiadania o nich.

o Wybor prostych piosenek z powtarzajacymi si¢ frazami. Uzywanie gestow i ruchow, ktore
wspieraja znaczenie stow. Zachgcanie dzieci do §piewania wraz z opiekunem.

o Reagowanie na dzwieki i stowa wydawane przez dziecko, udajac, ze to petna rozmowa.
Zadawanie pytan i czekanie na odpowiedz, nawet jesli jest nig tylko gaworzenie.
Komunikowanie si¢ z dzieckiem na jego poziomie, uzywajac prostych zdan.

o Opowiadanie o tym, co si¢ dzieje podczas karmienia, przewijania, ubierania itp. Uzywanie
konkretnych nazw i opisow, np. "Teraz wlozymy niebieska skarpetke na twojg nozke".

o Gry polegajace na dopasowywaniu obrazkéw do stow. Zabawy w wskazywanie
przedmiotow lub czesci ciata na polecenie. Gry z kartami obrazkowymi przedstawiajacymi
rozne przedmioty, zwierzeta itp.

o Organizacja krotkiej, okoto 10-minutowej gimnastyki tuz po przyj$ciu dzieci
do ztobka/klubu.

o Wykorzystanie prostych piosenek i rymowanek, ktore pomoga dzieciom zapamigtac ruchy.

o Utworzenie "$ciezki rownowagi" z réznorodnymi przeszkodami do przechodzenia.

o Kacik z pitkami do rzucania i toczenia.

o Maty do skakania i turlania sig.

o Organizacja codziennych wypadoéw na plac zabaw (jesli pogoda na to pozwala).

o Zabawy z wykorzystaniem prostych przyrzadow sportowych jak skakanki, hulajnogi, mate
rowerki.

o Tance do réznorodnej muzyki.

o Zabawy z chowanym i reagowaniem na stop/start muzyki.

o Proste instrumenty muzyczne do samodzielnego tworzenia rytmow.

o Wykorzystanie kolorowych koralikoéw do nawlekania na sznurki.

o Puzzle, gry wukladanki. Plastelina, ciasto solne lub masa sensoryczna
do modelowania.

o Zroznicowane materiaty do zabawy: tkaniny, papier, kredki, farby, materiaty recyklingowe.
Kacik artystyczny, gdzie dzieci moga swobodnie tworzy¢.

o Czas na swobodng zabawe bez konkretnych instrukcji. Dostgp do réznorodnych zabawek i
materialow, ktore dzieci moga wykorzystywac na r6zne sposoby.

o Malowanie palcami, lepienie z gliny czy plasteliny. Tworzenie prostych instrumentow
muzycznych 1 wspdlne granie.

o Kostiumy i rekwizyty do przebierania si¢. Scenki 1 historyjki wymyslane przez dzieci.

o Codzienny czas na czytanie bajek. Zachecanie dzieci do opowiadania whasnych historii lub
kontynuowania opowiesci.

Narzedzie:

a) Piosenki/rymowanki.

b) Maty, piteczki.

c) Proste przyrzady sportowe.

d) Instrumenty muzyczne.

e) Puzzle, gry, uktadanki

f) Ksiazki.

g) Dzwigki, stowa.

h) Opisy czynnosci.

1) Rodznego rodzaju gry.

j) Harmonogram dnia.

k) Pochwaty wobec dziecka.

1) Ciastolina, koraliki.

m) Woda, rézne substancje, licie, patyki.



n) Taniec, gry, sekwencje relaksacyjne.
0) Rozmowa.
p) Scenki.

IV. Harmonogram dnia

Stale elementy dnia:

e 7.00 —8:30 — Przyjmowanie dzieci: Indywidualne powitanie, zabawy swobodne.

8.30-9:00 - Zabawy w kacikach zainteresowan.

e 9:00—9:30 — Sniadanie: Wspélny positek.

e 9:30-10:00 — Zajecia edukacyjne: Tematyczne aktywno$ci grupowe.

e 10:00-10:30 — II $niadanie.

e 10:30 — 11.30 — Spacer lub zabawa na §wiezym powietrzu: Aktywnosci ruchowe.
e 11:30-12:00 — Obiad: Wspolny positek.

e 12:00 - 14:00 — Odpoczynek: Lezakowanie, czytanie bajek.

e 14:00-14:30 — Podwieczorek:

14.30 — 17:00 — Zabawy popoludniowe: Aktywnos$ci dowolne, odbior dzieci.
Przykladowe aktywnoSci
e Zajecia tematyczne tygodnia:
o "Poznajemy kolory": Eksperymenty z mieszaniem barw, malowanie.
o "Swiat zwierzat": Poznawanie roznych gatunkéw, odglosy zwierzat.
o "Moje zmysly": Zabawy sensoryczne, odkrywanie poprzez dotyk, smak i zapach.
o "Reodzina'": Rozmowy o cztonkach rodziny, tworzenie drzewa genealogicznego.
o Projekty plastyczne:
o Tworzenie kolazy z materiatdéw naturalnych.
o Wyklejanki i wycinanki tematyczne.
o Malowanie na duzych formatach (np. wspo6lny mural).
o AktywnoSci ruchowe:
o Gry i zabawy zespotowe na Swiezym powietrzu.
o Cwiczenia z wykorzystaniem pitek, hula-hop, skakanek.
o Zabawy taneczne przy muzyce.
o FEdukacja prozdrowotna:

o Warsztaty na temat higieny osobiste;.



o Przygotowywanie zdrowych przekasek.
o Pogadanki o znaczeniu aktywnosci fizycznej.
e Spotkania i wycieczki:
o Wizyta strazaka/policjanta — rozmowa o bezpieczenstwie.
o Wycieczka do parku lub na take — obserwacja przyrody.
o Odwiedziny teatru lub kina — adaptacje bajek dla dzieci.
o Swieta i uroczystosci:
o Organizacja Dnia Babci i Dziadka.
o Przygotowanie przedstawienia na Dzien Rodziny.

o Udziat w akcjach charytatywnych (np. zbiorka zabawek).

V. Organizacja przestrzeni i warunki srodowiskowe

Instytucja opieki organizuje swoja przestrzen w sposob estetyczny, bezpieczny i spojny
z zatozeniami Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego, kierujac si¢ nastepujacymi zasadami:

1. Ksztaltowanie Przestrzeni Aktywnosci

Przestrzen w placoéwce jest zorganizowana tak, aby umozliwi¢ wydzielenie co najmniej trzech stref
zainteresowan dla dzieci (np. strefa wspolnego czytania, strefa zabaw konstrukcyjnych, strefa zabaw
plastycznych, strefa zabaw ruchowych, strefa zabaw z woda i piaskiem, strefa zabaw tematycznych,
strefa zabaw muzycznych).

2. Wspieranie Autonomii Dziecka
Organizacja przestrzeni aktywnie wspiera autonomi¢ i samodzielnos$¢ dzieci, w szczegdlnosci:

e Pojemniki z materiatami i zabawkami sg oznakowane w sposob zrozumialy dla dzieci.

e Materialy i zabawki sg usytuowane na wysokos$ci dostepnej dla dzieci.

e Kazde dziecko ma zapewnione indywidualne miejsce do przechowywania swoich rzeczy,
oznaczone w sposob widoczny i zrozumiaty.

3. Warunki Srodowiskowe i Materialy

e W pomieszczeniach, w ktorych przebywaja dzieci, zawsze dostepna jest dla nich woda do picia
w kazdym momencie w ciaggu dnia.

e Wsrdd materiatéw dostepnych dla dzieci (wewnatrz i na zewnatrz) znajdujg si¢ naturalne
materialy i przedmioty codziennego uzytku.

e W pomieszczeniach dla dzieci nie uzywa si¢ muzyki lub radia jako stalego tta akustycznego.

4. Proces Adaptacji Dzieci

Adaptacja dzieci odbywa si¢ w sposob dostosowany do ich indywidualnych potrzeb. Wsrdd personelu
sa wyznaczone osoby odpowiedzialne za realizacje¢ nastepujacych etapow procesu adaptacji:



Zapoznanie rodzicow z zasadami i procedurami przed rozpoczgciem uczeszczania, w tym z
konieczno$cia towarzyszenia dziecku przez bliska osobe dorosla w czasie adaptac;i.
Poinformowanie rodzicow, w jaki sposob moga przygotowac dziecko do uczgszczania do
instytucji opieki.

Zebranie informacji na temat przyzwyczajen i potrzeb dziecka, towarzyszacych codziennym
czynnosciom (np. rytualy snu, jedzenia).

VI. Monitoring i ewaluacja

1.

VII.

Jezeli dziecko ma inne niz réwiesnicy potrzeby jezeli chodzi o dietg, higiene snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego lub emocjonalnego rodzice/opiekunowie prawni winni s3
informowa¢ o tym fakcie personel, po to, aby w granicach mozliwosci ztobka/ klubu
dzieciecego zapewni¢ dziecku optymalne warunki rozwoju.
W przypadku koniecznos$ci stosowania specjalistycznej diety u dzieci z alergiami pokarmowymi
konieczne jest poswiadczenie przez lekarza wskazdéwek dotyczacych zywienia dziecka.
Personel jest obowigzany do informowania o stanie psychofizycznym, emocjonalnym dziecka,
a takze o odstepstwach od norm rozwojowych wtasciwych dla roéwiesnikow.
Jezeli zachowania dziecka wskazujg na takie odstegpstwa lub jesli zachowania objawiajg si¢
nadmierng nadpobudliwo$cig czy agresja zagrazajaca bezpieczenstwu zycia lub zdrowia
samego dziecka lub innych dzieci i personelu zlobka/klubu dzieciecego personel informuje
rodzicow/opiekunow prawnych dziecka oraz dyrektora/kierownika. Rodzic moze by¢
poproszony 0 osobistg obserwacje dziecka W grupie, najlepiej
w sposOb zalecony przez psychologa/ pedagoga. Dyrektor/Kierownik moze prosi¢
o0 opini¢ psychologa wydang przez poradni¢ psychologiczno-pedagogicznag dla matych dzieci.
Co najmniej raz w roku Dyrektor ztobka/Kierownik klubu przeprowadza analize satysfakcji
rodzicow w zakresie §wiadczonych ushug przez instytucje wykorzystujac formularz ankietowy
Z przeprowadzonej analizy Dyrektor/Kierownik zobowigzany jest przedstawi¢ sprawozdanie
organowi nadrzednemu.
Raz na 2 lata Dyrektor/Kierownik przeprowadza:

» weryfikacje realizacji celow oraz przedstawiana JST sprawozdanie z tego zakresu,

» oceng pracy osob sprawujacych opieke w jednostce na karcie oceny stanowionej
Na podstawie ocen oraz przedstawionych przez Dyrektora/Kierownika Wojt Gminy Smykow
okresla obszary wymagajace aktualizacji lub rozwoju wiedzy
1 umiegjetnosci osoby sprawujacej opieke.

WSPOLPRACA Z RODZICAMI

Wspolpraca personelu i rodzicow jest oparta na wzajemnym szacunku i otwartosci, a jej celem jest
ksztatltowanie spdjnego srodowiska rozwoju dzieci. Instytucja opieki zobowiazuje si¢ do realizacji
ponizszych zasad:

1. Komunikacja i Informowanie

1. Instytucja opieki ma okresli¢ system informowania rodzicow o realizacji planu opiekunczo-

wychowawczo-edukacyjnego za pomocg przynajmniej jednego kanatu informacji (np. tablica
ogloszen, poczta elektroniczna, dziennik elektroniczny).

2. Personel organizuje spotkania grupowe z rodzicami minimum raz do roku.

3.Rodzice sg informowani o planowanych spotkaniach (indywidualnych i grupowych) z co

najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.



4. Instytucja opieki ma okresli¢ sposob umozliwiajgcy rodzicom sktadanie wnioskow, uwag lub

skarg

(np. poprzez skrzynke kontaktowa lub bezposrednio

u Dyrektora/Kierownika).

2. Monitoring i Wlaczanie Rodzicow w Zycie Instytucji

1. Co najmniej raz w roku jest dokonywane badanie satysfakcji rodzicow dotyczace panujacej
atmosfery 1 relacji z  personelem.  Wyniki  badania s3  uwzgledniane
w modyfikacji pracy instytucji.

2. Instytucja opieki ma powinna mie¢ spisang liste spraw, w ktérych decyzje sq konsultowane z
rodzicami lub radg rodzicow, oraz spraw, w ktorych decyzje sa podejmowane wspoélnie z
rodzicami.

3. Instytucja opieki ma okre$li¢ sa co najmniej trzy formy uczestnictwa rodzicow w zyciu
instytucji opieki (np. zajgcia otwarte, pomoc w wydarzeniach, udziat w projektach).

4.Rodzice maja wyznaczone miejsce, w ktéorym mogg zostawia¢ informacje dla innych
rodzicéw.

VIII. Postanowienia koncowe

1. Ninigjszy Plan Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjny obowigzuje od 01.01.2026 .
i stanowi podstawe do pracy opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej w placowece.
2. Integralnym elementem niniejszego Planu sa zalaczniki, zawierajace szczegdlowe

procedury, wytyczne:

YV VV VV VY VVY VVVVVY VVVVYVY

Procedura przebywania 0so6b dorostych innych niz personel na terenie jednostki.
Procedura przyjmowania i odbierani dzieci z jednostki.

Program adaptacji dzieci uwzgledniajacy aktywny udzial rodzicow.

Procedura organizacji odpoczynku dzieci.

Procedura zapewnienia intymno$ci dzieci podczas wykonywania czynnoS$ci
higienicznych.

Procedura organizacji positkow dzieci.

Procedura organizacji artystycznej ekspresji dzieci.

Procedura organizacji kontaktu dzieci z naturg.

Procedura organizacji aktywnosci edukacyjnej dzieci.

Zbior praw i obowigzkoéw rodzicow dzieci oraz placowki.

Procedura zbierania przez personel informacji dotyczacych istotnych potrzeb,
preferencji, nawykoéw i umiejetnosci dzieci.

Procedura biezacej komunikacji z rodzicami.

Procedura zglaszania i rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg rodzicow.

Lista dziatan personelu wspierajacych autonomi¢ dziecka podczas czynnosci
higienicznych (mycie rak, toaleta, zmiana pieluchy i inne).

Procedury samooceny dziatan wspierajacych autonomi¢ dziecka podczas czynno$ci
higienicznych w sposob ustalony przez jednostke.

Lista dziatan personelu wspierajacych samodzielnos¢ dziecka podczas positkow.
Procedura sposobow nawigzywania relacji z dzieémi dajacych im poczucie
bezpieczenstwa.

Procedura sposobow reagowania werbalnie i niewerbalnie zachowania dzieci.
Procedura sposobow komunikowania dzieciom aktywno$ci w ciggu dnia
1 zmian z tym zwigzanych.

Procedura organizacji pracy pracownikow zawierajaca (udziat
w wewnetrznych spotkaniach, udziat  szkoleniach wewnetrznych/zewnetrznych,
przeprowadzeni samooceny swojej pracy, omawianie i planowanie pracy w ramach
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planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego, komunikowanie si¢ z rodzicami,
monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z ustalonym w instytucji opieki systemem).
Procedura wdrazania nowych pracownikow.

Procedura organizacji i realizacji szkolen wewnetrznych/ zewngtrznych.

Procedura wewnetrznej komunikacji.

Procedura dokumentowania obecnosci 0sob spoza personelu.

Kodeks etyczny pracownikow.

Procedura ochrony danych osobowych i ochrony wizerunku dziecka.

Procedura zapobiegania wypadkom i postepowania w sytuacji wypadku.

Procedura postgpowania w przypadku choroby dziecka.

Procedura wychodzenia z dzie¢mi na zewnatrz.

VVVVVVVYY

Integralng cze$cig Planu sa:

» Materiaty edukacyjne dla rodzicow w zakresie wychowywania dzieci bez przemocy
oraz ochrony ich przed przemoca i wykorzystywaniem.

» Materiaty informacyjne dla rodzicéw dotyczacych standardéw ochrony matoletnich.

» Materialy edukacyjne dla rodzicow dotyczace réznych aspektow rozwoju dzieci.

W jednostce stosuje si¢ procedury i wytyczne wymienione w pkt 2, chyba ze podmiot
opracuje wlasne, szczegdtowe procedury w danym zakresie, ktore zostang przedtozone do
akceptacji Wojtowi Gminie Smykow.

Opracowane przez jednostkg¢ procedury musza by¢ kazdorazowo zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnoSci z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
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Procedura przebywania osob dorostych innych niz personel na
terenie jednostki

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom oraz personelowi poprzez
ustanowienie jasnych zasad dotyczacych przebywania na terenie placowki oséb dorostych niebedacych
jej pracownikami.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich 0sob dorostych innych niz personel placowki, w tym:
e Rodzicow i opiekundéw prawnych dzieci.
e Dostawcow, serwisantdow i pracownikdéw firm zewnetrznych.
e (Gosci 1 wizytatorow.

e  Wolontariuszy i praktykantow.

3. Definicje
e Osoba zewnetrzna — kazda osoba dorosta niebedaca pracownikiem jednostki.

e Personel - wszyscy pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace lub umoéw
cywilnoprawnych.

4. Procedura
4.1. Wejscie na teren jednostki
¢ Rejestracja wejscia:

o Wszystkie osoby zewngtrzne zobowigzane sg do zgloszenia swojego przybycia
w recepcji lub u wyznaczonego pracownika.

o Konieczne jest okazanie dokumentu tozsamosci i wpisanie si¢ do Ksiegi Wejsc¢
i Wyjs$é, podajac:

* Imi¢ i nazwisko.

» Date i godzing wejscia.

= Cel wizyty.

»=  Osobe kontaktowg w placowce.

¢ Identyfikacja:
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o Osoba zewnetrzna otrzymuje identyfikator "GOSC", ktéry powinna nosié
w widocznym miejscu przez caly czas pobytu w placowce.

4.2. Poruszanie si¢ po terenie jednostki
e Ograniczenia dostepu:
o Osoby zewnetrzne moga przebywac wytacznie w wyznaczonych strefach.

o Dostep do sal, w ktorych przebywaja dzieci, wymaga zgody kierownika lub
upowaznionego pracownika.

¢ Eskortowanie:
o W miarg mozliwos$ci osoba zewnetrzna powinna by¢ eskortowana przez pracownika.
4.3. Zasady podczas pobytu
o Bezpieczenstwo i higiena:

o Osoby zewnetrzne muszg przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny obowiazujacych
w placowce.

o W przypadku wizyt w strefach dzieciecych wymagane jest zatozenie ochraniaczy
na obuwie lub zmiana obuwia.

o Zakaz fotografowania i nagrywania:

o Bez zgody kierownika zabrania si¢ wykonywania zdje¢ oraz nagrywania filméw
na terenie jednostki.

e Poufnos¢:

o Obowigzuje zakaz udostgpniania informacji na temat dzieci oraz funkcjonowania
placowki osobom trzecim.

4.4. Rodzice i opiekunowie prawni
e Przyprowadzanie i odbieranie dzieci:

o Rodzice/opiekunowie moga przebywaé w placowce podczas przyprowadzania
1 odbierania dziecka.

o Czas pobytu powinien by¢ ograniczony do niezb¢dnego minimum.
e Spotkania indywidualne:

o W przypadku potrzeby dluzszej rozmowy z personelem nalezy umowic si¢ na spotkanie
w dogodnym terminie.

4.5. Dostawcy i serwisanci
o Uzgodnienie terminu:

o Wizyty dostawcow i serwisantoOw powinny by¢ wczesniej uzgodnione z kierownikiem
lub upowaznionym pracownikiem.
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e Prace serwisowe:

o W miare mozliwos$ci prace powinny by¢ wykonywane poza godzinami funkcjonowania
jednostki lub w obszarach niedostepnych dla dzieci.

4.6. Wolontariusze i praktykanci
¢ Umowa o wspolpracy:

o Przed rozpoczeciem wspotpracy konieczne jest podpisanie odpowiedniej umowy lub
porozumienia.

e Szkolenie wstepne:

o Obowiagzkowe jest odbycie szkolenia z zakresu BHP oraz zapoznanie si¢ z regulaminem
klubu.

4.7. Opuszczenie terenu jednostki.
¢ Rejestracja wyjscia:

o Pozakonczeniu wizyty osoba zewnetrzna zobowigzana jest do zwrdcenia identyfikatora
i odnotowania godziny wyjscia w Ksigdze Wejs¢ i Wyjsc.

5. Odpowiedzialno$¢
¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje przestrzeganie procedury.
o Podejmuje decyzje w sytuacjach wyjatkowych.
e Personel jednostki:
o Informuje osoby zewngtrzne o obowigzujacych zasadach.
o Monitoruje przestrzeganie procedury przez osoby zewngtrzne.
e Osoby zewnetrzne:
o Przestrzegaja zasad okre§lonych w procedurze.

o Stosuja si¢ do polecen personelu .

6. Postanowienia koncowe
e Naruszenie procedury:

o Nieprzestrzeganie zasad moze skutkowaé natychmiastowym nakazem opuszczenia
terenu placowki.

o W skrajnych przypadkach mozliwe jest powiadomienie odpowiednich stuzb.

o Aktualizacja procedury:
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o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w zaleznos$ci od
potrzeb placowki oraz obowigzujacych przepisow.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki :

Ta procedura ma na celu zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa dzieciom oraz sprawne
funkcjonowanie jednostki poprzez kontrolg dostgpu 0sob dorostych innych niz personel.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z jednostki

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom oraz sprawnego
i kontrolowanego procesu przyjmowania i odbierania dzieci z jednostki, z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisoOw prawa oraz potrzeb rodzicéw i opiekunow.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich dzieci uczgszczajacych do placowki, ich rodzicow lub opiekunow
prawnych oraz personelu odpowiedzialnego za przyjmowanie i wydawanie dzieci.

3. Definicje

¢ Rodzic/opiekun prawny — osoba posiadajgca pelne prawa rodzicielskie lub opiekuncze nad
dzieckiem.

e Osoba upowazniona — osoba peinoletnia uprawniona do odbioru dziecka na podstawie
pisemnego upowaznienia od rodzica/opiekuna prawnego.

e Personel — pracownicy placowki odpowiedzialni za opieke nad dzie¢mi oraz realizacje
niniejszej procedury.

4. Procedura przyjmowania dzieci
4.1. Godziny przyjmowania dzieci
e Dzieci przyjmowane sg do ztobka w godzinach 7.00 — 8:30.

e W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest pdzniejsze przyprowadzenie dziecka po uprzednim
poinformowaniu personelu placowki.

4.2. Przyprowadzenie dziecka
e Wejscie do placéwki:
o Rodzic/opiekun prawny wprowadza dziecko do szatni.
o Pomaga dziecku w przebraniu si¢ i przygotowaniu do zajec.
e Przekazanie dziecka:

o Duziecko jest przekazywane bezposrednio pod opieke wychowawcy lub wyznaczonego
opiekuna.

o Rodzic/opiekun prawny informuje o ewentualnych waznych kwestiach dotyczacych
dziecka (np. stan zdrowia, samopoczucie).

4.3. Rejestracja obecnosci
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e Personel odnotowuje przybycie dziecka w dzienniku obecnosci.

e W przypadku nieobecnosci dziecka, rodzic/opiekun prawny jest proszony o poinformowanie
placowki o przyczynie nieobecnosci.

4.4. Stan zdrowia dziecka
e Dziecko powinno by¢ przyprowadzane do placowki zdrowe.

e W przypadku zauwazenia objawdw chorobowych, personel ma prawo odmowié przyjecia
dziecka.

5. Procedura odbierania dzieci
5.1. Godziny odbioru dzieci
e Dzieci odbierane sg z placowki do godz.17.00.

e W przypadku planowanego wczesniejszego odbioru, rodzic/opiekun prawny powinien
poinformowac o tym personel.

5.2. Osoby uprawnione do odbioru dziecka
e Dziecko moze by¢ odebrane wytacznie przez:
o Rodzica/opiekuna prawnego.
o Osobg upowazniong na pismie przez rodzica/opiekuna prawnego.
e Upowaznienie:
o Musi by¢ ztozone w formie pisemnej i zawierac:
» Imig¢ i nazwisko osoby upowaznione;j.
*  Numer dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci.
»  Podpis rodzica/opiekuna prawnego.
o Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state.
5.3. Weryfikacja tozsamosci
e Personel placowki ma obowigzek weryfikowa¢ tozsamos$¢ osoby odbierajacej dziecko poprzez:
o Porownanie danych z upowaznienia z dokumentem tozsamosci.
o W razie watpliwosci, kontakt z rodzicem/opiekunem prawnym.
5.4. Odbior dziecka przez osobe nietrzezwa
e Dziecko nie zostanie wydane osobie pod wplywem alkoholu lub innych srodkow odurzajacych.
e W takiej sytuacji personel:
o Informuje drugiego rodzica/opiekuna prawnego lub inng osob¢ upowazniona.

o W razie koniecznos$ci, powiadamia odpowiednie stuzby (np. policje).
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5.5. Nieodebranie dziecka w godzinach pracy jednostki
e W przypadku nieodebrania dziecka do godziny 17:00, personel:

o Probuje skontaktowa¢ si¢ z rodzicami/opickunami prawnymi oraz osobami
upowaznionymi.

o Po uplywie 30 minut od zakonczenia pracy placowki i braku kontaktu, powiadamia
policje lub odpowiednie stuzby.

6. Postanowienia dodatkowe
6.1. Aktualizacja danych
e Rodzice/opickunowie prawni zobowigzani sg do:
o Biezacego informowania o zmianach w danych kontaktowych.
o Aktualizacji listy 0so6b upowaznionych do odbioru dziecka.
6.2. Specjalne potrzeby
¢ W przypadku dzieci ze specjalnymi potrzebami:
o Nalezy dostarczy¢ odpowiednia dokumentacje i zalecenia specjalistow.
o Ustali¢ indywidualny plan opieki z kierownikiem klubu dziecigecego.
6.3. Komunikacja z rodzicami

e Wszelkie informacje dotyczace dziecka sg przekazywane rodzicom/opiekunom prawnym
osobiscie lub za posrednictwem ustalonych kanatéw komunikacji.

e Regularne spotkania i konsultacje z rodzicami w celu omdéwienia postgpow i ewentualnych
problemow.

7. Odpowiedzialno$¢
e Personel placéwki:
o Odpowiada za przestrzeganie procedury i zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom.

o Ma obowiazek reagowac na sytuacje nietypowe i informowaé kierownika o wszelkich
nieprawidlowosciach.

¢ Rodzice/opiekunowie prawni:
o Zobowigzani sa do przestrzegania ustalonych zasad i terminow.

o Odpowiadajg za prawidtowe upowaznienie osob trzecich do odbioru dziecka.

8. Postanowienia koncowe

e Ewaluacja procedury:
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o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w zaleznos$ci od
potrzeb placéwki oraz zmian w przepisach prawa.

¢ Dostepno$é procedury:

o Procedura jest dostgpna dla rodzicow/opiekundow prawnych w siedzibie placowki oraz
na stronie internetowej placowki.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Uwagi koncowe:

o Wszelkie kwestie nieuregulowane niniejsza procedura rozstrzyga kierownik klubu
W porozumieniu z rodzicami/opiekunami prawnymi.

e W przypadku sytuacji spornych lub problematycznych, strony daza do polubownego
rozwiazania sprawy z poszanowaniem dobra dziecka.

Ta procedura ma na celu zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa i komfortu zarowno
dzieciom, jak i rodzicom oraz personelowi placowki poprzez jasno okreslone zasady przyjmowania i
odbierania dzieci.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy.
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Program adaptacji dzieci uwzgledniajacy aktywny udzial
rodzicow

Cele Programu
1. Ulatwienie dziecku akceptacji nowego $rodowiska
o Zapewnienie warunkow sprzyjajacych poczuciu bezpieczenstwa.
o Stopniowe wprowadzanie dziecka w rytm dnia placowki.
2. Budowanie zaufania miedzy rodzicami a personelem jednostki
o Otwarcie kanatow komunikacji.
o Wspolne ustalanie strategii adaptacyjnych.
3. Aktywizacja rodzicéw w procesie adaptacji
o Zachgcanie do uczestnictwa w zyciu placowki.
o Wspolne dziatania na rzecz komfortu dziecka.
4. Rozpoznanie indywidualnych potrzeb i mozliwosci dziecka
o Obserwacja zachowan i reakcji.

o Dostosowanie metod pracy do specyfiki kazdego dziecka.

Etapy Programu Adaptacji
1. Przygotowanie przed rozpoczeciem uczeszczania do placowki.
¢ Spotkanie informacyjne dla rodzicow
o Prezentacja zasad funkcjonowania placowki.
o Przedstawienie personelu i infrastruktury.
o Omowienie programu adaptacji i roli rodzicow.
e Ankieta wstepna

o Zebranie informacji o dziecku: nawyki, ulubione aktywnosci, ewentualne alergie,
potrzeby specjalne.

o Poznanie oczekiwan rodzicow.

e Wizyty zapoznawcze
o Rodzice wraz z dzieckiem odwiedzajg placowke w celu zapoznania si¢ z otoczeniem.
o Krotkie zabawy w obecnosci rodzicow i opiekunow.

2. Pierwszy tydzien adaptacji
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Dni otwarte

o Dziecko spgdza w placéwce krotkie okresy czasu (1-2 godziny) w towarzystwie

rodzica.
o Uczestnictwo w zabawach grupowych.
Stopniowe wydluzanie czasu pobytu

o Kazdego dnia dziecko pozostaje nieco dluze;j.

o Rodzic stopniowo wycofuje si¢ z aktywnego udziatu, pozostajac w poblizu na wypadek

potrzeby.

3. Drugi tydzien adaptacji

Samodzielny pobyt dziecka
o Dziecko zostaje w placowce bez obecnosci rodzica przez kilka godzin.
o Personel zwraca szczegdlng uwage na komfort i samopoczucie dziecka.
Codzienna komunikacja z rodzicami
o Informowanie o postgpach i ewentualnych trudnosciach.

o Wspolne poszukiwanie rozwigzan w przypadku problemow.

4. Trzeci tydzien adaptacji i dalsze dzialania

Pelny harmonogram dnia
o Dziecko uczestniczy w catym planie dnia klubu, wlaczajac positki i drzemki.
o Monitorowanie adaptacji i biezace wsparcie.

Kontynuacja wspétpracy z rodzicami
o Regularne spotkania i konsultacje.

o Udzial rodzicow w wybranych zajeciach lub wydarzeniach.

Metody i Formy Pracy

Indywidualne podejscie

o Dostosowanie tempa adaptacji do potrzeb kazdego dziecka.

o Uwzglednienie sygnatdow wysylanych przez dziecko.
Zabawy integracyjne

o Gry i aktywnosci sprzyjajace nawigzywaniu relacji z rowie$nikami i opiekunami.
Wsparcie emocjonalne

o Okazywanie ciepta, zrozumienia i cierpliwosci.

o Pomoc w radzeniu sobie z emocjami zwigzanymi z rozlaka z rodzicem.
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Wspélpraca z rodzicami
o Wymiana obserwacji i spostrzezen.

o Konsultacje w zakresie metod wychowawczych i opiekunczych.

Rola Rodzicow w Procesie Adaptacji

Aktywny udzial w pierwszych dniach
o Obecnos¢ w placowce w celu wsparcia dziecka.
o Uczestnictwo w zabawach i zajeciach.
Wspieranie samodzielnoS$ci dziecka
o Zachgcanie do eksploracji nowego otoczenia.
o Umozliwienie dziecku nawigzywania relacji z opiekunami i rowie$nikami.
Pozytywne nastawienie
o Przekazywanie dziecku pozytywnych emocji zwiazanych z placowka.
o Unikanie okazywania niepokoju czy stresu przy dziecku.
Stala komunikacja z personelem
o Informowanie o waznych zmianach w zyciu dziecka.

o Wspolpraca w rozwigzywaniu ewentualnych problemow.

Ewaluacja i Monitorowanie Postepow

Obserwacja dziecka
o Regularne notowanie zachowan, reakcji i postgpow.

o Identyfikacja obszarow wymagajacych dodatkowego wsparcia.

Zasoby i Warunki Organizacyjne

Personel
o  Wykwalifikowani opiekunowie przeszkoleni w zakresie metod adaptacji.
o Dodatkowy personel w okresie adaptacyjnym w razie potrzeby.
Srodowisko
o Przyjazne i bezpieczne przestrzenie dostosowane do potrzeb matych dzieci.
o Wyposazenie w zabawki i materiaty stymulujgce rozwo;.

Materialy informacyjne
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o Broszury i poradniki dla rodzicow dotyczace adaptacji.

o Dostep do literatury fachowe;.

Postanowienia Koncowe

¢ Elastyczno$¢ programu
o Mozliwos¢ dostosowania planu adaptacji do indywidualnych potrzeb dziecka i rodziny.
o Otwartos$¢ na propozycje i sugestie ze strony rodzicow.

e Poufnosé informacji
o Wszystkie informacje dotyczace dziecka i rodziny sg traktowane jako poufne.
o Personel zobowigzany jest do zachowania dyskrec;ji.

e Zapewnienie cigglo$ci wsparcia

o Po zakonczeniu okresu adaptacji klub nadal wspiera dziecko w jego rozwoju.

Podpis kierownika jednostki:

Data:

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura organizacji odpoczynku dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dzieciom optymalnych warunkéw do odpoczynku
i regeneracji sit w ciagu dnia. Procedura ma na celu ujednolicenie dziatan personelu placowki w zakresie
organizacji czasu odpoczynku, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i rytmu kazdego dziecka.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich dzieci uczeszczajacych do placowki oraz personelu odpowiedzialnego
za opieke nad dzie¢mi podczas czasu odpoczynku.

3. Definicje

e Odpoczynek — czas przeznaczony na regeneracje sit fizycznych i psychicznych dziecka,
obejmujacy drzemke lub spokojne zajgcia wyciszajace.

e Personel jednostki— opickunowie i pracownicy placowki odpowiedzialni za organizacje
i nadzor nad odpoczynkiem dzieci.

4. Procedura organizacji odpoczynku
4.1. Harmonogram odpoczynku
e Czas odpoczynku jest planowany w godzinach 12:00 — 14:00 po obiedzie.
e Harmonogram moze by¢ dostosowany do indywidualnych potrzeb dzieci.
4.2. Przygotowanie do odpoczynku
o Przygotowanie sali:
o Wietrzenie pomieszczenia przed rozpoczgciem odpoczynku.

o Ustawienie lezakow/materacy w sposob zapewniajacy swobodny dostep do kazdego
dziecka.

o Zapewnienie odpowiedniej temperatury i o$§wietlenia (przyciemnienie $wiatla).
o Przygotowanie dzieci:
o Pomoc w skorzystaniu z toalety lub wymiana pieluch.
o Zachgcenie do umycia rak i twarzy.
o Pomoc w przebieraniu si¢ w wygodne ubrania lub pizamki (jesli rodzice tego zycza).
4.3. Przebieg odpoczynku

e Wyciszenie przed snem:
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o Czytanie bajek, sluchanie spokojnej muzyki lub kotysanek.

o Unikanie glo$nych i dynamicznych zabaw bezposrednio przed odpoczynkiem.
o Podczas odpoczynku:

o Personel pozostaje w sali, monitorujac dzieci i dbajac o ich komfort.

o Zapewnienie indywidualnego podejscia — nie zmuszanie dzieci do snu, ale zachecanie
do spokojnego lezenia.

e Dzieci niewyrazajace checi snu:
o Zapewnienie cichych, wyciszajacych zaje¢ (np. uktadanie puzzli, rysowanie).
o Organizacja strefy wyciszenia poza salg odpoczynku, jesli to mozliwe.

4.4. Po zakonczeniu odpoczynku

e Budzenie dzieci:
o Delikatne wybudzanie poprzez ciche zwracanie si¢ do dziecka lub tagodne dotknigcie.
o Dbanie o spokojna atmosfere, aby nie zaktécaé snu innych dzieci.

e CzynnoSci po odpoczynku:
o Pomoc w ubraniu si¢ i uporzagdkowaniu miejsca odpoczynku.
o Zachgcenie do skorzystania z toalety i umycia rak.

o Kontynuacja planu dnia zgodnie z harmonogramem (np. podwieczorek, zabawy
popotudniowe).

5. Zasady ogolne
5.1. Indywidualne potrzeby dzieci
e Uwzglednienie rytmu dnia dziecka:
o W miarg mozliwos$ci dostosowanie czasu odpoczynku do potrzeb dziecka.

o Konsultacja z rodzicami w przypadku dzieci majacych trudno$ci z zasypianiem lub
niewymagajacych drzemki.

e Przedmioty osobiste:

o Dziecko moze mie¢ przy sobie ulubiong przytulanke, kocyk lub inny przedmiot
utatwiajacy zasypianie.

o Rodzice sg proszeni o dostarczenie tych przedmiotéw i ich regularne pranie.
5.2. Bezpieczenstwo i higiena
e Regularne czyszczenie:

o Lezaki, materace i posciel sa regularnie czyszczone i dezynfekowane.
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o Posciel jest indywidualna dla kazdego dziecka i prana zgodnie z harmonogramem
higieny.

e Nadzor:

o Personel stale monitoruje dzieci podczas odpoczynku, zwracajac uwagg na ich
samopoczucie.

o Szczeg6lna uwaga jest poswiecana dzieciom z problemami zdrowotnymi Iub
specjalnymi potrzebami.

5.3. Komunikacja z rodzicami
¢ Informowanie o przebiegu odpoczynku:
o Personel przekazuje rodzicom informacje o tym, jak dziecko spedzito czas odpoczynku.

o W przypadku probleméw z zasypianiem lub innych trudnos$ci omawiane sg mozliwe
rozwigzania.

e Wspolpraca:

o Zachgcanie rodzicow do dzielenia si¢ uwagami i sugestiami dotyczacymi odpoczynku
dziecka.

o Uwzglednianie wskazdéwek rodzicoéw w miar¢ mozliwosci i zgodnie z zasadami klubu.

6. Odpowiedzialno$¢
e Personel jednostki:
o Odpowiada za organizacj¢ odpoczynku zgodnie z procedurg.
o Dba o bezpieczenstwo, komfort i indywidualne potrzeby kazdego dziecka.
o Monitoruje stan zdrowia dzieci podczas odpoczynku.
¢ Rodzice/opiekunowie prawni:

o Informuja personel o szczegoélnych potrzebach i nawykach dziecka zwigzanych
z odpoczynkiem.

o Dostarczaja niezbedne przedmioty osobiste (np. przytulanki, kocyki).

o Wspolpracuja z personelem w zakresie ujednolicenia rytmu dnia dziecka.

7. Postanowienia koncowe
o Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb dzieci oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$¢ procedury:
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o Procedura jest dostgpna dla rodzicow/opiekunow prawnych w siedzibie placowki oraz
na stronie internetowe;j.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura zapewnienia intymnosci dzieci podczas
wykonywania czynnosci higienicznych

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dzieciom uczgszczajacym do placowki pelnej intymno$ci
1 poszanowania ich godnosci osobistej podczas wykonywania czynnos$ci higienicznych. Procedura ma
na celu ujednolicenie dziatan personelu oraz zagwarantowanie, ze wszystkie czynno$ci s3 wykonywane
z zachowaniem najwyzszych standardow etycznych i profesjonalnych.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow klubu odpowiedzialnych za opieke nad dzieémi,
w szczegolnosci podczas wykonywania czynno$ci higienicznych, takich jak:

e Przewijanie
e Mycie i kapiel
e Pomoc w korzystaniu z toalety

e Zmiana ubran

3. Definicje

e Intymno$¢ — prawo kazdego dziecka do prywatnosci i poszanowania jego ciata oraz uczud
podczas wykonywania czynno$ci higienicznych.

e Czynnosci higieniczne — wszystkie dzialania zwigzane z utrzymaniem czystosci i higieny
osobistej dziecka.

4. Zasady ogdlne

e Poszanowanie godno$ci dziecka: Wszystkie dziatania powinny by¢é wykonywane
z szacunkiem dla indywidualno$ci i godnosci dziecka.

e Poufnos$é: Informacje dotyczace czynnosci higienicznych i potrzeb dziecka s3 poufne i nie
powinny by¢ omawiane w obecnosci 0séb trzecich.

e Zgoda i informowanie: W miar¢ mozliwosci nalezy informowaé¢ dziecko o wykonywanych
czynnosciach i uzyskiwacé jego zgode, dostosowujgc komunikacje do wieku i rozwoju dziecka.

o Bezpieczenstwo: Zapewnienie fizycznego i emocjonalnego bezpieczenstwa dziecka podczas
wszystkich czynnosci higienicznych.

5. Procedura

5.1. Przygotowanie do czynnoSci higienicznych
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e Przygotowanie miejsca:

o Wpybierz miejsce zapewniajgce prywatnos¢, np. wydzielong cze$¢ sali, tazienke lub
przewijak z parawanem.

o Upewnij sig¢, ze miejsce jest czyste, bezpieczne i wyposazone w niezbedne $rodki
higieniczne.

e Przygotowanie dziecka:
o Podejdz do dziecka spokojnie i z usmiechem.

o Poinformuj dziecko o konieczno$ci wykonania czynnosci higienicznej, np. "Teraz
zmienimy pieluszke".

o W miarg mozliwosci zapytaj dziecko o zgode lub potwierdz jego zrozumienie.
5.2. Wykonywanie czynnoS$ci higienicznych
e Zapewnienie prywatnosci:
o Wykonuj czynnosci w miejscu niedostgpnym dla innych dzieci i 0os6b trzecich.
o Jesli to mozliwe, uzyj parawanu, zastony lub zamknij drzwi tazienki.

o Unikaj sytuacji, w ktorych inne dzieci lub osoby moglyby obserwowaé czynnosci
higieniczne.

¢ Komunikacja z dzieckiem:
o Utrzymuj kontakt wzrokowy i méw do dziecka spokojnym, przyjaznym tonem.
o Wyjasniaj kolejne kroki, np. "Teraz umyjemy raczki".
o Stuchaj reakcji dziecka i odpowiadaj na jego potrzeby.
e Szanowanie granic dziecka:
o Unikaj nagtego dotykania lub wykonywania czynno$ci bez uprzedzenia.
o Jesli dziecko wyraza dyskomfort lub sprzeciw, sprobuj je uspokoi¢ i wyjasni¢ sytuacje.

o W przypadku dalszego oporu, poinformuj o tym opiekuna grupy lub kierownika
placowki.

e Zachowanie odpowiedniego ubioru personelu:
o Noszenie rekawiczek jednorazowych podczas czynnos$ci higienicznych.
o Dbanie o wilasng higieng i schludny wyglad.
5.3. Po zakonczeniu czynnoSci higienicznych
o Ubieranie dziecka:
o Pomoz dziecku ubra¢ si¢ w czyste ubranie, dbajac o jego komfort.
o Upewnij si¢, ze dziecko czuje si¢ dobrze i jest gotowe do powrotu do grupy.

e Porzadkowanie miejsca:
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o  Wyrzu¢ zuzyte materiaty higieniczne do odpowiednich pojemnikow.
o Zdezynfekuj powierzchnie i narzgdzia uzywane podczas czynnosci.
o Umyj rece zgodnie z procedurg higieniczng.

¢ Dokumentacja:

o W razie potrzeby odnotuj w dzienniku opieki wykonane czynnosci, szczegolnie jesli
zauwazono nieprawidlowosci (np. zaczerwienienia, wysypki).

6. Specjalne sytuacje
6.1. Dzieci ze specjalnymi potrzebami
e Indywidualne podejScie:

o Uwzglednij specyficzne potrzeby dziecka wynikajace z niepetnosprawnosci lub stanu
zdrowia.

o W razie potrzeby skonsultuj si¢ z rodzicami/opiekunami prawnymi lub specjalistami.
¢ Dodatkowe $rodki ostroznosci:
o Zapewnij obecno$¢ drugiego opiekuna, jesli wymaga tego sytuacja.
o Stosuj specjalistyczne $rodki higieniczne lub sprzet, jesli jest to konieczne.
6.2. Nadzwyczajne okolicznoS$ci
o Nagle sytuacje:

o W przypadku sytuacji wymagajacej natychmiastowej interwencji (np. zabrudzenie
ubrania), dziataj szybko, ale z zachowaniem zasad intymnosci.

o Poinformuj dziecko o koniecznosci szybkiego dziatania.
¢ Obserwacja niepokojacych objawow:

o Jesli zauwazysz niepokojace zmiany na skorze lub inne symptomy, poinformuj o tym
kierownika oraz rodzicéw/opiekundéw prawnych.

7. Odpowiedzialno$¢
o Personel jednostki:
o Zobowigzany jest do przestrzegania niniejszej procedury w kazdym momencie.

o Odpowiada za zapewnienie dziecku poczucia bezpieczenstwa i komfortu podczas
czynno$ci higienicznych.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje przestrzeganie procedury przez personel.

o Organizuje szkolenia i instruktaze dotyczace standardow opieki i higieny.
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¢ Rodzice/opiekunowie prawni:
o Informuja personel o indywidualnych potrzebach i preferencjach dziecka.

o Dostarczajg niezbedne $rodki higieniczne, jesli jest taka potrzeba (np. specjalne
pieluchy, kremy).

8. Postanowienia koncowe
e Szkolenia:

o Personel regularnie uczestniczy w szkoleniach z zakresu etyki zawodowej, praw
dziecka oraz standardow higieny.

e Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:

o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicow/opiekundéw prawnych w siedzibie
placowki.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standarddéw opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura organizacji positkow dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie prawidlowej organizacji positkéw dla dzieci
uczeszczajaecych do placowki, z uwzglednieniem zasad zdrowego zywienia, bezpieczenstwa
higienicznego oraz indywidualnych potrzeb zywieniowych dzieci.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw placowki zaangazowanych w podawanie i nadzor nad
spozywaniem positkow przez dzieci, opiekundéw oraz personelu sprzatajacego.

3. Definicje

e Posilek — porcja jedzenia lub napoju podawana dziecku w okreslonych porach dnia, zgodnie
z harmonogramem zywienia.

e Dieta specjalna — dieta dostosowana do indywidualnych potrzeb dziecka wynikajacych
z alergii, nietolerancji pokarmowych lub zalecen lekarskich.

4. Harmonogram positkow
o Sniadanie: 9:00 - 9:30
e Drugie $niadanie: 10:00 — 10:30
e Obiad: 11.30 —12:00
o Podwieczorek: 14:00— 14:30

Godziny positkéw moga by¢ dostosowane do potrzeb grupy i planu dnia.

5. Procedura przygotowania positkéw dostarczanych przez firme cateringowa.
5.1. Planowanie menu
e Zroznicowana dieta:

o Menu powinno by¢ zbilansowane, dostosowane do potrzeb zywieniowych dzieci
w wieku do lat 3.

o Jadlospis powinien uwzgledniaé réznorodnos¢ produktow z kazdej grupy zywieniowej.
o Uwzglednienie diet specjalnych:

o Rodzice sg zobowigzani do dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w przypadku
koniecznos$ci stosowania diety specjalne;.
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o Firma cateringowa i personel sa informowani o indywidualnych potrzebach
zywieniowych dzieci.

e Aktualizacja menu:
o Jadlospis jest planowany na tydzien i udost¢pniany rodzicom.
o Menu jest dostepne na tablicy informacyjne;j .
5.2. Przygotowanie posilkow przez firme cateringowa.
e Zasady higieny:
o Personel kuchenny przestrzega zasad higieny osobistej i sanitarne;j.
o Wszystkie produkty spozywcze sg przechowywane zgodnie z wymogami sanitarnymi.
o Bezpieczenstwo zywnosSci:
o Uzywane s3 tylko §wieze i wysokiej jako$ci produkty.
o Przestrzegane sg terminy waznos$ci produktow.
e Przygotowanie diet specjalnych:

o Positki dla dzieci z dietami specjalnymi sa przygotowywane oddzielnie, z zachowaniem
zasad unikania krzyzowego zanieczyszczenia.

6. Procedura podawania positkow
6.1. Przygotowanie sali
o Higiena:
o Stoty i krzesetka sg czyszczone przed kazdym positkiem.
o Naczynia i sztuéce sg czyste i odpowiednie dla wieku dzieci.
e Organizacja miejsca:
o Kazde dziecko ma swoje miejsce przy stole.

o Dla dzieci mtodszych stosuje si¢ krzesetka do karmienia z odpowiednimi
zabezpieczeniami.

6.2. Podawanie positkow
e Nadzor personelu:

o Opiekunowie nadzoruja dzieci podczas positkow, dbajac o bezpieczenstwo
i prawidlowe spozywanie.

o Pomoc w karmieniu jest udzielana dzieciom tego wymagajacym.
e Zachecanie do samodzielnoSci:

o Duzieci sg zachgcane do samodzielnego jedzenia, dostosowanego do ich umiejetnosci.
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o Kultura spozywania positkow:
o Uczy sie dzieci zasad higieny (mycie rak przed positkiem) i kultury przy stole.
6.3. Diety specjalne
o Identyfikacja positkow:
o Positki dla dzieci z dietami specjalnymi s3 oznaczone imieniem dziecka.
o Opiekunowie sg informowani o specjalnych potrzebach zywieniowych dzieci.
e Unikanie alergenow:

o Szczegb6lna uwaga jest zwracana na to, aby dzieci nie miaty dostepu do produktéow, na
ktore sg uczulone.

7. Procedura po positkach
o Higiena osobista:
o Dzieci myja rece i twarz po positku, z pomoca opiekunow.
e Porzadkowanie:
o Naczynia i sztucce sg zbierane i przekazywane do zmywalni naczyn.

o Stoly i krzesetka sg czyszczone i dezynfekowane.

8. Zasady higieny i bezpieczenstwa
e Personel:

o Pracownicy zaangazowani w przygotowanie i podawanie positkow posiadaja aktualne
badania sanitarno-epidemiologiczne.

o Nosza czysta odziez ochronna.
e Pomieszczenia:

o Rozdzielnia positkdw i jadalnia sa utrzymywane w czystosci zgodnie z zasadami
HACCP.

¢ Kontrola jakoSci:

o Regularnie przeprowadzane sa kontrole wewnetrzne dotyczace jakosci zywienia
i higieny.

9. Komunikacja z rodzicami
e Informowanie o jadlospisie:
o Jadlospis tygodniowy jest udostgpniany rodzicom.

e Zglaszanie uwag i potrzeb:
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o Rodzice moga zglasza¢ uwagi dotyczace zywienia dziecka do kierownika lub
wyznaczonego pracownika.

o Informacje o alergiach i dietach:

o Rodzice sa zobowiagzani do informowania o wszelkich zmianach w diecie dziecka.

10. Odpowiedzialnosé
e Kierownik jednostki:
o Nadzoruje organizacj¢ zywienia w placowce.
o Zapewnia odpowiednie warunki higieniczne i sanitarne
¢ Opiekunowie:
o Nadzoruja dzieci podczas positkow.

o Dostosowuja pomoc do indywidualnych potrzeb dzieci.

11. Postanowienia koncowe
o Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie placowki.
e  Wejscie w zZycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882

Zasady zywienia zdrowych niemowlat. Zalecenia Polskiego Towarzystwa Gastroenterologii,
Hepatologii i Zywienia Dzieci, Standardy Medyczne/Pediatria. 2021

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych jakie musi spelia¢ lokal, w ktorym ma by¢ prowadzony zZlobek lub klub
dzieciecy (Dz.U. 2014 poz. 925).
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Procedura organizacji artystycznej ekspresji dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dzieciom uczeszczajacym do placéwki mozliwo$ci
swobodnej 1 wszechstronnej ekspresji artystycznej. Procedura ma na celu ujednolicenie dziatan
personelu w zakresie organizacji zaj¢¢ artystycznych, wspieranie rozwoju kreatywnosci, zdolnosci
manualnych oraz wyobrazni dzieci, z uwzglgednieniem ich bezpieczenstwa i indywidualnych potrzeb.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdéw placowki zaangazowanych w planowanie, przygotowanie
i prowadzenie zaje¢ artystycznych z dzie¢mi w wieku ztobkowym.

3. Definicje

Ekspresja artystyczna — wszelkie formy tworczej aktywnosci dzieci, w tym malowanie,
rysowanie, lepienie, $§piew, taniec, teatrzyk, zabawy muzyczne itp.

Zajecia artystyczne — zorganizowane lub spontaniczne dzialania prowadzone przez personel,
majace na celu rozwijanie zdolnosci tworczych i ekspresji dzieci.

4. Zasady ogolne

Indywidualne podej$cie: Uwzglednianie indywidualnych predyspozycji, zainteresowan
i mozliwos$ci kazdego dziecka.

Bezpieczenstwo: Zapewnienie bezpiecznych warunkow podczas wszystkich dziatan
artystycznych.

Swoboda tworcza: Zache¢canie dzieci do samodzielno$ci i wyrazania wlasnych pomystow bez
narzucania gotowych wzorcow.

Wspieranie rozwoju: Wykorzystywanie zaje¢ artystycznych do stymulowania rozwoju
emocjonalnego, spolecznego, poznawczego i fizycznego dzieci.

Poszanowanie prac dzieci: Szacunek dla tworczosci dzieci, unikanie oceniania i krytyki,
promowanie pozytywnego feedbacku.

5. Procedura

5.1. Planowanie zaje¢ artystycznych

Harmonogram:

o Zajgcia artystyczne sa planowane regularnie, z uwzglednieniem codziennego
harmonogramu dnia.

o Tematyka zaje¢ moze by¢ zwigzana z aktualnymi wydarzeniami, porami roku, $wigtami
lub zainteresowaniami dzieci.
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o Cele edukacyjne:
o Ustalanie celow zajg¢ zgodnych z programem wychowawczo-edukacyjnym .
o Dostosowanie poziomu trudnosci do wieku i mozliwosci dzieci.
5.2. Przygotowanie materialow i przestrzeni
e Materialy plastyczne:

o Zapewnienie réznorodnych i bezpiecznych materiatow (np. farby, kredki, plastelina,
papier, naturalne materiaty).

o Uzywanie materialéw atestowanych, nietoksycznych i odpowiednich dla dzieci
w wieku ztobkowym.

o Przestrzen:
o Przygotowanie miejsca do pracy tworczej — stoliki, krzesetka, maty podtogowe.
o Ochrona powierzchni (np. folia, ceraty) przed zabrudzeniem.
o SrodKi bezpieczenstwa:
o Dostepnos¢ srodkow czystosci, chusteczek, fartuszkéw ochronnych.
o Zapewnienie odpowiedniego oswietlenia i wentylacji.
5.3. Prowadzenie zaje¢ artystycznych
e  Wprowadzenie:
o Krotkie przedstawienie tematu zaje¢ w sposob zrozumiaty dla dzieci.
o Zachgcanie do aktywnego udziatu bez przymusu.
e Proces tworczy:
o Obserwacja i wsparcie dzieci podczas pracy.
o Zadawanie pytan pobudzajacych wyobraznig¢ i kreatywnos¢.
o Unikanie narzucania gotowych rozwigzan.
e Zakonczenie zaje¢:
o Podsumowanie i pochwata wysitkow dzieci.
o Wspolne sprzatanie stanowisk pracy jako element nauki odpowiedzialnosci.
5.4. Bezpieczenstwo podczas zajeé
e Nadzér:
o Stata obecno$¢ i uwaga personelu podczas zajec.
o Szybka reakcja na ewentualne zagrozenia (np. wkladanie przedmiotow do ust).
e Uzywanie narzedzi:
o Duzieci korzystaja tylko z bezpiecznych narzedzi .
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o Instruktaz i pomoc w korzystaniu z narzedzi.
o Higiena:
o Zachgcanie do mycia rak przed i po zajgciach.
o Dbalosé¢ o czysto$¢ miejsca pracy i materiatow.
5.5. Wspieranie indywidualnej ekspresji
e Zachecanie do samodzielnosci:
o Pozwolenie dzieciom na wybor materiatéw i technik.
o Wspieranie wlasnych pomystow i inicjatyw.
e Pozytywne wzmocnienie:
o Pochwaty dla kazdego dziecka.
o Unikanie porownywania prac dzieci migdzy soba.
¢ Dostosowanie do potrzeb:

o Dla dzieci z trudnosciami lub specjalnymi potrzebami — indywidualne wsparcie
i dostosowanie zajec.

5.6. Dokumentacja i prezentacja prac dzieci
e Przechowywanie prac:
o Zabezpieczanie prac dzieci w sposob chroniacy je przed zniszczeniem.
o  Wystawy i ekspozycje:
o Organizowanie wystaw prac w salach, korytarzach lub na tablicach.

o Prezentowanie prac rodzicom podczas spotkan lub uroczystosci.

6. Odpowiedzialno$¢

e Personel jednostki:
o Odpowiada za planowanie i prowadzenie zaj¢é artystycznych zgodnie z procedurs.
o Dba o bezpieczenstwo i komfort dzieci podczas zajec.
o Wspiera indywidualny rozwdj kazdego dziecka.

e Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Zapewnia odpowiednie warunki i zasoby do prowadzenia zaj¢c.

o Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie metodyki zaje¢ artystycznych.
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7. Postanowienia koncowe

¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepnos¢ procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie placowki.
o  Wejscie w zZycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika placowki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 18
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Procedura organizacji kontaktu dzieci z naturg

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie dzieciom uczeszczajacym do placowki regularnego
1 bezpiecznego kontaktu z naturg. Procedura ma na celu ujednolicenie dziatan personelu w zakresie
planowania i organizacji aktywno$ci na §wiezym powietrzu, wycieczek oraz innych form interakcji
z przyroda, wspierajac wszechstronny rozwdj dzieci.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw klubu zaangazowanych w planowanie, przygotowanie
i realizacj¢ zaje¢ zwigzanych z kontaktem dzieci z natura, zar6wno na terenie klubu(ogrod, plac zabaw),
jak i poza nim (parki, lasy, ogrody botaniczne itp.).

3. Definicje

¢ Kontakt z naturg — wszelkie formy aktywnosci, w ktorych dzieci maja bezposredni kontakt
z elementami przyrody, takimi jak rosliny, zwierzeta, woda, ziemia czy powietrze.

e Aktywnosci na §wiezym powietrzu — zorganizowane lub spontaniczne dzialania prowadzone
na zewnatrz budynku klubu, majace na celu eksploracje sSrodowiska naturalnego i promowanie
zdrowego stylu zycia.

4. Cele organizacji kontaktu z natura
¢ Rozwdj fizyczny: Wspieranie motoryki duzej i malej poprzez zabawy na Swiezym powietrzu.

e Rozwoj poznawczy: Stymulowanie ciekawosci $wiata, obserwacji przyrody i poznawanie
zjawisk naturalnych.

e Rozwoj emocjonalny i spoleczny: Budowanie relacji z rowiesnikami, rozwijanie empatii
i odpowiedzialno$ci wobec §rodowiska.

e Promowanie zdrowia: Wzmacnianie odpornosci, promowanie aktywnosci fizycznej
i zdrowego stylu zycia.

5. Procedura
5.1. Planowanie aktywnoS$ci na §wiezym powietrzu
e Harmonogram:

o Aktywnosci na $wiezym powietrzu sg planowane codziennie, z uwzglednieniem
warunkow pogodowych.

o Wycieczki i specjalne wydarzenia sa planowane z wyprzedzeniem i komunikowane
rodzicom.

39



e  Wybor miejsc:

o Bezpieczne i dostosowane do wieku dzieci obszary, takie jak ogréd klubu, plac zabaw,
pobliskie parki, ogrody zoologiczne, gospodarstwa agroturystyczne.

o Miejsca powinny by¢ sprawdzone pod katem bezpieczenstwa i dostgpnosci.
e Cele edukacyjne:
o Ustalanie celow zajg¢ zgodnych z programem wychowawczo-edukacyjnym placowki.
o Dostosowanie aktywnos$ci do por roku, np. obserwacja zmian w przyrodzie.
5.2. Przygotowanie do aktywnos$ci na §wieZym powietrzu
e Sprzet i materialy:

o Zapewnienie odpowiedniego ubioru dla dzieci (informowanie rodzicow o potrzebie
dostarczenia odpowiednich ubran, np. kaloszy, kurtek przeciwdeszczowych).

o Przygotowanie materialow edukacyjnych, np. lupy, pojemniki na "skarby" natury.
o Bezpieczenstwo:

o Przed wyjsciem na zewnatrz personel sprawdza warunki pogodowe i dostosowuje plany
W razie potrzeby.

o Opiekunowie majg przy sobie apteczke pierwszej pomocy, telefon komérkowy oraz
liste kontaktow do rodzicow.

e Przygotowanie dzieci:

o Informowanie dzieci o planowanych aktywnos$ciach w sposob dostosowany do ich
wieku.

o Przypomnienie zasad bezpieczenstwa, np. trzymanie si¢ grupy, unikanie
niebezpiecznych miejsc.

5.3. Realizacja aktywnoSci
e Nadzor personelu:

o Zachowanie odpowiedniego stosunku liczby opiekunoéw do liczby dzieci (zgodnie
Z przepisami).

o Stala uwaga i gotowos¢ do reagowania na potrzeby dzieci.
e Interakcja z natura:

o Zachgcanie dzieci do bezposredniego kontaktu z przyroda: dotykanie roslin, obserwacja
owadow, zbieranie liSci.

o  Wykorzystanie naturalnych materiatdéw do zabaw i zaje¢ plastycznych.
¢ Edukacja ekologiczna:
o Wprowadzanie prostych poje¢ zwigzanych z ochrong srodowiska, np. segregacja

$mieci, szacunek dla zwierzat i ro$lin.
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5.4. Po zakonczeniu aktywnos$ci
e Podsumowanie:
o Krotkie omowienie z dzie¢mi, co widzialy i czego si¢ nauczyly.
o Zachgcanie do dzielenia si¢ wrazeniami.
e Higiena:
o Doktadne umycie rak po powrocie do placowki.

o Sprawdzenie, czy dzieci nie maja kleszczy lub innych niepozadanych $ladow po
kontakcie z naturg.

e Dokumentacja:

o Notowanie obserwacji dotyczacych zainteresowan dzieci, ich reakcji, ewentualnych
problemow.

o Przygotowanie materialow dla rodzicow (zdjecia, opisy), jesli wyrazili zgodeg.

6. Bezpieczenstwo i higiena
e Ubezpieczenie:

o Upewnienie si¢, ze dzieci sa ubezpieczone na czas wycieczek i aktywnosci poza
terenem placowki.

o Zgody rodzicow:
o Pisemne zgody rodzicow na udziat dzieci w wycieczkach i specjalnych aktywnosciach.
e Szkolenie personelu:

o Pracownicy powinni by¢ przeszkoleni w zakresie pierwszej pomocy i zasad
bezpieczenstwa podczas aktywnos$ci na §wiezym powietrzu.

e Higiena:

o Zapewnienie dostepu do $rodkéw higienicznych, np. chusteczek nawilzanych, zelu
antybakteryjnego.

7. Komunikacja z rodzicami
¢ Informowanie o planach:

o Rodzice sg informowani z wyprzedzeniem o planowanych wycieczkach i specjalnych
aktywnosciach.

e Ubidr i wyposazenie:
o Przekazywanie informacji o potrzebie odpowiedniego ubioru i wyposazenia dzieci.

¢ Feedback:
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o Zachgcanie rodzicéw do dzielenia si¢ uwagami i sugestiami dotyczacymi aktywnosci
na §wiezym powietrzu.

8. Odpowiedzialno$¢

e Personel jednostki:
o Odpowiada za planowanie, przygotowanie i bezpieczne przeprowadzenie aktywnosci.
o Dba o indywidualne potrzeby i bezpieczenstwo kazdego dziecka.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Zapewnia odpowiednie zasoby i warunki do organizacji kontaktu dzieci z natura.

¢ Rodzice/opiekunowie prawni:
o Dostarczaja niezbedne zgody i informacje o dziecku (np. alergie).

o Zaopatruja dzieci w odpowiedni ubior i wyposazenie.

9. Postanowienia koncowe
¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zalezno$ci
od potrzeb placoéwki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostgpna dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie placowki.
e Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura organizacji aktywnosci edukacyjnej dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci organizacji aktywnosci edukacyjnych dla
dzieci uczeszczajacych do placowki. Procedura ma na celu ujednolicenie dziatan personelu w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji zaje¢ edukacyjnych, wspierajac wszechstronny rozwoj dzieci
w sferach poznawczej, emocjonalnej, spotecznej i fizyczne;j.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikoéw placowki zaangazowanych w planowanie, przygotowanie
i prowadzenie zaje¢¢ edukacyjnych z dzie¢mi w wieku ztobkowym.

3. Definicje

Aktywno$¢ edukacyjna — wszelkie formy zorganizowanych dzialan majacych na celu
wspieranie rozwoju dziecka w réznych obszarach, takich jak jezyk, matematyka, przyroda,
kultura, sztuka, muzyka, ruch.

Plan zaje¢ edukacyjnych — harmonogram i program dziatan edukacyjnych dostosowany do
wieku i potrzeb dzieci.

4. Zasady ogolne

Indywidualne podejs$cie: Uwzglednianie indywidualnych potrzeb, zainteresowan i mozliwosci
kazdego dziecka.

Holistyczny rozwoj: Wspieranie rozwoju we wszystkich sferach — poznawczej, emocjonalnej,
spolecznej i fizycznej.

Bezpieczenstwo: Zapewnienie bezpiecznych warunkéw podczas wszystkich aktywnos$ci
edukacyjnych.

Aktywne uczenie si¢: Stymulowanie samodzielnosci, kreatywno$ci i ciekawosci dzieci poprzez
angazujace metody pracy.

Wspolpraca z rodzicami: Uwzglgdnianie informacji od rodzicow oraz wspolne wspieranie
rozwoju dziecka.

5. Procedura

5.1. Planowanie zaje¢ edukacyjnych

Harmonogram:

o Zajecia edukacyjne sg planowane codziennie, zgodnie z tygodniowym lub miesi¢cznym
planem pracy.
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o Plan zajg¢ uwzglednia roznorodnos¢ tematyczng i metodologiczng.
e Cele edukacyjne:

o Okreslenie konkretnych celow dla kazdej aktywno$ci, zgodnych z programem
wychowawczo-edukacyjnym ztobka.

o Dostosowanie celow do wieku 1 mozliwosci dzieci.
o Tematyka zajeé:

o Zajecia mogg by¢ zwigzane z porami roku, swigtami, wydarzeniami kulturalnymi,
zainteresowaniami dzieci.

o Wykorzystanie r6znorodnych obszardw edukacyjnych: jezykowego, matematycznego,
przyrodniczego, artystycznego, ruchowego.

5.2. Przygotowanie materialow i przestrzeni
e Materialy dydaktyczne:

o Zapewnienie odpowiednich i bezpiecznych materialow edukacyjnych (np. ksiazki, gry,
uktadanki, instrumenty muzyczne).

o Wykorzystanie materialdow naturalnych i codziennego uzytku w celach edukacyjnych.
e Przestrzen edukacyjna:

o Aranzacja sali w sposob sprzyjajacy aktywnosciom edukacyjnym (wydzielone kaciki
tematyczne).

o Dbanie o porzadek i estetyke otoczenia.
o Srodki bezpieczenstwa:

o Sprawdzenie, czy wszystkie materiaty i zabawki sg bezpieczne i dostosowane do wieku
dzieci.

o Zapewnienie odpowiedniej liczby personelu do nadzoru.
5.3. Realizacja zaje¢¢ edukacyjnych
¢ Metody pracy:

o Wykorzystanie roznorodnych metod dydaktycznych: zabawy edukacyjne, zajecia
praktyczne, eksperymenty, opowiadania, §piew, ruch.

o Zachgcanie dzieci do aktywnego udziatu i samodzielnego myslenia.
e Interakcja z dzieémi:

o Utrzymywanie pozytywnej atmosfery podczas zajec.

o Zadawanie pytan otwartych, stuchanie odpowiedzi dzieci, wspieranie ich inicjatywy.
o Dostosowanie tempa:

o Monitorowanie zaangazowania i zm¢czenia dzieci.
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o FElastyczne dostosowanie dlugosci i intensywnosci zajec.
5.4. Monitorowanie i ewaluacja
¢ Obserwacja:
o Systematyczna obserwacja postgpow i zachowan dzieci podczas zajec.
o Notowanie spostrzezen w dzienniku obserwacji.
o Ewaluacja zajeé:
o Analiza skutecznosci zastosowanych metod i osiggnigtych celow.
o Wprowadzanie modyfikacji w planie zaje¢ w oparciu o wyniki ewaluacji.
e Informowanie rodzicow:
o Przekazywanie rodzicom informacji o postepach dziecka.

o Wspolpraca w zakresie wspierania rozwoju dziecka w domu.

6. Bezpieczenstwo i higiena

e Zasady higieny:
o Regularne mycie rak przez dzieci i personel przed i po zajeciach.
o Dezynfekcja uzywanych materiatow i zabawek.

o Bezpieczenstwo fizyczne:
o Zapewnienie bezpiecznych warunkéw podczas aktywnosci ruchowych.
o Szybka reakcja na ewentualne zagrozenia lub wypadki.

e Szkolenie personelu:

o Personel powinien by¢ przeszkolony w zakresie pierwszej pomocy 1 zasad

bezpieczenstwa.

7. Komunikacja z rodzicami
¢ Informowanie o planach:
o Udostepnianie rodzicom planu zaj¢¢ edukacyjnych.
o Zachgcanie do wspotpracy i dzielenia si¢ obserwacjami.
e Zgody i informacje:
o Uzyskanie zgod na udziat dzieci w specjalnych projektach lub wyjsciach edukacyjnych.

o Informowanie o potrzebie dostarczenia okreslonych materialow Iub ubioru.

¢ Feedback:
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o Otwarta komunikacja na temat postgpow 1 ewentualnych trudnos$ci dziecka.

o Wspolne poszukiwanie rozwigzan w przypadku problemow.

8. Odpowiedzialno$¢
e Personel jednostki:

o Odpowiada za planowanie, przygotowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych zgodnie
z procedurg.

o Dba o bezpieczenstwo i komfort dzieci podczas zajec.

o Wspiera indywidualny rozwoj kazdego dziecka.
¢ Kierownik jednostki:

o Nadzoruje realizacje procedury.

o Zapewnia odpowiednie zasoby i warunki do organizacji aktywnos$ci edukacyjnych.

o Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie metodyki edukacji wczesnodziecigcee;.
¢ Rodzice/opiekunowie prawni:

o Wspolpracuja z personelem w zakresie wspierania rozwoju dziecka.

o Dostarczaja niezbedne informacje o dziecku oraz materiaty, jesli jest taka potrzeba.

9. Postanowienia koncowe
¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

¢ Dostepno$¢ procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie placowki.
e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Zbior praw i obowiazkow rodzicow dzieci oraz placowki

I. Prawa Rodzicow
1. Prawo do informacji

o Otrzymywanie regularnych informacji o postepach, zachowaniu i samopoczuciu
dziecka.

o Dostep do planéw dydaktycznych, programéw wychowawczych oraz harmonograméw
zajec.

o Informowanie o wszelkich wydarzeniach, wycieczkach 1 uroczystosciach
organizowanych przez placowke.

2. Prawo do wspoldecydowania
o Udziat w tworzeniu indywidualnych planéw opiekunczo-wychowawczych dla dziecka.

o Wyrazanie opinii i sugestii dotyczacych funkcjonowania placowki i metod pracy
z dzieé¢mi.

o Wspoludzial w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych.

3. Prawo do bezpieczenstwa
o Gwarancja, ze dziecko przebywa w bezpiecznym i higienicznym $rodowisku.
o Zapewnienie ochrony danych osobowych i wizerunku dziecka.

o Informowanie o wszelkich incydentach lub sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu
dziecka.

4. Prawo do poszanowania
o Traktowanie z szacunkiem i zrozumieniem przez personel placowki.
o Poszanowanie prywatnosci i decyzji rodzicéw dotyczacych wychowania dziecka.
o Uwzglednianie indywidualnych potrzeb i wartosci rodzinnych.

5. Prawo do udzialu w zyciu placéwki

o Uczestnictwo w spotkaniach, warsztatach i zebraniach organizowanych przez
placowke.

o Mozliwos$¢ angazowania si¢ w organizacj¢ wydarzen i uroczystosci.

o Dostep do dokumentdéw dotyczacych funkcjonowania jednostki (statut, regulaminy).

I1. Obowigzki Rodzicow
1. Obowigzek przestrzegania regulaminu placowki

o Zapoznanie si¢ i stosowanie do zasad obowigzujacych w placowce.
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o Terminowe uiszczanie optat za pobyt dziecka w placoéwce.
2. Obowigzek wspélpracy z personelem
o Regularne komunikowanie si¢ z opiekunami w sprawach dotyczacych dziecka.
o Informowanie o istotnych zmianach w zyciu dziecka (zdrowotnych, emocjonalnych).
o Uczestnictwo w zebraniach i spotkaniach zorganizowanych przez placowke.
3. Obowigzek dbalosci o zdrowie dziecka
o Przyprowadzanie tylko zdrowego dziecka.
o Informowanie o alergiach, chorobach przewlektych i specjalnych potrzebach dziecka.
o Dostarczanie niezbednych zaswiadczen lekarskich w razie potrzeby.
4. Obowigzek punktualno$ci
o Przestrzeganie ustalonych godzin przyprowadzania i odbierania dziecka.
o Informowanie o ewentualnych spdznieniach lub zmianach w harmonogramie.
5. Obowiazek zapewnienia odpowiedniego wyposazenia

o Dostarczanie dziecku niezbednych rzeczy osobistych (ubrania na zmiang, pieluchy,
przytulanki).

o Dbanie o to, aby rzeczy dziecka byty podpisane i kompletne.

II1. Prawa placowki
1. Prawo do wspoélpracy z rodzicami
o Oczekiwanie aktywnego zaangazowania rodzicOw w proces wychowawczy.
o Uzyskiwanie niezb¢dnych informacji o dziecku dla zapewnienia odpowiedniej opieki.
2. Prawo do podejmowania decyzji wychowawczych

o Stosowanie sprawdzonych metod opiekunczo-wychowawczych zgodnie z programem
placowki.

o Wprowadzanie dzialan majacych na celu dobro i rozwd;j dziecka.
3. Prawo do bezpieczenstwa

o Egzekwowanie zasad regulaminu w celu zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim
dzieciom.

o Odmowa przyjecia do placowki dziecka chorego lub stwarzajacego zagrozenie dla
innych.

4. Prawo do ochrony wizerunku

o Wykorzystywanie wizerunku dziecka tylko za zgoda rodzicéw, w celach promocyjnych
lub dokumentacyjnych.
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o Ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5. Prawo do egzekwowania oplat

o Wymaganie terminowego regulowania naleznosci za uslugi $wiadczone przez
placowke.

o Podejmowanie dziatan w przypadku zaleglosci finansowych.

IV. Obowiazki placowki

1. Obowiazek zapewnienia opieki i bezpieczenstwa
o Zapewnienie profesjonalnej opieki nad dzie¢mi przez wykwalifikowany personel.
o Stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu.

2. Obowigzek realizacji programu wychowawczo-edukacyjnego
o Prowadzenie zaje¢ wspierajacych wszechstronny rozwoj dziecka.
o Dostosowanie metod pracy do wieku i indywidualnych potrzeb dzieci.

3. Obowigzek komunikacji z rodzicami
o Regularne informowanie o postepach, zachowaniu i ewentualnych problemach dziecka.
o Organizowanie spotkan, konsultacji i warsztatow dla rodzicow.

4. Obowigzek poszanowania praw dziecka
o Traktowanie kazdego dziecka z szacunkiem i uwzglednianie jego indywidualnosci.
o Przestrzeganie zasad wynikajacych z Konwencji o Prawach Dziecka.

5. Obowiazek prowadzenia dokumentacji

o Prowadzenie pelnej i rzetelnej dokumentacji dotyczacej funkcjonowania placowki oraz
indywidualnych kart dziecka.

o Ochrona danych osobowych zgodnie z RODO.

V. Postanowienia Koncowe
1. Rozstrzyganie sporow

o Wszelkie spory i nieporozumienia miedzy rodzicami a ztobkiem powinny byé
rozwigzywane w drodze dialogu i wzajemnego zrozumienia.

o W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ odwolania si¢ do organu prowadzacego placowke
lub instytucji nadzorujace;.

2. Zmiany w zbiorze praw i obowiazkow

o Jednostka zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym dokumencie.
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o Wszelkie zmiany bgdg komunikowane rodzicom z odpowiednim wyprzedzeniem.
3. Akceptacja warunkéw
o Rodzice zapisujac dziecko do placowki akceptuja niniejszy zbidr praw i obowigzkow.

o Dokument jest dostepny w siedzibie placowki oraz na jego stronie internetowe;.

Data obowiazywania:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura zbierania przez personel informacji dotyczacych

istotnych potrzeb, preferencji, nawykow i umiejetnosci dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie systematycznego i skutecznego zbierania informacji
o istotnych potrzebach, preferencjach, nawykach i umiejetnosciach dzieci uczgszczajacych do placowki.
Pozyskane informacje umozliwig indywidualizacj¢ opieki, wsparcie rozwoju kazdego dziecka oraz
budowanie pozytywnych relacji z dzie¢mi i ich rodzinami.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikoéw placowki zaangazowanych w opieke nad dzieé¢mi,
w szczeg6lnosci opiekundw, pedagogéw oraz personelu administracyjnego odpowiedzialnego za
dokumentacjeg.

3. Definicje

Informacje o dziecku — dane dotyczace potrzeb fizycznych, emocjonalnych, spotecznych,
preferencji, nawykow zywieniowych, snu, zabawy oraz umiej¢tnosci i zainteresowan dziecka.

Rodzice/opiekunowie prawni — osoby sprawujace opieke prawng nad dzieckiem,
odpowiedzialne za jego wychowanie i rozwdj.

4. Zasady ogdlne

Poufnosé: Wszystkie informacje zebrane o dzieciach sa poufne i chronione zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych (RODO).

Dobrowolnosé: Rodzice/opiekunowie prawni sa zachgcani do dzielenia si¢ informacjami,
jednak majg prawo odmowic¢ udzielenia okreslonych danych.

Poszanowanie: Informacje sg zbierane z poszanowaniem godnosci i prywatnos$ci dziecka oraz
jego rodziny.

Wspélpraca: Proces zbierania informacji opiera si¢ na wspolpracy miedzy personelem
a rodzicami/opiekunami prawnymi.

5. Procedura zbierania informacji

5.1. Etap przed przyjeciem dziecka do placowki

Ankieta wstepna dla rodzicéw

o Cel: Pozyskanie podstawowych informacji o dziecku przed rozpoczeciem uczgszczania
do placowki.

o Zawarto$¢ ankiety:
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» Dane osobowe dziecka (imig, nazwisko, data urodzenia).
» Informacje o stanie zdrowia (alergie, choroby przewlekle, szczepienia).
» Nawyki zywieniowe (preferencje, nietolerancje pokarmowe).
» Nawyki zwigzane ze snem (godziny snu, rytualy przed snem).
»  Ulubione zabawy i zainteresowania.
» Informacje o rodzinie (sktad rodziny, jezyk uzywany w domu).
o Procedura:
» Ankieta jest wreczana rodzicom podczas zapisu dziecka lub dostgpna online.

» Rodzice wypelniajg ankiete i zwracaja ja do placéwki przed pierwszym dniem
dziecka w placowce.

5.2. Pierwsze dni w placéwce
¢ Rozmowy indywidualne z rodzicami

o Cel: Uzupehienie informacji z ankiety, omowienie ewentualnych watpliwosci,
ustalenie indywidualnych potrzeb dziecka.

o Procedura:
»  Opiekunowie umawiajg si¢ na krotkie spotkanie z rodzicami.
» Podczas rozmowy omawiane sa kwestie wazne dla adaptacji dziecka.
e Obserwacja dziecka
o Cel: Poznanie zachowan, reakcji i umiejetnosci dziecka w nowym Srodowisku.
o Procedura:
»  Opiekunowie prowadzg obserwacje podczas codziennych aktywnosci.
» Notatki z obserwacji sg zapisywane w indywidualnej karcie dziecka.
5.3. Biezgce zbieranie informacji
e Codzienna komunikacja z rodzicami

o Cel: Aktualizacja informacji o dziecku, wymiana spostrzezen mig¢dzy personelem
a rodzicami.

o Procedura:
»  Krotkie rozmowy podczas przyprowadzania i odbierania dziecka.
» Ustalenie preferowanego kanalu komunikacji (np. e-mail, telefon).
e Okresowe spotkania i konsultacje

o Cel: Omoéwienie postepoéw dziecka, ewentualnych trudnosci i planowanie dalszych
dziatan.

52



o Procedura:
» Organizowanie spotkan z rodzicami co najmniej raz w roku.

» Przygotowanie si¢ do spotkania poprzez analiz¢ zgromadzonych informacji
i obserwacji.

o Kwestionariusze i ankiety uzupelniajace
o Cel: Glgbsze zrozumienie konkretnych aspektow rozwoju i potrzeb dziecka.
o Procedura:

» W razie potrzeby przekazywanie rodzicom dodatkowych ankiet
(np. dotyczacych preferencji zywieniowych, reakcji na stres).

» Analiza odpowiedzi i wiaczanie ich do indywidualnego planu opieki.
5.4. Dokumentacja i przechowywanie informacji
¢ Indywidualna karta dziecka

o Zawarto$¢:
» Dane osobowe i kontaktowe.
» Informacje zdrowotne.
=  Opis potrzeb, preferencji, nawykow i umiejgtnosci.
» Notatki z obserwacji i spotkan z rodzicami.

o Przechowywanie:

» Karty sg przechowywane w zamknietym miejscu, dostgpnym tylko dla
upowaznionego personelu.

o FElektroniczne bazy danych
o Zasady:
» Dane sg chronione hastem i zabezpieczone przed nieautoryzowanym dostepem.

»  Zgodnos¢ z przepisami RODO.

6. Wykorzystanie zebranych informacji
o Indywidualizacja opieki
o Dostosowanie metod pracy do potrzeb i mozliwosci kazdego dziecka.
o Planowanie zaj¢¢ uwzgledniajacych zainteresowania i umiejg¢tnosci dzieci.
e  Wsparcie w rozwoju
o Identyfikacja obszarow wymagajacych dodatkowej uwagi.

o Wspolpraca z specjalistami (np. logopeda, psycholog) w razie potrzeby.
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e Budowanie relacji
o Tworzenie pozytywnej atmosfery zaufania miedzy dzieckiem a opiekunami.

o Wzmacnianie poczucia bezpieczenstwa i akceptacji u dziecka.

7. Odpowiedzialno$¢
e Personel jednostki
o Odpowiada za rzetelne zbieranie i wykorzystywanie informacji.
o Przestrzega zasad poufnosci i ochrony danych osobowych.
o Uczestniczy w szkoleniach dotyczacych komunikacji z rodzicami i obserwacji dzieci.
e Kierownik jednostki
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Zapewnia odpowiednie warunki i narzgdzia do zbierania informacji.
o Odpowiada za zgodno$¢ dziatan z przepisami prawa.
¢ Rodzice/opiekunowie prawni
o Udzielaja rzetelnych informacji o dziecku.
o Wspolpracuja z personelem w celu zapewnienia optymalnej opieki.

o Informuja o zmianach w potrzebach i sytuacji dziecka.

8. Ochrona danych osobowych
e Zasady ochrony danych
o Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z RODO.
o Dostep do danych maja tylko upowaznieni pracownicy.
o Dane nie sg udostgpniane osobom trzecim bez zgody rodzicow.
e Procedury bezpieczenstwa
o Regularne aktualizacje zabezpieczen systemow elektronicznych.

o Szkolenia personelu w zakresie ochrony danych.

9. Postanowienia koncowe
¢ Ewaluacja procedury

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢é modyfikowana w zaleznosci
od potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.
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e Dostepnosé procedury
o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie zlobka.
o Wejscie w zZycie

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 188)
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Procedura biezacej komunikacji z rodzicami

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie efektywnych i spojnych zasad biezacej komunikacji
migdzy personelem placowki a rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci. Procedura ma na celu
zapewnienie regularnej wymiany informacji dotyczacych rozwoju, samopoczucia i postgpow dzieci,
a takze umozliwienie rodzicom aktywnego udzialu w zyciu placowki.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow placowki zaangazowanych w opieke nad dzie¢mi oraz
rodzicow/opiekunoéw prawnych dzieci.

3. Definicje

Rodzice/opiekunowie prawni — osoby sprawujace opieke prawng nad dzieckiem,
odpowiedzialne za jego wychowanie i rozwdj.

Personel jednostki — wszyscy pracownicy placowki, w tym opiekunowie, pedagodzy, dyrekcja
oraz personel administracyjny.

Kanaly komunikacji — metody i narzedzia wykorzystywane do wymiany informacji migedzy
personelem a rodzicami, takie jak rozmowy bezposrednie, telefon, e-mail, aplikacje mobilne.

4. Zasady ogdlne

Regularnosé: Komunikacja z rodzicami powinna odbywac si¢ regularnie, w sposob planowany
1 systematyczny.

Otwarto$¢ i transparentnos$¢: Informacje przekazywane rodzicom powinny byc¢ jasne, rzetelne
i dostepne.

Dwustronno$é: Komunikacja powinna umozliwiaé¢ zaréwno przekazywanie informacji przez
personel, jak i otrzymywanie informacji od rodzicow.

Szacunek i empatia: Wszystkie formy komunikacji powinny odbywac si¢ z poszanowaniem
godnosci i uczué obu stron.

Poufnosé: Informacje dotyczace dziecka i rodziny sg poufne i chronione zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

5. Formy komunikacji

L.

Rozmowy bezpos$rednie
o Podczas przyprowadzania i odbierania dziecka.

o Indywidualne spotkania na zyczenie rodzica lub personelu.
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2. Kontakt telefoniczny
o Informacje pilne lub wymagajace natychmiastowej reakcji.
o Ustalanie terminow spotkan.
3. Komunikacja elektroniczna
o  E-mail.
o Aplikacje mobilne dedykowane dla placowek edukacyjnych.
o Dziennik elektroniczny (jesli jest stosowany).
4. Tablice informacyjne
o Ogloszenia i komunikaty dotyczace calej placowki lub grupy.
5. Spotkania grupowe
o Zebrania rodzicow.
o Warsztaty i prelekcje tematyczne.
6. Materialy pisemne
o Biuletyny, newslettery.

o Informacje wysylane poczta tradycyjna (w wyjatkowych sytuacjach).

6. Szczegoly dotyczgce poszczegolnych form komunikacji
6.1. Rozmowy bezpos$rednie
e Przyprowadzanie i odbieranie dziecka
o Krotkie informacje o samopoczuciu, zachowaniu i wydarzeniach dnia.
o Unikanie dtugich rozméw w obecnos$ci innych rodzicéw i dzieci.
e Indywidualne spotkania
o Ustalane z wyprzedzeniem, w dogodnym dla obu stron terminie.
o Mozliwos¢ omowienia bardziej szczegdtowych kwestii dotyczacych dziecka.
6.2. Kontakt telefoniczny
o Zasady

o Wykorzystywany w sytuacjach wymagajacych pilnego kontaktu (np. nagte pogorszenie
stanu zdrowia dziecka).

o Telefonowanie w godzinach pracy placowki, chyba ze sytuacja wymaga innego
postgpowania.

6.3. Komunikacja elektroniczna

e E-mail
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o Przekazywanie informacji ogélnych, harmonograméw, przypomnien.
o Odpowiedzi na e-maile w ciggu 24-48 godzin w dni robocze.
o Aplikacje mobilne/Dziennik elektroniczny
o Biezace informacje o aktywnosciach dzieci, zdjecia, ogloszenia.
o Mozliwos¢ bezposredniej komunikacji z opiekunami.
6.4. Tablice informacyjne
o Lokalizacja
o Umieszczone w widocznym miejscu przy wejsciu do placowki lub w szatni.
o Zawarto$¢
o Informacje o planowanych wydarzeniach, menu, zmianach organizacyjnych.
6.5. Spotkania grupowe
e Zebrania rodzicow
o Organizowane co najmniej raz w roku.
o Omawianie spraw ogolnych dotyczacych grupy lub placowki.
e  Warsztaty i prelekcje

o Tematyka zwiazana z rozwojem dzieci, wychowaniem, zdrowiem.

7. Odpowiedzialno$¢
e Personel placéwki
o Odpowiada za inicjowanie i utrzymanie efektywnej komunikacji z rodzicami.
o Przestrzega zasad poufnosci i etyki zawodowe;.
o Udziela odpowiedzi na pytania rodzicoOw w terminie.
¢ Kierownik jednostki
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Rozwigzuje ewentualne konflikty i nieporozumienia.
o Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie komunikacji interpersonalne;.
¢ Rodzice/opieckunowie prawni
o Aktywnie uczestniczg w komunikacji z personelem.
o Informuja o istotnych kwestiach dotyczacych dziecka.

o Przestrzegaja ustalonych zasad komunikacji.
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8. Ochrona danych osobowych
e Zasady ochrony danych
o Dane osobowe i informacje o dzieciach sg chronione zgodnie z RODO.
o Komunikacja elektroniczna odbywa si¢ za pomoca zabezpieczonych kanatow.
o Zdjgcia i materialy z wizerunkiem dziecka sg udostepniane tylko za zgoda rodzicow.
e Poufnosé
o Personel nie udostepnia informacji o dziecku osobom nieuprawnionym.

o Rozmowy dotyczace dziecka prowadzone sa w sposob zapewniajacy prywatnose.

9. Postanowienia koncowe

o Ewaluacja procedury

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz sugestii rodzicow.

e Dostepno$é procedury

o Procedura jest dostepna dla personelu oraz rodzicow w siedzibie i na stronie
internetowej placowki.

e  Wejscie w zycie

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika placowki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882)
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Procedura zglaszania i rozpatrywania uwag, wnioskow i
skarg rodzicow

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie transparentnych i efektywnych zasad zglaszania oraz
rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg rodzicow/opiekunéw prawnych dotyczacych funkcjonowania
placowki, jakosci opieki nad dzie¢mi oraz innych aspektéw zwigzanych z dziatalno$cig jednostki.
Procedura ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci ustug, zadowolenia rodzicow oraz ciaglego
doskonalenia pracy placowki.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow placowki oraz rodzicow/opiekunéw dzieci. Obejmuje
proces zglaszania, przyjmowania, rozpatrywania i udzielania odpowiedzi na uwagi, wnioski i skargi.

3. Definicje

Uwagi — spostrzezenia lub komentarze dotyczace funkcjonowania placowki, majace na celu
zwrécenie uwagi na okreslone aspekty dziatalnosci.

Whioski — propozycje zmian lub ulepszen w funkcjonowaniu placowki, zglaszane przez
rodzicéw/opiekundéw prawnych.

Skargi — wyrazone niezadowolenie lub zastrzezenia dotyczace dziatania placowki,
pracownikow lub $swiadczonych ustug.

4. Zasady ogolne

Otwartos¢: Placowka jest otwarta na wszelkie uwagi, wnioski i skargi rodzicow, traktujac je
jako zrddto informacji do doskonalenia swojej pracy.

Poufnosé: Wszystkie zgloszenia sg traktowane jako poufne, a dane osobowe sa chronione
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Bezstronno$¢: Rozpatrywanie zgloszen odbywa si¢ w sposob obiektywny i bezstronny.

Terminowos¢: Placowka zobowigzuje si¢ do terminowego rozpatrywania zgtoszen i udzielania
odpowiedzi.

Szacunek: Wszelkie komunikacje odbywajg si¢ z poszanowaniem godnosci i uczu¢ obu stron.

5. Procedura zglaszania uwag, wnioskéw i skarg

5.1. Formy zglaszania

Rodzice/opiekunowie prawni mogg zgtasza¢ uwagi, wnioski i skargi w nastgpujacy sposob:
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1. Ustnie:
o Bezposrednio do wychowawcy/opiekuna grupy.
o Podczas indywidualnej rozmowy z kierownikiem jednostki.
2. Pisemnie:
o Poprzez wypetnienie formularza zgloszeniowego.
o Listownie na adres placowki.
o Zaposrednictwem poczty elektronicznej na oficjalny adres e-mail placowki.
3. Elektronicznie:
o Poprzez dedykowang platforme komunikacyjna lub aplikacje, jesli jest dostgpna.
5.2. Tre$¢ zgloszenia
Zgloszenie powinno zawierac:
e Imig i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego.
e Dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail).
e Imic i nazwisko dziecka.
e Doktadny opis uwagi, wniosku lub skargi.
e Datg zdarzenia (jesli dotyczy).

e Ewentualne oczekiwania co do sposobu rozwigzania problemu.

6. Procedura rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg
6.1. Przyjecie zgloszenia

e Osoba przyjmujaca zgloszenie (wychowawca, kierownik, pracownik administracyjny)
potwierdza jego otrzymanie.

e W przypadku zgloszen ustnych, na zyczenie rodzica/opiekuna prawnego, sporzadzany jest
protokot z rozmowy, ktory jest podpisywany przez obie strony.

6.2. Rejestracja zgloszenia

e  Wszystkie zgloszenia sg rejestrowane w Rejestrze uwag, wnioskéw i skarg, zawierajacym
numer zgloszenia, date¢ otrzymania, dane zgtaszajacego oraz krotki opis sprawy.

6.3. Analiza zgloszenia

e Kierownik lub wyznaczona osoba analizuje zgloszenie, zbierajac niezbedne informacje
1 wyjasnienia od zaangazowanych osob.

e W razie potrzeby przeprowadzane sg dodatkowe konsultacje Iub spotkania.
6.4. Termin rozpatrywania
o Uwagi i wnioski: Rozpatrywane w terminie do 14 dni roboczych od daty otrzymania.
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e Skargi: Rozpatrywane w terminie do 30 dni roboczych od daty otrzymania.

e W uzasadnionych przypadkach termin moze zosta¢ przedtuzony, o czym zglaszajacy zostanie
poinformowany.

6.5. Udzielenie odpowiedzi

e Odpowiedz jest udzielana w formie pisemnej, chyba ze zglaszajacy wyrazit zgode na inng forme
komunikacji.

e Odpowiedz zawiera:
o Podsumowanie zgloszenia.
o  Wyniki przeprowadzonej analizy.
o Podjete decyzje lub dziatania.
o Ewentualne propozycje rozwigzania problemu.
6.6. Dzialania po rozpatrzeniu
e  Wdrozenie ustalonych dziatan naprawczych lub usprawnien.
e Monitorowanie efektow podjetych dziatan.

e Aktualizacja procedur lub regulamindw, jesli jest to konieczne.

7. Odwolanie od decyzji

e Jesli rodzic/opiekun prawny nie jest usatysfakcjonowany sposobem rozpatrzenia skargi, ma
prawo do:

o Zlozenia odwotania do organu prowadzacego placowke (np. wlasciciela, zarzadu).

o Skierowania sprawy do wilasciwego organu nadzorujacego (np. Urzedu Miasta,
Kuratorium O$wiaty).

¢ Odwotanie powinno by¢ ztozone w terminie 14 dni od otrzymania odpowiedzi na skarge.

8. Odpowiedzialno$¢

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje proces przyjmowania i rozpatrywania zgloszen.
o Zapewnia terminowe i rzetelne rozpatrywanie spraw.
o Dba o poufnos¢ i ochrone danych osobowych.

e Personel jednostki:
o Przekazuje otrzymane zgltoszenia do kierownika.
o Uczestniczy w procesie wyjasniania sprawy, jesli jest to konieczne.

o Wdraza zalecenia i dzialania wynikajgce z rozpatrzenia zgloszenia.
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¢ Rodzice/opiekunowie prawni:
o Zglaszaja uwagi, wnioski i skargi w sposob zgodny z procedura.
o Wspolpracuja w procesie wyjasniania sprawy.

o Przestrzegaja zasad szacunku i kultury osobistej w komunikacji.

9. Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

e  Wszystkie informacje uzyskane w procesie zgtaszania i rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg
sg traktowane jako poufne.

e Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych
(RODO).

e Dostep do informacji maja tylko osoby bezposrednio zaangazowane w proces rozpatrywania
zgloszenia.

10. Postanowienia koncowe
¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:

o Procedura jest dostgpna dla rodzicow/opiekundéw prawnych w siedzibie oraz na stronie
internetowej placowki.

e Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Lista dzialan personelu wspierajacych autonomie¢ dziecka
podczas czynnosci higienicznych (mycie rak, toaleta, zmiana
pieluchy i inne)

Wspieranie autonomii dziecka podczas czynnosci higienicznych jest kluczowe dla jego rozwoju
samodzielnosci, pewnosci siebie oraz pozytywnego podejscia do dbania o wiasne cialo. Ponizej
przedstawiono dziatania, ktore personel ztobka moze podjaé, aby wspiera¢ dzieci w tym zakresie:

1. Stwarzanie bezpiecznego i dostosowanego Srodowiska

Dostosowanie wysoko$ci umywalek i toalet: Korzystanie z niskich umywalek, naktadek na
sedes oraz stopni, aby dzieci mogly samodzielnie siggac.

Zapewnienie odpowiednich materialéw: Dostarczenie migkkich recznikow, mydta w ptynie
z pompka, tatwych w uzyciu przyboréw higienicznych.

2. Zachecanie do samodzielnos$ci

Pozwolenie na samodzielne wykonywanie czynno$ci: Dawaé¢ dzieciom mozliwosé
samodzielnego mycia rak, twarzy czy proby korzystania z toalety.

Nieprzerywanie i niepopedzanie: Dawa¢ dzieciom wystarczajaco duzo czasu na wykonanie
czynnosci we wlasnym tempie.

Unikanie nadmiernej pomocy: Interweniowac tylko wtedy, gdy jest to konieczne, pozwalajac
dzieciom na probowanie i eksperymentowanie.

3. Instrukcje i wsparcie werbalne

Proste i jasne komunikaty: Uzywac krotkich zdan opisujacych kolejne kroki, np. "Najpierw
zmocz raczki, potem natéz mydio".

Zadawanie pytan zachecajacych do refleksji: "Co teraz robimy po natozeniu mydta?"

Chwalenie wysitkéw: Pozytywne wzmacnianie kazdego przejawu samodzielnosci,
np. "Swietnie sobie poradzite$ z myciem rak!"

4. Demonstrowanie i modelowanie zachowan

Pokazywanie prawidlowych czynno$ci: Demonstrowanie krok po kroku, jak my¢ rece czy
korzystac z toalety.

Wspélne wykonywanie czynnosci: Mycie rak razem z dzieckiem, aby moglo nasladowac
ruchy opiekuna.

5. Umozliwianie wyboru

Dawanie mozliwosci wyboru: "Chcesz uzy¢ mydla o zapachu truskawkowym
czy cytrynowym?"

Szacunek dla decyzji dziecka: Akceptowanie wyborow dziecka w granicach bezpieczenstwa
i higieny.

6. Stworzenie rutyny i przewidywalnos$ci
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e Staly harmonogram: Wprowadzanie regularnych poér na czynnosci higieniczne, aby dzieci
wiedziaty, czego si¢ spodziewac.

e Wizualne planery: Uzywanie obrazkow przedstawiajacych kolejne kroki czynnosci
higienicznych.

7. Wspieranie komunikacji i wyrazania potrzeb

e Zachecanie do sygnalizowania potrzeb: "Jesli potrzebujesz skorzysta¢ z toalety, mozesz mi
powiedzie¢."

o Akceptowanie réznych form komunikacji: Rozpoznawanie sygnalow niewerbalnych
u mtodszych dzieci.

8. Szacunek dla prywatnosci i godnosci

e Zapewnienie intymnosci: Podczas czynnosci higienicznych, zwlaszcza korzystania z toalety
czy zmiany pieluchy, zapewni¢ dziecku prywatno$¢.

e Pytac o zgode: "Czy moge ci pomoc zdjac spodnie?" zamiast automatycznego dziatania.
9. Indywidualizacja podejscia

e Dostosowanie wsparcia do potrzeb dziecka: Rozpoznawanie, ktére dzieci potrzebuja wigcej
pomocy, a ktore sa bardziej samodzielne.

e Uwzglednianie preferencji: Jesli dziecko woli konkretny rgcznik lub ma ulubiong piosenke
podczas mycia rak, warto to uwzglednic.

10. Edukacja przez zabawe

o Zabawy zwiazane z higiena: Spiewanie piosenek o myciu rak, uzywanie zabawek podczas
kapieli.

e Ksiazeczki i opowiadania: Czytanie historyjek o bohaterach uczacych si¢ samodzielno$ci
w czynnosciach higienicznych.

11. Ulatwianie samodzielno$ci poprzez ubior

¢ Ubrania latwe do zdejmowania i zakladania: Spodnie na gumke, buty na rzepy, ktére dziecko
moze obstuzy¢ samo.

e Cwiczenie ubierania i rozbierania: Zachg¢canie do samodzielnego zdejmowania i zaktadania
ubran podczas zmiany pieluchy czy korzystania z toalety.

12. Pozytywne wzmacnianie i motywacja
¢ Nagrody slowne i pochwaly: "Jestem z ciebie dumny!", "Wspaniale sobie radzisz!"

e Naklejki czy znaczki: Mozna wprowadzi¢ system nagrod za samodzielno$é, dostosowany
do wieku dzieci.

13. Wspolpraca z rodzicami

e Konsultacje z rodzicami: Omawianie postgpow dziecka i wspolne ustalanie strategii
wspierajacych autonomig.

e Spojnos¢ w podejsciu: Stosowanie podobnych metod zarowno w ztobku, jak 1 w domu.
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14. Bezpieczne eksperymentowanie

Pozwolenie na nauke przez doSwiadczenie: Akceptowanie, ze dziecko moze si¢ ubrudzi¢ lub
co$ rozla¢ podczas nauki.

Zapewnienie bezpiecznych warunkéw: Usunigcie potencjalnych zagrozen, aby dziecko
moglo swobodnie ¢wiczy¢.

15. Uwazna obserwacja i wsparcie emocjonalne

Rozpoznawanie sygnalow dziecka: Zauwazanie, kiedy dziecko jest gotowe na wicksza
samodzielnos¢ lub potrzebuje wsparcia.

Wspieranie w trudnych momentach: Jesli dziecko jest sfrustrowane, oferowanie wsparcia
i zachgty.
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Procedura samooceny dzialan wspierajacych autonomie
dziecka podczas czynnosci higienicznych w spos6b ustalony
przez jednostke

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad i metod samooceny przez personel placowki
swoich dziatan majacych na celu wspieranie autonomii dzieci podczas czynnosci higienicznych.
Procedura ma na celu ciagle doskonalenie praktyk opiekunczo-wychowawczych, zapewnienie wysokiej
jakosci opieki oraz indywidualnego podejscia do kazdego dziecka.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikoéw placowki zaangazowanych w opieke nad dzieé¢mi,
w szczegdlnosci podczas wykonywania czynno$ci higienicznych takich jak mycie rak, korzystanie
z toalety, zmiana pieluchy oraz inne zwigzane z higieng osobista.

3. Definicje

Samoocena — proces refleksji i oceny wlasnych dziatan przez personel w celu identyfikacji
mocnych stron oraz obszarow wymagajacych poprawy.

Autonomia dziecka — zdolno$¢ dziecka do samodzielnego wykonywania czynnosci oraz
podejmowania decyzji adekwatnie do jego wieku i mozliwosci.

CzynnoS$ci higieniczne — wszelkie dziatania zwigzane z utrzymaniem czystosci i higieny
osobistej dziecka.

4. Zasady ogolne

Systematyczno$¢é: Samoocena powinna by¢ przeprowadzana regularnie, zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

Obiektywizm: Pracownicy powinni podchodzi¢ do samooceny w sposob uczciwy i bezstronny.
Poufnos$é: Wyniki samooceny sa poufne i stuzg wylacznie celom doskonalenia zawodowego.

Wspolpraca: Samoocena moze by¢ wspierana przez feedback od kolegéw oraz kierownika
placowki.

5. Procedura samooceny

5.1. Przygotowanie do samooceny

Zapoznanie si¢ z kryteriami:

o Pracownik powinien doktadnie zapozna¢ si¢ z lista dziatan wspierajacych autonomie
dziecka podczas czynnosci higienicznych
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o Zrozumienie oczekiwan i standardow ustalonych przez ztobek.
¢ Harmonogram samooceny:
o Samoocena jest przeprowadzana co najmniej raz na kwartat.

o Dodatkowe samooceny moga by¢ przeprowadzane w razie potrzeby (np. po szkoleniu,
zmianie procedur).

5.2. Przeprowadzenie samooceny
e Obserwacja wlasnych dzialan:

o W trakcie codziennej pracy pracownik $wiadomie obserwuje swoje interakcje z dzie¢mi
podczas czynnosci higienicznych.

o Zwraca uwage na to, w jaki sposob wspiera autonomig¢ dziecka.
¢  Wypelnienie formularza samooceny:

o Pracownik wypeinia Formularz samooceny, odpowiadajac na pytania i oceniajac
swoje dziatania w odniesieniu do ustalonych kryteriow.

o Odpowiedzi powinny by¢ szczere i oparte na rzeczywistych obserwacjach.
o Refleksja nad wlasnymi praktykami:
o Zastanowienie si¢ nad tym, co dziala dobrze, a co wymaga poprawy.

o Identyfikacja konkretnych sytuacji, w ktorych mozna bylo lepiej wspiera¢ autonomig
dziecka.

5.3. Analiza wynik6w samooceny
¢ Podsumowanie mocnych stron:
o Wskazanie obszarow, w ktorych pracownik czuje si¢ kompetentny i skuteczny.
¢ Identyfikacja obszaréw do rozwoju:
o Wskazanie konkretnych aspektéw wymagajacych poprawy.
o Okreslenie przyczyn ewentualnych trudnosci.
5.4. Planowanie dzialan rozwojowych
o Ustalenie celow:

o Wyznaczenie realistycznych celow majacych na celu poprawe praktyk wspierania
autonomii dziecka.

e Okreslenie strategii:

o Zaplanowanie konkretnych dziatan, np. udziat w szkoleniach, konsultacje z bardziej
doswiadczonymi kolegami, samoksztatcenie.

e Zapisanie planu rozwoju:

o Dokumentacja planu w Indywidualnym Planie Rozwoju
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5.5. Monitorowanie postepow
¢ Regularne przeglady:
o Co miesigc pracownik dokonuje krotkiej refleksji nad postepami w realizacji planu.
o Feedback od przelozonych:
o Mozliwo$¢ omdwienia wynikdw samooceny z dyrektorem lub koordynatorem grupy.

o Uzyskanie konstruktywnej informacji zwrotne;j.

6. Wsparecie ze strony jednostki
e Szkolenia i warsztaty:

o Placéwka organizuje regularne szkolenia dotyczace wspierania autonomii dzieci oraz
innych aspektow opieki i edukacji.

¢ Konsultacje i superwizje:

o Pracownicy maja mozliwo$¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji z dyrektorem
lub specjalistami.

e Materialy edukacyjne:

o Dostep do literatury fachowe;j, artykutdow, poradnikow.

7. Odpowiedzialno$¢
e Personel jednostki:

o Odpowiada za regularne przeprowadzanie samooceny 1 wdrazanie dziatan
rozwojowych.

o Dba o jako$¢ opieki i wspieranie autonomii dzieci.
¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje proces samooceny.
o Zapewnia wsparcie i zasoby niezbedne do rozwoju pracownikow.

o Dba o tworzenie kultury ciagltego doskonalenia.

8. Poufnos¢
e Ochrona danych:

o Wyniki samooceny i plany rozwoju sa poufne i przechowywane w sposob
zabezpieczony.

e Dostep do informacji:

o Dostep do dokumentacji samooceny ma tylko pracownik oraz kierownik jednostki.
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9. Postanowienia koncowe

e Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz sugestii personelu.

¢ Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
o  Wejscie w zZycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki..

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Lista dzialan personelu wspierajacych samodzielnos¢
dziecka podczas positkow

Wspieranie samodzielnosci dzieci podczas positkéw jest kluczowe dla ich rozwoju motorycznego,
emocjonalnego i spotecznego. Ponizej przedstawiono dziatania, ktore personel placowki moze podjac,
aby wspiera¢ dzieci w nabywaniu umiejetnosci samodzielnego jedzenia:

1. Dostosowanie Srodowiska

Odpowiednie meble: Uzywanie stotow i krzesetek dostosowanych do wzrostu dzieci,
umozliwiajacych im wygodne siedzenie i sigganie po jedzenie.

Naczynia i sztuéce dla dzieci: Zapewnienie lekkich, niettukacych si¢ naczyn oraz
ergonomicznych sztu¢cdw dostosowanych do matych raczek.

Podkladki i $liniaki: Uzywanie podktadek antyposlizgowych pod talerze oraz Sliniakow
chronigcych ubrania dzieci.

2. Zachecanie do samodzielnosci

Pozwolenie na samodzielne jedzenie: Dawaé dzieciom mozliwo$¢ samodzielnego jedzenia,
nawet jesli poczatkowo jest to trudne i powoduje batagan.

Nieprzerywanie i niepopedzanie: Dawac dzieciom wystarczajgco duzo czasu na spozycie
positku we wtasnym tempie.

Unikanie nadmiernej pomocy: Interweniowac tylko wtedy, gdy jest to konieczne, pozwalajac
dzieciom na probowanie i eksperymentowanie.

3. Instrukcje i wsparcie werbalne

Proste i jasne komunikaty: Uzywac¢ krotkich zdan opisujgcych kolejne czynnosci, np. "Teraz
nabierz tyzka zupe".

Zadawanie pytan zachecajacych do refleksji: "Jak smakuje ci dzi§ obiad?"

Chwalenie wysitkéw: Pozytywne wzmacnianie kazdego przejawu samodzielnosci,
np. "Swietnie sobie radzisz z jedzeniem widelcem!"

4. Demonstrowanie i modelowanie zachowan

Pokazywanie prawidlowego uzycia sztuécow: Demonstracja sposobu trzymania tyzki czy
widelca.

5. Umozliwianie wyboru

Dawanie mozliwos$ci wyboru: "Czy chcesz zacza¢ od ziemniakow czy warzyw?"

Szacunek dla preferencji dziecka: Akceptowanie, ze dziecko moze mie¢ ulubione potrawy lub
nieche¢ do niektorych smakow.

6. Stworzenie rutyny i przewidywalnos$ci

Stale pory positkow: Utrzymanie regularnych godzin spozywania positkow.

Rytualy przed posilkiem: Zachg¢canie do mycia rak przed jedzeniem, pomaganie w nakrywaniu
do stotu.
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7. Wspieranie komunikacji i wyrazania potrzeb
e Zachecanie do sygnalizowania glodu lub sytosci: "Jesli chcesz doktadke, mozesz poprosic".

e Akceptowanie réznych form komunikacji: Rozpoznawanie gestow czy mimiki u mtodszych
dzieci.

8. Szacunek dla prywatnosci i godnosci
o Unikanie krytyki: Nie komentowanie negatywnie, jesli dziecko si¢ ubrudzi lub co$ rozleje.
¢ Docenianie staran: Podkreslanie wysitku dziecka niezaleznie od efektu.

9. Indywidualizacja podejscia

¢ Dostosowanie wsparcia do potrzeb dziecka: Niektore dzieci mogg potrzebowaé wigcej
pomocy niz inne.

e Uwzglednianie ograniczen: Zwracanie uwagi na ewentualne alergie czy nietolerancje
pokarmowe.

10. Edukacja przez zabawe
e Zabawy zwigzane z jedzeniem: Uzywanie piosenek czy wierszykow podczas positkow.
e Ksiazeczki i opowiadania: Czytanie historyjek o jedzeniu i zdrowym odzywianiu.

11. Wspélpraca z rodzicami
¢ Konsultacje z rodzicami: Omawianie postepow dziecka i preferencji zywieniowych.

e Spojnos¢ w podejsciu: Stosowanie podobnych metod zachg¢cania do samodzielno$ci zarowno
w ztobku, jak i w domu.

12. Bezpieczne eksperymentowanie

e Pozwolenie na nauke przez do$wiadczenie: Akceptowanie, ze dziecko moze si¢ ubrudzi¢
podczas nauki jedzenia.

e Zapewnienie bezpiecznych warunkow: Usuwanie potencjalnych zagrozen, np. ostrych
sztuécow.

13. Uwazna obserwacja i wsparcie emocjonalne

e Rozpoznawanie sygnalow dziecka: Zauwazanie, kiedy dziecko jest gotowe na nowe
wyzwania, np. uzywanie widelca.

e Wspieranie w trudnych momentach: Jesli dziecko jest sfrustrowane, oferowanie pomocy
1 wsparcia.

14. Promowanie zdrowych nawykow zywieniowych
¢ Rozmowy 0 zdrowym jedzeniu: Zachg¢canie do probowania nowych potraw i smakow.
e Unikanie zmuszania do jedzenia: Szacunek dla uczucia syto$ci dziecka.

15. Estetyka i kultura spozywania positkow.

e Uprzejmos$¢ przy stole: Uczenie podstawowych zasad zachowania podczas positkow.
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Procedura sposobow nawiazywania relacji z dzie¢mi
dajacych im poczucie bezpieczenstwa

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad i metod nawigzywania relacji z dzie¢mi
w placowce ktore zapewnig im poczucie bezpieczenstwa, akceptacji i zaufania. Procedura ma na celu
ujednolicenie dziatan personelu w zakresie budowania pozytywnych relacji z dzie¢mi, wspierajgc ich
wszechstronny rozwdj emocjonalny i spoleczny.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw jednostki, w tym opiekunow, pedagogow, asystentow oraz
personelu pomocniczego, ktorzy maja bezposredni kontakt z dzie¢mi uczgszczajacymi do placowki.

3. Definicje

Relacja z dzieckiem — interakcje i wiez migdzy pracownikiem placéwki a dzieckiem, oparte na
zaufaniu, szacunku 1 wzajemnym zrozumieniu.

Poczucie bezpieczenstwa — stan emocjonalny dziecka, w ktérym czuje si¢ ono chronione,
akceptowane i pewne w nowym srodowisku.

4. Zasady ogdlne

Indywidualne podej$cie: Uwzglednianie unikalnych potrzeb, temperamentu i do$wiadczen
kazdego dziecka.

Stalos¢ i przewidywalno$¢é: Zapewnienie regularnosci w codziennych czynno$ciach
i interakcjach.

Szacunek i empatia: Traktowanie kazdego dziecka z szacunkiem, zrozumieniem
i wrazliwoscig na jego emocje.

Bezpieczenstwo emocjonalne: Tworzenie atmosfery akceptacji, w ktorej dziecko czuje sie
swobodnie wyraza¢ swoje uczucia.

Wspolpraca z rodzicami: Budowanie spojnosci migdzy domem a ztobkiem poprzez regularng
komunikacje.

5. Procedura nawiazywania relacji z dzie¢mi

5.1. Przygotowanie do pracy z dzieémi

Zapoznanie si¢ z informacjami o dziecku:
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o Przed pierwszym kontaktem z dzieckiem, pracownik powinien zapoznaé si¢
z informacjami dostarczonymi przez rodzicow (np. ankieta wstepna, karta dziecka).

o Zwrocenie uwagi na preferencje, nawyki, ewentualne obawy czy szczeg6lne potrzeby
dziecka.

e Przygotowanie Srodowiska:
o Utrzymanie przyjaznej, bezpiecznej i estetycznej przestrzeni.

o Zapewnienie dostgpnosci zabawek 1 materialdéw dostosowanych do wieku
i zainteresowan dzieci.

5.2. Pierwsze dni w placowce
o Powitanie dziecka:
o Ciepte i serdeczne powitanie przy kazdorazowym wejsciu do placowki.
o Przedstawienie si¢ i zachgcenie do wspolnej zabawy.
¢ Budowanie zaufania:
o Spokojne i cierpliwe podejscie, bez pospiechu.
o Utrzymywanie kontaktu wzrokowego i u$miechu.
o Szacunek dla dystansu dziecka — nie narzucanie sig.
e  Wsparcie w adaptacji:
o Zapewnienie obecnosci i gotowosci do pomocy.
o Zachgcanie do eksploracji otoczenia.
o Wspolne uczestnictwo w zabawach.
5.3. Codzienne interakcje
¢ Komunikacja werbalna i niewerbalna:
o Uzywanie prostego i zrozumialego jezyka.
o Zadawanie pytan otwartych, stuchanie odpowiedzi dziecka.
o Wykorzystywanie gestow, mimiki, tonu gtosu do wyrazania akceptacji i zrozumienia.
o Reagowanie na potrzeby dziecka:
o Szybka reakcja na sygnaty wysylane przez dziecko (placz, mimika, gesty).
o Zaspokajanie podstawowych potrzeb (gtdd, zmeczenie, dyskomfort).
e Wspieranie emocjonalne:
o Pomoc w nazywaniu i wyrazaniu emocji.
o Okazywanie empatii w sytuacjach trudnych dla dziecka.

o Wzmacnianie pozytywnych zachowan poprzez pochwaty i uznanie.

74



e Stabilno$¢ i konsekwencja:
o Przestrzeganie ustalonych zasad i rutyn.

o Informowanie dziecka o planowanych czynnosciach (np. "Za chwile pojdziemy na
spacer™").

o Unikanie nagtych i nieprzewidywalnych zmian.
5.4. Indywidualizacja podejScia
e Uwzglednianie indywidualnych réznic:
o Rozpoznawanie temperamentu dziecka (np. bardziej niesmiale, energiczne).
o Dostosowanie stylu komunikacji i dziatan do potrzeb dziecka.
¢ Rozpoznawanie sygnalow dziecka:
o Obserwacja zachowan i reakcji dziecka w réznych sytuacjach.
o Dostosowanie wsparcia w zaleznosci od stanu emocjonalnego dziecka.
5.5. Wspélpraca z rodzicami
¢ Regularna komunikacja:
o Informowanie rodzicow o postgpach i ewentualnych trudnosciach.
o Wymiana obserwacji dotyczacych zachowania i samopoczucia dziecka.
e Spodjnosé w podejsciu wychowawcezym:
o Uzgadnianie z rodzicami metod i strategii wspierania dziecka.

o Szacunek dla wartosci 1 praktyk rodzinnych.

6. Odpowiedzialno$¢

e Personel jednostki:
o Odpowiada za tworzenie bezpiecznego i przyjaznego srodowiska.
o Dba o indywidualne potrzeby kazdego dziecka.
o Przestrzega zasad niniejszej procedury w codziennej pracy.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Organizuje szkolenia i wsparcie dla personelu w zakresie budowania relacji z dzie¢mi.

o Monitoruje jakos¢ opieki i interakcji z dzie¢mi.

7. Szkolenia i rozwéj zawodowy
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e Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne:

o Uczestnictwo personelu w szkoleniach dotyczacych psychologii rozwojowej,
komunikacji z dzie¢mi, budowania relacji.

¢ Superwizje i konsultacje:
o Mozliwos¢ korzystania z superwizji zawodowe;.

o Konsultacje z psychologiem lub pedagogiem w przypadku trudnosci.

8. Monitorowanie i ewaluacja
e Obserwacja i dokumentacja:
o Regularne obserwacje zachowan i relacji dziecka.
o Dokumentowanie postgpow i ewentualnych problemow.
o Ewaluacja procedury:
o Okresowa ocena skuteczno$ci procedury.

o Wprowadzanie modyfikacji w oparciu o doswiadczenia i sugestie personelu.

9. Postanowienia koncowe
e Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
e  Wejscie w Zycie:
o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika.
e Zmiany w procedurze:

o Procedura moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb placowki oraz zmian
w przepisach prawa.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzie¢émi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura sposobow reagowania werbalnie i niewerbalnie na
zachowania dzieci

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad i metod reagowania przez personel
placowki na zachowania dzieci, zarowno werbalnie, jak i niewerbalnie. Procedura ma na celu wspieranie
pozytywnego rozwoju emocjonalnego i spotecznego dzieci, promowanie bezpiecznego i przyjaznego
srodowiska oraz ujednolicenie praktyk personelu w zakresie komunikacji z dzie¢mi.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow placéwki majacych bezposredni kontakt z dzie¢mi, w tym
opiekunow, pedagogow, asystentdw oraz personelu pomocniczego.

3. Definicje

4.7

Reagowanie werbalne — odpowiedZ na zachowanie dziecka za pomoca stow, tonacji glosu
i tresci przekazu.

Reagowanie niewerbalne — odpowiedz na zachowanie dziecka za pomoca gestow, mimiki,
postawy ciata oraz innych form komunikacji niewerbalne;.

Zachowanie dziecka — wszelkie dziatania i reakcje dziecka wynikajace z jego potrzeb, emocji,
rozwoju i interakcji z otoczeniem.

asady ogdlne

Szacunek i empatia: Traktowanie kazdego dziecka z szacunkiem, zrozumieniem
1 wrazliwoscig na jego emocje i potrzeby.

Pozytywne wzmocnienie: Wspieranie pozytywnych zachowan poprzez pochwatly i uznanie.
Konsekwencja: Stosowanie spojnych i przewidywalnych reakcji na zachowania dzieci.

Indywidualne podejscie: Dostosowanie reakcji do wieku, mozliwosci 1 indywidualnych cech
dziecka.

Bezpieczenstwo: Zapewnienie fizycznego i emocjonalnego bezpieczenstwa dzieci.

5. Procedura reagowania na zachowania dzieci

5.1. Reagowanie werbalne

5.1.1. Zasady komunikacji werbalnej

Uzywanie prostego i zrozumialego jezyka: Dostosowanie stownictwa do wieku i poziomu
rozwoju dziecka.
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e Pozytywne formulowanie komunikatow: Skupianie si¢ na tym, co dziecko moze zrobi¢,
zamiast na tym, czego nie powinno.

o Zamiast: "Nie biegaj!", powiedzie¢: "Prosze, chodz powoli."

e Uzywanie spokojnego i lagodnego tonu glosu: Unikanie krzyku, groznego Iub
zniecierpliwionego tonu.

o Aktywne stuchanie: Okazywanie uwagi, potwierdzanie zrozumienia poprzez parafrazowanie
lub potakiwanie.

e Wyrazanie uczu¢ i potrzeb: Pomaganie dziecku w nazywaniu i rozumieniu wtasnych emoc;ji.
o "Widze, ze jestes smutny. Czy chcesz o tym porozmawiac?"
5.1.2. Reakcje na pozytywne zachowania
¢ Chwalenie konkretne: Wskazywanie doktadnie, za co dziecko jest chwalone.
o "Bardzo tadnie posprzatates zabawki po zabawie."
e Wyrazanie uznania: Pokazywanie, ze docenia si¢ wysilek i starania dziecka.
5.1.3. Reakcje na trudne zachowania
e Spokojne wyjasnienie: Ttumaczenie, dlaczego dane zachowanie jest niewtasciwe.
o "Uderzanie kolegdéw boli i jest nieprzyjemne. Prosze, uzywaj stow, gdy jeste$ zty."
e Proponowanie alternatyw: Pokazywanie, jak mozna zachowac si¢ inaczej.
o "Jesli chcesz si¢ pobawi¢ tg zabawka, popro$ o nig."
¢ Unikanie osadzania i krytyki osobistej: Skupianie si¢ na zachowaniu, nie na dziecku.

o Zamiast: "Jeste$ niegrzeczny!", powiedzie¢: "Nie podoba mi si¢, gdy rzucasz
zabawkami."

5.2. Reagowanie niewerbalne
5.2.1. Zasady komunikacji niewerbalnej

e Mimika twarzy: Uzywanie wyrazu twarzy adekwatnego do sytuacji (u$miech, wyraz
zrozumienia).

¢ Kontakt wzrokowy: Utrzymywanie lagodnego kontaktu wzrokowego podczas rozmowy
z dzieckiem.

¢ Gesty i postawa ciala:
o Kucanie na wysokosci dziecka podczas rozmowy, aby zmniejszy¢ dystans.

o Otwarte gesty, takie jak wyciagniecie reki do przywitania.

Dotyk: Delikatny, wspierajacy dotyk (np. poklepanie po ramieniu) jesli jest to akceptowane
przez dziecko.

5.2.2. Reakcje na pozytywne zachowania

e USmiech i aprobata: Okazywanie zadowolenia poprzez usmiech, kiwanie gtowa.
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Gesty zachecajace: Uniesienie kciuka, przybicie "piatki".

5.2.3. Reakcje na trudne zachowania

Spokojna postawa: Unikanie gwattownych ruchow, zachowanie spokoju.
Wyrazanie empatii: Pokazywanie zrozumienia poprzez mimike i gesty.

Zachowanie odpowiedniego dystansu: Jesli dziecko jest zdenerwowane, zapewnienie mu
przestrzeni.

5.3. Dostosowanie reakcji do sytuacji

Rozpoznawanie przyczyn zachowania:

o Obserwacja, czy zachowanie wynika z frustracji, zmeczenia, glodu czy innych
czynnikow.

Indywidualizacja podejscia:
o Dostosowanie reakcji do indywidualnych potrzeb i temperamentu dziecka.
Konsystencja w reakcjach:

o Stosowanie spdjnych zasad i konsekwencji, aby dzieci wiedzialy, czego si¢ spodziewac.

6. Odpowiedzialno$¢

Personel jednostki:

o Odpowiada za stosowanie si¢ do zasad niniejszej procedury.

o Dba o wlasny rozw6j zawodowy w zakresie komunikacji z dzie¢mi.
Kierownik jednostki:

o Nadzoruje przestrzeganie procedury.

o Organizuje szkolenia i wsparcie dla personelu.

7. SzKolenia i rozw6j zawodowy

Regularne szkolenia:
o Udzial w warsztatach dotyczacych komunikacji werbalnej i niewerbalnej.
Superwizje i konsultacje:

o Mozliwo$¢ omawiania trudnych sytuacji z przetozonym lub specjalista.

8. Monitorowanie i ewaluacja

Obserwacja praktyk:

o Regularne obserwacje interakcji personelu z dzie¢mi.
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e Feedback:
o Wzajemne udzielanie informacji zwrotnej w zespole.
o Ewaluacja procedury:

o Okresowa ocena skuteczno$ci procedury i wprowadzanie ewentualnych zmian.

9. Postanowienia koncowe
e Dostepnos¢ procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
o  Wejscie w zZycie:
o Procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika.
e Zmiany w procedurze:

o Procedura moze by¢ modyfikowana w zaleznos$ci od potrzeb placowki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura sposobow komunikowania dzieciom aktywnosci w

ciagu dnia i zmian z tym zwigzanych

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad i metod komunikowania dzieciom
planowanych aktywnosci w ciggu dnia oraz informowania ich o ewentualnych zmianach. Procedura ma
na celu zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa, przewidywalnos$ci oraz wsparcie w rozwoju
emocjonalnym i spotecznym poprzez swiadome przygotowywanie ich na kolejne etapy dnia.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw placowki, w tym opiekunow, pedagogow, asystentow oraz
personelu pomocniczego, ktérzy sa odpowiedzialni za komunikacj¢ z dzie¢mi na temat codziennych
aktywnosci i zmian w planie dnia.

3. Definicje

Aktywnosci w ciagu dnia — zaplanowane czynnosci, takie jak positki, drzemki, zabawy, zajecia
edukacyjne, spacery i inne formy spedzania czasu w placowce.

Zmiany w planie dnia — wszelkie odstgpstwa od standardowego harmonogramu,
spowodowane np. warunkami pogodowymi, wydarzeniami specjalnymi, nieobecnos$cia
personelu.

4. Zasady ogdlne

Przewidywalnos$¢: Zapewnienie dzieciom stalego rytmu dnia, co buduje ich poczucie
bezpieczenstwa.

Jasno$¢ komunikacji: Uzywanie prostego i1 zrozumialego jezyka, dostosowanego do wieku
1 mozliwosci dzieci.

Szacunek dla uczué dzieci: Uwzglednianie emocji i reakcji dzieci na zmiany w planie dnia.

Aktywne uczestnictwo: Zachgcanie dzieci do wspotuczestniczenia w planowaniu
i przygotowaniu do kolejnych aktywnosci.

Elastycznos$é: Dostosowanie sposobu komunikacji do indywidualnych potrzeb i temperamentu
kazdego dziecka.

5. Procedura komunikowania aktywnosci i zmian

5.1. Przygotowanie planu dnia

Staly harmonogram:
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o Opracowanie codziennego planu dnia z uwzglgdnieniem stalych punktow, takich jak
positki, drzemki, zabawy.

o Wywieszenie planu w widocznym miejscu.
e Wizualne przedstawienie planu:
o Uzywanie tablic z obrazkami przedstawiajacymi kolejne aktywnosci.
o Przesuwanie wskaznika lub znacznika po tablicy, aby pokaza¢ aktualny etap dnia.
5.2. Komunikowanie planowanych aktywnoSci
e Poranne powitanie:
o Podczas porannego krggu lub spotkania, omowienie z dzie¢mi planu na caty dzien.
o Uzywanie prostych zwrotow, np. "Dzisiaj po $niadaniu pojdziemy na spacer".
e Przygotowanie do kolejnych czynnosci:
o Informowanie dzieci z wyprzedzeniem o zblizajacej si¢ zmianie aktywnoSci.

o Uzywanie sygnatéw dzwickowych lub piosenek jako sygnalu przejscia do kolejnej
czynnosci.

e Zaangazowanie dzieci:
o Zachgcanie dzieci do pomocy w przygotowaniach.
5.3. Komunikowanie zmian w planie dnia
e Weczesne informowanie:
o Jesli to mozliwe, informowanie dzieci o zmianach z wyprzedzeniem.

o Wyjasnianie przyczyn zmian w sposob zrozumiaty dla dzieci, np. "Nie pojdziemy dzi$
na plac zabaw, bo pada deszcz".

e Uzywanie pozytywnego jezyka:
o Skupianie si¢ na alternatywach, np. "Zamiast spaceru, pobawimy si¢ w sali ".
¢ Rozpoznawanie emocji dzieci:

o Jesli dzieci sg rozczarowane zmiang, okazywanie zrozumienia, np. "Widzg, ze jestes
smutny, ze nie pdjdziemy na dwor".

5.4. Metody komunikacji dostosowane do wieku dzieci
e Dzieci mlodsze (1-2 lata):
o Uzywanie prostych stow i gestow.
o Pokazywanie przedmiotow zwiagzanych z aktywnos$cig (np. miseczki przed positkiem).
o Duzieci starsze (2-3 lata):

o Krotkie zdania, pytania zachecajace do rozmowy.
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o Uzywanie historyjek lub piosenek zwigzanych z aktywnoscia.
5.5. Wspieranie dzieci podczas przej$¢ miedzy aktywnoS$ciami
e Sygnaly przejscia:

o Ustalanie staltych sygnaléw informujacych o zmianie aktywnos$ci (np. dzwoneczek,
piosenka).

¢ Rytualy przej$cia:
o Wprowadzenie krotkich rytuatow, np. wspdlne sprzatanie zabawek przed positkiem.
e (Czas na adaptacje:

o Dawac¢ dzieciom kilka minut na zakonczenie poprzedniej czynnosci.

6. Odpowiedzialno$¢

e Personel jednostki:
o Odpowiada za konsekwentne stosowanie si¢ do procedury.
o Dba o jasno$¢ i zrozumiato§¢ komunikatow dla dzieci.
o Obserwuje reakcje dzieci i dostosowuje komunikacje do ich potrzeb.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje przestrzeganie procedury.
o Organizuje szkolenia i wsparcie dla personelu w zakresie komunikacji z dzie¢mi.

o Monitoruje efektywno$¢ procedury i wprowadza ewentualne modyfikacje.

7. Szkolenia i rozwéj zawodowy
e Szkolenia wewnetrzne:

o Regularne warsztaty dotyczace komunikacji z dzie¢mi, metod wspierania ich
w codziennych aktywnos$ciach.

e Materialy edukacyjne:

o Dostep do literatury i materiatdw pomocniczych na temat rozwoju dzieci i efektywnych
metod komunikacji.

8. Postanowienia koncowe
¢ Dostepnos¢ procedury:

o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
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e Wejscie w zycie:
o Procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.
e Zmiany w procedurze:

o Procedura moze by¢ modyfikowana w zalezno$ci od potrzeb placowki oraz zmian
W przepisach prawa.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura organizacji pracy pracownikow zawierajgca:
1) udzial w wewnetrznych spotkaniach;
2) udzial w szkoleniach wewnetrznych/zewne¢trznych;
3) przeprowadzanie samooceny swojej pracy;

4) omawianie i planowanie pracy w ramach planu opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjnego;

5) komunikowanie si¢ z rodzicami

6) monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z ustalonym w instytucji
opieki systemem

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie zasad organizacji pracy pracownikoéw placowki,
obejmujacych:

1. Udzial w wewnetrznych spotkaniach.

2. Udziatl w szkoleniach wewngtrznych i zewnetrznych.

3. Przeprowadzanie samooceny swojej pracy.

4. Omawianie i planowanie pracy w ramach planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego.
5. Komunikowanie si¢ z rodzicami.

6. Monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z ustalonym w instytucji systemem.

Procedura ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci opieki nad dzieCmi poprzez profesjonalne
i efektywne dziatania personelu.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow jednostki, w tym opiekunéw, pedagogoéw, personelu
pomocniczego oraz administracyjnego, zaangazowanych w bezposrednia opieke nad dzie¢mi oraz
wspieranie ich rozwoju.

3. Definicje

e Pracownik placowki — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prac¢ lub innej umowy
cywilnoprawnej, odpowiedzialna za opieke, wychowanie i edukacje dzieci.

¢ Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny — dokument okreslajacy cele, zadania i metody
pracy z dzie¢mi w placowce.
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e Samoocena pracy — proces refleksji pracownika nad wlasng praktykg zawodowa, majacy na
celu identyfikacje mocnych stron i obszaréw do rozwoju.

4. Zasady ogolne

¢ Profesjonalizm: Pracownicy zobowigzani sa do wykonywania swoich obowigzkow z nalezyta
starannoscig i zgodnie z przyjetymi standardami.

e  Wspoélpraca: Pracownicy wspotpracuja ze soba, dzielac si¢ wiedza i doswiadczeniem w celu
zapewnienia jak najlepszej opieki nad dzieé¢mi.

e Rozwoj zawodowy: Pracownicy daza do ciaglego podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez
udziat w szkoleniach i samooceng.

¢ Komunikacja: Pracownicy utrzymuja otwartg i efektywna komunikacj¢ z rodzicami oraz
wspotpracownikami.

e Indywidualizacja: Praca z dzie¢mi opiera si¢ na indywidualnym podejs$ciu, uwzgledniajacym
potrzeby i mozliwosci kazdego dziecka.

5. Udzial w wewnetrznych spotkaniach
5.1. Cel spotkan
e Omawianie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.
e Planowanie pracy i omawianie postepow dzieci.
¢ Wymiana do§wiadczen i rozwigzywanie problemow.
e Ujednolicanie metod pracy oraz standardéw opieki.
5.2. Czestotliwo$é spotkan
¢ Spotkania ogélne: Co najmniej raz w miesigcu.
e Spotkania zespolow grupowych: Co najmniej raz na dwa tygodnie.
¢ Spotkania dorazne: W miar¢ potrzeb, zwolywane przez kierownika.
5.3. Obowiazki pracownikow
e Obecnos$¢: Udzial w spotkaniach jest obowigzkowy.

e Przygotowanie: Pracownicy przygotowuja si¢ do spotkan, zbierajac potrzebne informacje
1 materiaty.

e Aktywne uczestnictwo: Wnoszenie propozycji, dzielenie si¢ obserwacjami i pomystami.

6. Udzial w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych
6.1. Szkolenia wewnetrzne

e Organizowane przez placowke w celu podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
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e Tematyka szkolen dostosowana do potrzeb placowki i aktualnych trendow w opiece nad
dzieémi.

6.2. Szkolenia zewnetrzne

e Pracownicy moga uczestniczy¢ w szkoleniach, warsztatach i konferencjach organizowanych
przez instytucje zewngtrzne.

e Jednostka moze wspiera¢ finansowo udzial w szkoleniach zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami.

6.3. Obowigzki pracownikow
e Uczestnictwo: Obowiazkowe w przypadku szkolen wskazanych przez kierownika.

o Dzielenie si¢ wiedza: Po szkoleniach pracownicy przekazuja zdobyta wiedzg kolegom podczas
spotkan zespotu.

¢ Dokumentacja: Przechowywanie certyfikatow i zaswiadczen w aktach osobowych.

7. Omawianie i planowanie pracy w ramach planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego
7.1. Opracowywanie planu

e Zespél planujacy: W skiad ktérego wchodza opiekunowie, pedagodzy i kierownik.

e Analiza potrzeb: Uwzglednienie indywidualnych potrzeb i mozliwos$ci dzieci.

e Celeizadania: Okreslenie celow rozwojowych i edukacyjnych oraz metod ich realizacji.
7.2. Realizacja i monitorowanie planu

e Implementacja: Pracownicy realizujg zaplanowane dziatania w codziennej pracy.

e Ewaluacja: Regularne omawianie postepoéw i ewentualna modyfikacja planu podczas spotkan
zespotu.

e Dokumentacja: Prowadzenie notatek i raportow z realizacji planu.

8. Komunikowanie si¢ z rodzicami
8.1. Formy komunikacji
¢ Rozmowy bezposrednie: Podczas przyprowadzania i odbierania dziecka.
¢ Spotkania indywidualne: Umawiane w razie potrzeby.
¢ Komunikacja elektroniczna: E-maile, aplikacje mobilne.
e Tablice informacyjne: Ogloszenia i informacje w widocznym miejscu.
8.2. Zasady komunikacji
o Rzetelno$¢: Przekazywanie aktualnych i prawdziwych informacji o dziecku.

e Poufnosé: Zachowanie tajemnicy zawodowej i ochrony danych osobowych.
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e Szacunek: Traktowanie rodzicéw z szacunkiem i empatia.

e Otwarto$¢: Zachecanie do wymiany informacji i wspOlpracy.

9. Odpowiedzialno$¢
e Pracownicy jednostki:
o Przestrzeganie zasad niniejszej procedury.
o Dbanie o wlasny rozwdj zawodowy.
o Utrzymywanie wysokich standardow opieki i edukacji.
¢ Kierownik jednostki:
o Nadzor nad realizacja procedury.
o Organizacja spotkan i szkolen.

o Wsparcie pracownikéw w ich rozwoju zawodowym.

10. Postanowienia koncowe

¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placowki oraz zmian w przepisach prawa.

¢ Dostepno$¢ procedury:

o Procedura jest dostgpna dla pracownikow w siedzibie placowki oraz na wewnetrznej
platformie komunikacyjne;j.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzie¢émi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura wdrazania nowych pracownikow

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie skutecznego i spdjnego procesu wdrazania nowych
pracownikow w placowki. Procedura ma na celu:

Utatwienie nowym pracownikom adaptacji do §rodowiska pracy.
Zapewnienie, ze nowi pracownicy sg $wiadomi swoich obowiazkow i oczekiwan.
Zapoznanie nowych pracownikow z misja, warto§ciami, procedurami i standardami ztobka.

Zminimalizowanie ryzyka btgdow wynikajgcych z braku wiedzy lub doswiadczenia.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich nowych pracownikéw jednostki, niezaleznie od stanowiska, w tym
opiekunow, pedagogow, personelu administracyjnego i pomocniczego.

3. Definicje

Nowy pracownik — osoba zatrudniona w placowce po raz pierwszy lub po przerwie dluzszej
niz 6 miesiecy.

Opiekun wdrozeniowy/mentor — doswiadczony pracownik odpowiedzialny za wsparcie
nowego pracownika w procesie wdrazania.

Plan wdrozeniowy — indywidualny plan szkolenia i adaptacji nowego pracownika.

4. Zasady ogolne

Indywidualne podejs$cie: Proces wdrazania jest dostosowany do potrzeb i doswiadczenia
nowego pracownika.

Kompleksowos$¢: Wdrazanie obejmuje aspekty organizacyjne, merytoryczne, proceduralne
i spoteczne.

Aktywne uczestnictwo: Nowy pracownik jest zachgcany do zadawania pytan i aktywnego
udzialu w procesie wdrazania.

Wsparcie: Nowy pracownik otrzymuje wsparcie ze strony opiekuna wdrozeniowego oraz
zespotu.

Poufnosé: Wszelkie informacje przekazywane w trakcie wdrazania sg poufne i stuzg wytacznie
celom stuzbowym.

5. Etapy procesu wdrazania

89



5.1. Etap przed rozpocz¢ciem pracy
¢ Formalnosci kadrowe:

o Przygotowanie umowy o prace oraz niezb¢dnych dokumentoéw (np. skierowanie na
badania lekarskie, szkolenie BHP).

o Zebranie wymaganych dokumentéow od nowego pracownika (np. Swiadectwa pracy,
dyplomy, zaswiadczenia).

e Przygotowanie stanowiska pracy:

o Zapewnienie niezbednych narzedzi pracy (np. identyfikator, klucze, materiaty
biurowe).

o Przygotowanie miejsca pracy, w tym materialéw szkoleniowych i procedur.
¢ Informowanie zespotu:

o Poinformowanie obecnych pracownikéw o zatrudnieniu nowego pracownika, jego
stanowisku i dacie rozpoczgcia pracy.

5.2. Pierwszy dzien pracy
e Powitanie nowego pracownika:

o Kierownik lub wyznaczony pracownik wita nowego pracownika i przedstawia plan
pierwszego dnia.

e Przedstawienie zespolu:

o Zapoznanie nowego pracownika z czlonkami zespotu, w tym z opiekunem
wdrozeniowym.

¢ Oprowadzenie po placéowce:

o Pokazanie pomieszczen placowki (sale, szatnie, rozdzielnia positkéw, biuro.
pomieszczenia socjalne).

o Omowienie zasad bezpieczenstwa i ewakuacji.
e Omowienie obowiazkow i oczekiwan:
o Przedstawienie zakresu obowigzkow, harmonogramu pracy, zasad raportowania.
o Omowienie misji, wizji i wartosci placowki.
e Przekazanie niezbednych dokumentow i materiatow:
o Regulamin pracy, procedury wewngtrzne, plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny.
5.3. Okres wdrozeniowy (pierwsze 2-4 tygodnie)
e SzKkolenia wstepne:
o Szkolenie BHP i p.poz.

o Szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych (RODO).
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o Zapoznanie z procedurami dotyczacymi opieki nad dzie¢mi, komunikacji z rodzicami,
reagowania w sytuacjach awaryjnych.

e Praca z opiekunem wdrozeniowym:
o Cien (shadowing) — obserwacja pracy doswiadczonych pracownikow.
o Stopniowe wprowadzanie w obowiazki pod nadzorem opiekuna.

¢ Regularne spotkania:

o Cotygodniowe spotkania z opiekunem w celu omowienia postgpoéw, pytan
i ewentualnych trudnosci.

o Udzielanie konstruktywnego feedbacku.
5.4. Ocena okresu probnego
e Podsumowanie okresu wdrozeniowego:
o Spotkanie z kierownikiem i opiekunem wdrozeniowym.
o Omowienie osiggni¢¢, mocnych stron i obszaréw do dalszego rozwoju.
e Decyzja o dalszym zatrudnieniu:
o Ocena, czy nowy pracownik spelnia oczekiwania i jest gotowy do samodzielnej pracy.

o Ustalenie celow na kolejny okres.

6. Obowiazki i odpowiedzialnosci
6.1. Kierownik jednostki

e Nadzoruje caly proces wdrazania.

e Wyznacza opiekuna wdrozeniowego.

e Organizuje niezbedne szkolenia.

e Udziela wsparcia w przypadku pojawienia si¢ trudnosci.
6.2. Opiekun wdrozeniowy

e  Wprowadza nowego pracownika w obowigzki.

e Odpowiada na pytania i udziela wsparcia.

¢ Monitoruje postgpy i raportuje dyrektorowi.
6.3. Nowy pracownik

e Aktywnie uczestniczy w procesie wdrazania.

e Przestrzega zasad i procedur placowki.

e Zglasza ewentualne problemy lub watpliwos$ci.
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7. Szkolenia uzupehiajace

e Po zakonczeniu okresu wdrozeniowego, nowy pracownik moze zosta¢ skierowany na
dodatkowe szkolenia w zaleznosci od potrzeb.

8. Poufnos¢ i etyka zawodowa

e Nowy pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji dotyczacych dzieci,
rodzicéw oraz funkcjonowania placowki.

e Przestrzeganie kodeksu etyki zawodowej i standardow profesjonalnego zachowania.

9. Postanowienia koncowe

o Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w celu jej
optymalizacji.

e Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostgpna dla wszystkich pracownikow w siedzibie placowki.
e Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 188
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Procedura organizacji i realizacji szkolen
wewnetrznych/zewnetrznych

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad organizacji i realizacji szkolen
wewnetrznych oraz zewnetrznych dla pracownikdéw placowki. Procedura ma na celu:

Podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownikdw.
Zapewnienie cigglego doskonalenia umieje¢tnosci i wiedzy personelu.
Ujednolicenie standardow opieki i edukac;ji .

Wsparcie w realizacji celow opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnych placowki.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow placéwki, w tym opiekunéw, pedagogoéw, personelu
administracyjnego i pomocniczego, ktoérzy uczestnicza w szkoleniach majacych na celu podniesienie
ich kwalifikacji zawodowych.

3. Definicje

Szkolenia wewnetrzne — szkolenia organizowane przez jednostkg, prowadzone przez
pracownikow placowki lub zaproszonych ekspertow, odbywajace si¢ na terenie placowki.

Szkolenia zewnetrzne — szkolenia organizowane przez instytucje zewngtrzne, w ktorych
uczestniczg pracownicy placowki poza miejscem pracy.

Plan szkolen — roczny harmonogram szkolen zaplanowanych dla pracownikéw ztobka.

4. Zasady ogolne

Réwnos¢ dostepu: Wszystkim pracownikom zapewnia si¢ mozliwo$¢ uczestnictwa
w szkoleniach, zgodnie z ich potrzebami i stanowiskiem.

Zgodnos¢ z potrzebami: Tematyka szkolen jest dostosowana do aktualnych potrzeb placowki
i indywidualnych planéw rozwoju pracownikow.

Dokumentacja: Uczestnictwo w szkoleniach jest dokumentowane, a zdobyte certyfikaty
1 za§wiadczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

Ocena efektywnosci: Po zakonczeniu szkolenia oceniana jest jego efektywno$¢ i przydatnoscé
dla pracownikow i placowki.

5. Planowanie szkolen

5.1. Analiza potrzeb szkoleniowych
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¢ Raz w roku kierownik przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych, uwzgledniajac:
o Wyniki obserwacji pracy personelu.
o Wnioski z nadzoru pedagogicznego.
o Propozycje i sugestie pracownikow.
o Zmiany w przepisach prawa i standardach opieki.

5.2. Opracowanie planu szkolen

e Na podstawie analizy potrzeb dyrektor opracowuje Plan szkolen na dany rok, ktory zawiera:
o Tematy szkolen.
o Rodzaj szkolenia (wewngtrzne/zewngtrzne).
o Termin realizacji.
o Osoby odpowiedzialne za organizacje.
o Przewidywany koszt.

5.3. Akceptacja planu szkolen
e Plan szkolen jest przedstawiany pracownikom podczas zebrania.
e Pracownicy mogg zglasza¢ uwagi i propozycje zmian.

e Ostateczna wersja planu jest zatwierdzana przez kierownika.

6. Organizacja szkolen wewnetrznych
6.1. Przygotowanie szkolenia
e Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ szkolenia (koordynator szkolenia).
e Ustalenie tematu i celu szkolenia zgodnie z planem szkolen.
e  Wybor prowadzacego szkolenie:
o Moze to by¢ doswiadczony pracownik placéwki lub zaproszony ekspert.
o Przygotowanie materialow szkoleniowych.
6.2. Logistyka szkolenia
o Ustalenie terminu i miejsca szkolenia.

e Powiadomienie pracownikow o terminie i temacie szkolenia z co najmniej 2-tygodniowym
wyprzedzeniem.

¢ Przygotowanie sali szkoleniowej, sprzetu multimedialnego, materiatdéw dydaktycznych.
6.3. Realizacja szkolenia
e Przeprowadzenie szkolenia zgodnie z ustalonym planem.

e Lista obecnosci: Pracownicy podpisuja liste obecnosci.
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6.4. Ocena szkolenia
e Ankieta ewaluacyjna: Po szkoleniu pracownicy wypetniaja ankiete oceniajaca.

e Analiza wynikéw ankiet: Koordynator szkolenia opracowuje raport z wnioskami.

7. Organizacja szkolen zewnetrznych
7.1. Wyboér szKkolen
¢ Informowanie o dostepnych szkoleniach:

o Kierownik lub wyznaczona osoba zbiera informacje o dostgpnych szkoleniach
zewngtrznych.

o Informacje sa udostgpniane pracownikom (np. na tablicy ogloszen, droga
elektroniczng).

e Zglaszanie checi uczestnictwa:
o Pracownicy zglaszaja kierownikowi che¢ uczestnictwa w wybranych szkoleniach.
7.2. Akceptacja uczestnictwa
¢ Kiryteria akceptacji:
o Zgodnos$¢ tematyki szkolenia z potrzebami placowki i stanowiskiem pracownika.
o Dostepnos¢ srodkow finansowych w budzecie placowki.
o Rotacja pracownikdéw uczestniczacych w szkoleniach.
e Decyzja kierownika:
o Kierownik zatwierdza uczestnictwo pracownika w szkoleniu.
7.3. Formalno$ci
e Zgloszenie na szKkolenie:
o Pracownik lub osoba odpowiedzialna dokonuje rejestracji na szkolenie.
e Pokrycie kosztow:

o Placéwka moze pokry¢ koszty szkolenia w cato$ci lub czgsci, zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami.

e Urlop szkoleniowy:

o W razie potrzeby pracownik otrzymuje urlop szkoleniowy lub zwolnienie z czesci
obowigzkow.

7.4. Po szKkoleniu
e Przekazanie wiedzy:

o Pracownik zobowigzany jest do podzielenia si¢ zdobyta wiedza z innymi pracownikami
(np. podczas spotkania zespotu).
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¢ Dokumentacja:

o Pracownik dostarcza kierownikowi kopi¢ certyfikatu lub zaswiadczenia.

8. Dokumentacja
¢ Plan szkolen: Przechowywany w dokumentacji placowki.
e Listy obecnosci: Przechowywane w aktach szkolen wewngtrznych.
¢ Ankiety ewaluacyjne: Analizowane i przechowywane przez koordynatora szkolen.

o Certyfikaty i zaswiadczenia: Kopie przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

9. Odpowiedzialno$¢
9.1. Kierownik jednostki
e Opracowanie i zatwierdzenie planu szkolen.
e Nadzér nad organizacja szkolen.
e Decyzje dotyczace uczestnictwa pracownikow w szkoleniach zewngtrznych.
e Zapewnienie srodkow finansowych na szkolenia.
9.2. Koordynator szkolen
e Organizacja szkolen wewnetrznych.
e Informowanie o dostepnych szkoleniach zewnetrznych.
e Analiza ankiet ewaluacyjnych.
9.3. Pracownicy
e Aktywny udzial w szkoleniach.
e Stosowanie zdobytej wiedzy w praktyce.
e Przekazywanie wiedzy innym pracownikom.

e Zglaszanie potrzeb szkoleniowych.

10. Postanowienia koncowe
o Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w celu jej
optymalizacji.

¢ Dostepnos¢ procedury:

o Procedura jest dostepna dla wszystkich pracownikow w siedzibie placowki oraz na
wewnetrznej platformie komunikacyjne;.
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e Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura wewnetrznej komunikacji

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych i efektywnych zasad wewngtrznej komunikacji
w placowce. Procedura ma na celu:

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy pracownikami.
Ujednolicenie standardow komunikacji wewngtrzne;j.
Wspieranie wspolpracy i koordynacji dziatan w placowece.

Zapewnienie, ze wWszyscy pracownicy sg swiadomi swoich obowigzkow i aktualnych informacji
dotyczacych funkcjonowania jednostki..

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw placowki, w tym opiekunéw, pedagogow, personelu
administracyjnego i pomocniczego.

3. Definicje

Komunikacja wewnetrzna — wymiana informacji, instrukcji, opinii i pomystow miedzy
pracownikami w celu efektywnego funkcjonowania placowki.

Kanaly komunikacji — $rodki i narzedzia wykorzystywane do komunikacji wewnetrznej, takie
jak spotkania, e-maile, tablice ogloszen, komunikatory.

4. Zasady ogolne

Jasno$¢ i precyzja: Informacje przekazywane powinny by¢ klarowne i zrozumiate dla
odbiorcow.

Terminowos¢: Wazne informacje powinny by¢ przekazywane niezwlocznie.

Dwukierunkowo$¢: Komunikacja powinna umozliwia¢ zarowno przekazywanie informacji,
jak i otrzymywanie odpowiedzi czy feedbacku.

Szacunek i profesjonalizm: W komunikacji nalezy stosowac uprzejmy i profesjonalny jezyk,
szanujgc godno$¢ wszystkich pracownikow.

Poufnosé: Informacje poufne lub wrazliwe powinny by¢ chronione zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. Metody komunikacji wewnetrznej

5.1. Spotkania wewnetrzne
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¢ Spotkania ogoélne pracownikow
o Czestotliwo$¢: Co najmniej raz w miesigcu.
o Cel: Omawianie biezacych spraw ztobka, planowanie dziatan, wymiana informacji.
o Organizacja: Prowadzone przez dyrektora lub wyznaczong osobg.
e Spotkania zespoléw grupowych
o Czestotliwos¢: Co najmniej raz na dwa tygodnie.

o Cel: Omoéwienie spraw dotyczacych konkretnej grupy dzieci, planowanie zajgc,
wymiana obserwacji.

e Spotkania dorazne
o Cel: Rozwiazywanie naglych probleméw, omoéwienie pilnych spraw.
o Organizacja: Zwotywane w razie potrzeby przez kierownika lub innego pracownika.
5.2. Komunikacja pisemna
e E-mail
o Zastosowanie: Przekazywanie waznych informacji, dokumentéw, ustalen.
o Zasady:
» Korzystanie z shuzbowych adresow e-mail.
*» QOdpowiedz na e-mail w ciagu 24 godzin w dni robocze.
» Jasne okreslanie tematu wiadomosci.
e Tablice ogloszen
o Lokalizacja: W pomieszczeniach dostepnych dla pracownikéw (np. pokdj socjalny).
o Zawarto$é: Ogloszenia, harmonogramy, wazne informacje organizacyjne.
¢ Komunikatory elektroniczne
o Zastosowanie: Szybka komunikacja w sprawach biezacych.
o Zasady:
» Uzywanie zatwierdzonych aplikacji lub platform.
» Zachowanie profesjonalizmu w komunikacji.
5.3. Dokumenty wewnetrzne
¢ Notatki stuzbowe
o Uzywane do formalnego przekazywania informacji lub polecen.
o Przechowywane w dokumentacji placowki.

o Raporty i sprawozdania
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o

o

Regularne raporty z realizacji planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego.

Sprawozdania z obserwacji dzieci, dziatan zespotu.

6. Odpowiedzialno$¢

6.1. Kierownik jednostki

e Nadzoruje i koordynuje komunikacje wewnetrzna.

e Zapewnia przeptyw kluczowych informacji do wszystkich pracownikow.

e Organizuje regularne spotkania pracownikow.

e Rozwigzuje ewentualne konflikty i nieporozumienia.

6.2. Pracownicy

e Aktywnie uczestnicza w komunikacji wewnetrzne;j.

e Przekazuja wazne informacje zgodnie z ustalonymi kanatami.

e Przestrzegaja zasad niniejszej procedury.

e Informuja dyrektora o ewentualnych problemach lub potrzebach informacyjnych.

7. Poufnos¢ i ochrona danych

e Informacje poufne, dotyczace dzieci, rodzicow lub spraw personalnych, sg chronione zgodnie

Z przepisami prawa.

e Pracownicy zobowigzani sa do nieujawniania informacji poufnych osobom nieuprawnionym.

e Komunikacja elektroniczna zawierajgca dane wrazliwe powinna by¢ odpowiednio

zabezpieczona.

8. Rozwigzywanie konfliktéw komunikacyjnych

e W przypadku nieporozumien lub konfliktéw komunikacyjnych pracownicy powinni:

@)

@)

Dazy¢ do bezposredniego wyjasnienia sytuacji w duchu wspolpracy.

Jesli problem nie zostanie rozwiazany, zwréci€ si¢ do bezposredniego przetozonego lub
kierownika.

Unika¢ rozpowszechniania niepotwierdzonych informacji lub plotek.

9. SzKkolenia i rozwoj

e Szkolenia z zakresu komunikacji

o

Regularne szkolenia dla pracownikéw w zakresie efektywnej komunikacji,
asertywnosci, rozwigzywania konfliktow.
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¢ Materialy edukacyjne

o Dostep do literatury i materiatow dotyczacych komunikacji interpersonalne;.

10. Monitorowanie i ewaluacja
e Ankiety i feedback

o Regularne zbieranie opinii pracownikow na temat efektywnosci komunikacji
wewngtrznej.

e Ewaluacja procedury

o Okresowa ocena skuteczno$ci procedury i wprowadzanie ewentualnych zmian.

11. Postanowienia koncowe
e Dostepno$é procedury

o Procedura jest dostepna dla wszystkich pracownikow w siedzibie placowki oraz na
wewnetrznej platformie komunikacyjnej.

o  Wejscie w zZycie
o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.
e Zmiany w procedurze

o Procedura moze by¢ modyfikowana w zaleznos$ci od potrzeb placowki oraz sugestii
pracownikow.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura dokumentowania obecnosci 0s0b spoza personelu

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jasnych zasad i metod dokumentowania obecnosci 0s6b
spoza personelu placéwki, w celu zapewnienia bezpieczefnstwa dzieci, personelu oraz ochrony mienia
placowki.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich osob spoza personelu placowki, w tym rodzicow, opiekundow prawnych,
dostawcow, serwisantow, gosci, inspektorow 1 innych oso6b odwiedzajacych placowke.

3. Definicje

e Osoby spoza personelu — wszelkie osoby przebywajace na terenie placoéwki, ktore nie sa
zatrudnione w placowce, w tym rodzice, opiekunowie prawni, goscie, dostawcy, serwisanci,
inspektorzy itp.

o Rejestr wejs¢ i wyjs¢ — dokument, w ktorym odnotowuje si¢ informacje o osobach
wchodzacych i1 opuszczajacych placowke.

4. Zasady ogolne

e Bezpieczenstwo: Dokumentowanie obecnosci 0sdb spoza personelu ma na celu zapewnienie
bezpieczenstwa dzieciom i personelowi oraz ochrone¢ mienia jednostki.

e Kontrola dostepu: Wejscie na teren placowki przez osoby spoza personelu jest kontrolowane
1 monitorowane.

e Poufnosé: Dane osobowe zebrane w ramach dokumentowania obecno$ci sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

5. Procedura dokumentowania obecnosci os6b spoza personelu
5.1. Wejscie na teren placéwki
e Punkt recepcyjny/wejSciowy:

o Placéwka posiada punkt recepcyjny lub miejsce, w ktérym osoby wchodzace sg
rejestrowane.

o Wejscie na teren placowki jest mozliwe wylacznie za zgoda upowaznionego
pracownika.

o Identyfikacja oséb:

o Osoby spoza personelu sa zobowigzane do przedstawienia dowodu tozsamosci na
zadanie personelu.
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o W przypadku rodzicow/opiekunow prawnych, identyfikacja moze by¢ oparta na
znajomosci przez personel.

o Rejestr wejs¢ i wyjsé:

o Kazda osoba spoza personelu zobowigzana jest do wpisania si¢ do Rejestru wejs¢
i wyjsé

o Rejestr zawiera nastepujace informacje:

» Data i godzina wejscia.
» Imig¢ i nazwisko osoby.
»  Cel wizyty.
» Osoba, z ktorg si¢ spotyka.
» Podpis.

5.2. Pobyt na terenie placowki

o Identyfikator goscia:

o Osoba odwiedzajaca moze otrzyma¢ identyfikator goscia, ktéory powinna nosi¢
w widocznym miejscu przez caly czas pobytu w placoéwce.

e Towarzyszenie przez personel:

o Osoby spoza personelu, =z wyjatkiem rodzicow/opiekunéw  prawnych
przyprowadzajacych lub odbierajacych dzieci, powinny by¢é w towarzystwie przez
upowaznionego pracownika placowki.

e Ograniczenie dost¢pu:

o Dostep o0sdb spoza personelu jest ograniczony do wyznaczonych obszarow,
niezbednych do realizacji celu wizyty.

5.3. Wyjscie z terenu placowki
e Zgloszenie wyjscia:

o Osoba odwiedzajaca zglasza opuszczenie placowki W punkcie
recepcyjnym/wejsciowym.

¢ Rejestr wyjsé:
o W Rejestrze wejsé¢ i wyjs¢ odnotowywana jest godzina wyjscia.
5.4. Szczegdlne sytuacje
e Dostawcy i serwisanci:

o Przed wejsciem na teren placowki dostawcy i serwisanci sg zobowigzani do wpisania
si¢ do Rejestru wejsS¢ i wyjsc.

o Powinni znajdowaé si¢ w towarzystwie upowaznionego pracownika podczas
wykonywania swoich obowigzkow.
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¢ Kontrole i inspekcje:
o Inspektorzy i kontrolerzy powinni przedstawi¢ odpowiednie upowaznienia.
o Ich obecno$¢ jest dokumentowana w Rejestrze wejsé i wyjs¢.

e  Wizyty grupowe:

o W przypadku wizyt grupowych (np. praktykanci, delegacje), lista uczestnikéw powinna
by¢ dostarczona wczesniej i dotaczona do dokumentacji.

5.5. Przypadki naruszenia procedury
e Osoby nieuprawnione:

o W przypadku proby wejscia na teren placowki przez osobe nieuprawniong, personel
powinien uniemozliwi¢ wejscie 1 powiadomi¢ kierwownika.

¢ Incydenty bezpieczenstwa:

o Wszelkie incydenty zwiazane z obecnoscia osdb spoza personelu nalezy niezwlocznie
zglasza¢ kierownikowii i odnotowa¢ w Rejestrze zdarzen

6. Odpowiedzialno$¢
e Personel placéowki:
o Odpowiada za przestrzeganie procedury i kontrolg dostepu 0so6b spoza personelu.

o Pracownicy sa zobowigzani do uprzejmego i profesjonalnego traktowania o0sob
odwiedzajacych.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.

o Odpowiada za szkolenie personelu w zakresie procedur bezpieczefistwa i ochrony
danych osobowych.

7. Dokumentacja
¢ Rejestr wejsé i wyjs¢:
o Przechowywany w bezpiecznym miejscu, dostepny tylko dla upowaznionych osob.
o Przechowywany przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami.
¢ Rejestr zdarzen:
o Dokumentuje wszelkie incydenty zwigzane z bezpieczenstwem.
e Polityka ochrony danych osobowych:

o Zawiera informacje o sposobie przetwarzania i ochrony danych osobowych zebranych
w ramach procedury.
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8. Szkolenia

e Personel placowki:

o Regularnie szkolony w zakresie procedur bezpieczenstwa, kontroli dostepu i ochrony
danych osobowych.

9. Postanowienia koncowe
o Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od
potrzeb placéwki oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Wstep

Kodeks etyczny pracownikow

Kodeks Etyczny Pracownikow placowki ma na celu okreslenie standardow postgpowania i zasad
etycznych, ktorymi powinni kierowac si¢ wszyscy pracownicy. Jego celem jest zapewnienie najwyzszej
jakosci opieki nad dzie¢mi, budowanie zaufania rodzicow oraz tworzenie pozytywnego srodowiska

pracy.
1. Zasady ogélne
1. Dobro dziecka na pierwszym miejscu: Wszystkie dziatania pracownikéw powinny by¢
ukierunkowane na zapewnienie bezpieczenstwa, zdrowia i harmonijnego rozwoju dzieci.
2. Szacunek i godno$é: Pracownicy traktuja kazde dziecko, rodzica i wspolpracownika
z szacunkiem, uznajac ich godno$¢, prawa i indywidualnosc.
3. Profesjonalizm: Pracownicy wykonuja swoje obowiazki z nalezytg starannoscia, kompetencja
i zaangazowaniem, dbajac o ciggly rozwdj zawodowy.
4. Poufnosé: Pracownicy zachowuja poufno$¢ informacji dotyczacych dzieci, rodzicoOw oraz
funkcjonowania placowki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5. Uczciwos$¢ i rzetelnosé: W relacjach z dzie¢mi, rodzicami i wspotpracownikami pracownicy

kieruja si¢ uczciwoscia, rzetelnoscia i transparentnoscia.

2. Relacje z dzie¢mi

1.

Indywidualne podej$cie: Pracownicy uwzgledniaja indywidualne potrzeby, mozliwosci
i zainteresowania kazdego dziecka.

Bezpieczenstwo i ochrona: Pracownicy zapewniaja dzieciom bezpieczne i przyjazne
srodowisko, chronigc je przed wszelkimi formami przemocy, zaniedbania i dyskryminacji.

Wspieranie rozwoju: Pracownicy stymuluja rozwdj fizyczny, emocjonalny, spoteczny
i poznawczy dzieci poprzez odpowiednie metody i formy pracy.

Empatia i wsparcie emocjonalne: Pracownicy okazujg zrozumienie dla uczu¢ i emocji dzieci,
wspieraja je w radzeniu sobie z trudno$ciami.

Poszanowanie praw dziecka: Pracownicy respektuja prawa dziecka, w tym prawo do
wyrazania wlasnego zdania, prawo do zabawy i nauki.

3. Relacje z rodzicami i opiekunami

1.

Wspolpraca i komunikacja: Pracownicy utrzymujg regularng, otwartg i szczera komunikacje
z rodzicami, informujac ich o postepach i ewentualnych trudno$ciach dziecka.
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Szacunek dla wartos$ci rodzinnych: Pracownicy respektuja wartosci, przekonania i tradycje
rodzinne, starajac si¢ uwzgledniac je w codziennej pracy.

Poufno$é informacji: Pracownicy zachowuja poufnos$¢ informacji przekazanych przez
rodzicéw, wykorzystujac je wyltacznie w celach zwiazanych z opieka nad dzieckiem.

Profesjonalne doradztwo: Pracownicy, w miar¢ swoich kompetencji, udzielaja rodzicom
fachowych porad i wsparcia w kwestiach wychowawczych.

Unikanie konfliktu intereséw: Pracownicy nie wykorzystuja relacji z rodzicami do osiaggania
korzys$ci osobistych.

4. Relacje ze wspolpracownikami

L.

Wspélpraca i solidarno$é: Pracownicy wspolpracuja ze soba, dziela si¢ wiedza
i doswiadczeniem, wspierajg si¢ nawzajem w realizacji celow placowki.

Szacunek i kultura osobista: Pracownicy traktujg siebie nawzajem z szacunkiem, unikajac
konfliktow i dyskryminacji.

Rozwiazywanie konfliktow: W przypadku nieporozumien, pracownicy dazg do ich
konstruktywnego rozwigzania, z poszanowaniem zasad komunikacji i etyki zawodowe;j.

Profesjonalizm w miejscu pracy: Pracownicy przestrzegaja zasad kultury osobiste;j,
punktualnosci, odpowiedniego stroju i zachowania.

Unikanie dzialan nieetycznych: Pracownicy nie podejmujg dziatan, ktére moglyby zaszkodzi¢
reputacji placowki lub wspotpracownikow.

5. Rozwoj zawodowy

1.

Ciagle doskonalenie: Pracownicy s3 zobowigzani do ciaglego podnoszenia swoich
kwalifikacji, uczestniczac w szkoleniach i samoksztatceniu.

Otwarto$¢ na zmiany: Pracownicy sa otwarci na nowe metody i formy pracy, dostosowujac
si¢ do zmieniajacych si¢ potrzeb dzieci i wymagan edukacyjnych.

Dzielenie si¢ wiedza: Pracownicy dzielg si¢ zdobyta wiedza i doswiadczeniem z innymi
cztonkami zespotu.

6. Postawa wobec spoleczenstwa

L.

Reprezentowanie placéwki: Pracownicy, zarowno w pracy, jak i poza nig, dbaja o pozytywny
wizerunek placowki.

Poszanowanie prawa: Pracownicy przestrzegaja obowigzujacych przepisow prawa, norm
spolecznych i zasad etyki zawodowe;j.

ZaangazZowanie spoleczne: Pracownicy angazuja si¢ w inicjatywy na rzecz spolecznosci
lokalnej, promujac warto$ci edukacji i opieki nad dzie¢mi.
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7. Postanowienia koncowe

1. Przestrzeganie kodeksu: Kazdy pracownik jest zobowiazany do przestrzegania postanowien
niniejszego Kodeksu Etycznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenia: Naruszenie zasad Kodeksu Etycznego moze skutkowac
konsekwencjami stuzbowymi, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulaminami
wewngtrznymi.

3. Promowanie etyki: Pracownicy sa zobowiazani do promowania zasad etycznych w codziennej
pracy i zachecania innych do ich przestrzegania.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:
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Procedura ochrony danych osobowych i ochrony wizerunku
dziecka

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie zasad i wytycznych dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz wizerunku dzieci uczeszczajacych do placowki. Procedura ma na celu zapewnienie
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoOlnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), oraz ochron¢ prywatnosci i bezpieczenstwa dzieci.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow jednostki, w tym opiekunéw, pedagogoéw, personelu
administracyjnego i pomocniczego, a takze os6b wspotpracujacych z placowka, ktérzy maja dostep do
danych osobowych dzieci i ich rodzicéw lub opiekunow prawnych.

3. Definicje

Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, w tym imi¢ i nazwisko, adres, numer PESEL, informacje
o zdrowiu, informacje kontaktowe itp.

Wizerunek dziecka — jakiekolwiek przedstawienie twarzy lub sylwetki dziecka, ktoére
umozliwia jego identyfikacje, w tym zdjecia, nagrania wideo itp.

Przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak
zbieranie, przechowywanie, udostgpnianie, usuwanie.

Administrator danych — podmiot decydujacy o celach i sposobach przetwarzania danych
osobowych; w tym przypadku jednostka reprezentowana przez kierownika.

4. Zasady ogdlne

Legalno$¢é: Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Celowo$¢: Dane osobowe sa zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nie sa dalej przetwarzane w sposob niezgodny z tymi celami.

Minimalizacja danych: Przetwarzane sa wytgcznie dane niezbedne do realizacji okreslonych
celow.

Prawidlowos$¢: Dane osobowe sg prawidtowe 1 w razie potrzeby aktualizowane.

Ograniczenie przechowywania: Dane s3a przechowywane w formie umozliwiajacej
identyfikacje osoby, ktorej dotycza, nie dtuzej niz jest to konieczne.
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e Integralno$¢ i poufnos$é: Dane sa przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie
bezpieczenstwo, w tym ochrone przed nieuprawnionym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem.

5. Procedura ochrony danych osobowych
5.1. Zbieranie danych osobowych
e Zakres zbieranych danych:
o Dane identyfikacyjne dziecka: imig, nazwisko, data urodzenia, numer PESEL.

o Dane kontaktowe rodzicow/opiekundow prawnych: adres zamieszkania, numery
telefonow, adresy e-mail.

o Informacje o stanie zdrowia dziecka niezbedne do zapewnienia odpowiedniej opieki.
o Inne dane niezbedne do realizacji celow opiekunczo-wychowawczych.
o Podstawa prawna przetwarzania:
o Zgoda rodzicow/opiekunow prawnych na przetwarzanie danych osobowych.
o Realizacja umowy o $wiadczenie ustug opieki nad dzieckiem.

o Obowiazki wynikajace z przepisow prawa (np. ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3).

5.2. Przechowywanie danych osobowych
e Miejsce przechowywania:

o Dokumentacja papierowa: w zamknietych szafach w  pomieszczeniach
administracyjnych.

o Dokumentacja elektroniczna: na zabezpieczonych hastem komputerach lub serwerach.
e Dostep do danych:

o Dostep maja wyltacznie upowaznieni pracownicy, ktoérzy potrzebuja danych do
wykonywania swoich obowigzkow.

5.3. Udostepnianie danych osobowych
e Podmiotom zewne¢trznym:

o Dane osobowe moga by¢ udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa (np. organom panstwowym) lub na podstawie wyraznej
zgody rodzicow/opiekundow prawnych.

e  Wewnetrznie w placowce:

o Pracownicy zobowigzani s do zachowania poufnosci danych i wykorzystywania ich
wylacznie w celach zwigzanych z opieka nad dzieckiem.

5.4. Usuwanie danych osobowych
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e  Okres przechowywania:

o Dane osobowe sa przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow, dla
ktorych zostaty zebrane, a nastepnie usuwane lub archiwizowane.

e Procedura usuwania:

o Dokumenty papierowe sg niszczone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie (np.
niszczarka).

o Dane elektroniczne sa usuwane z no$nikow lub nosniki sg fizycznie niszczone.
5.5. Zabezpieczenia techniczne i organizacyjne
e Hasla i dostep:
o Komputery i systemy informatyczne zabezpieczone sg hastami dostepu.
o Hasta sg regularnie zmieniane i nieudostgpniane osobom nieuprawnionym.
e Szkolenia personelu:
o Pracownicy sg regularnie szkoleni w zakresie ochrony danych osobowych.
o Polityka bezpieczenstwa:

o Placéwka posiada dokumentacje opisujaca stosowane srodki ochrony danych.

6. Procedura ochrony wizerunku dziecka
6.1. Zasady ogolne
e Zgoda na wykorzystanie wizerunku:

o Wykorzystywanie wizerunku dziecka (zdjgcia, nagrania) wymaga pisemnej zgody
rodzicéw/opiekundéw prawnych.

e Cel wykorzystania wizerunku:

o Wizerunek dziecka moze by¢ wykorzystywany wylacznie w celach okreslonych
w zgodzie (np. dokumentacja wewngtrzna, publikacje na stronie internetowej placowki,
materiaty promocyjne).

6.2. Zgoda rodzicow/opiekunéw prawnych
e Forma zgody:
o Zgoda jest udzielana na pi$mie, na specjalnym formularzu zawierajgcym:
= Zakres zgody (konkretne cele i formy wykorzystania wizerunku).
» Informacj¢ o prawie do wycofania zgody w dowolnym momencie.
e Przechowywanie zgod:
o Formularze zgod sg przechowywane wraz z dokumentacjg dziecka.

6.3. Wykorzystanie wizerunku
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¢ Dozwolone wykorzystanie:
o Tylko w zakresie i formach okre§lonych w udzielonej zgodzie.
e Publikacje:

o Przy publikacji wizerunku dziecka w miejscach publicznie dostepnych (np. strona
internetowa, media spotecznosciowe), nalezy upewni¢ sie, ze zgoda
rodzicéw/opiekundéw prawnych obejmuje takie formy.

6.4. Ochrona wizerunku
¢ Brak zgody:

o W przypadku braku zgody, wizerunek dziecka nie moze by¢ utrwalany ani
wykorzystywany.

e Anonimizacja:

o W sytuacjach, gdy publikacja materialu jest konieczna, a nie ma zgody na
wykorzystanie wizerunku, nalezy zastosowaé $rodki anonimizujace (np. zastonigcie

twarzy).

7. Prawa rodzicow i opiekunéw prawnych
¢ Prawo dostepu:

o Rodzice/opiekunowie prawni maja prawo dostepu do danych osobowych swojego
dziecka, zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

e Prawo wycofania zgody:

o Zgoda na przetwarzanie danych osobowych lub wizerunku moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej
wycofaniem.

e Prawo do wniesienia skargi:

o W przypadku naruszenia praw, rodzice/opiekunowie prawni moga wnie$¢ skarge do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Odpowiedzialno$¢
¢ Administrator danych (kierownik jednostki):
o Odpowiada za zapewnienie zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami prawa.
o Zapewnia odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne ochrony danych.
o Szkolenie personelu w zakresie ochrony danych osobowych.
e Pracownicy jednostki:

o Zobowigzani sg do przestrzegania niniejszej procedury.
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o Sa odpowiedzialni za zachowanie poufnosci danych osobowych i wizerunku dzieci.

9. Naruszenia ochrony danych

e Procedura postepowania:

o W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych lub wizerunku
dziecka, nalezy niezwtocznie powiadomic¢ kierownika jednostki.

e Dzialania naprawcze:

o Kierownik podejmuje odpowiednie kroki w celu minimalizacji skutkéw naruszenia,
w tym powiadomienia organu nadzorczego i 0sob, ktorych dane dotycza, jesli jest to
wymagane.

10. Postanowienia koncowe
e Aktualizacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowana w zalezno$ci od zmian
w przepisach prawa lub potrzeb placowki.

¢ Dostepno$¢ procedury:

o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki oraz na wewnetrznej
platformie komunikacyjne;j.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki..

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
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Procedura zapobiegania wypadkom i post¢powania w sytuacji
wypadku
1. Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest:

e Zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa dzieciom przebywajacym w placowce poprzez
zapobieganie wypadkom.

e Okreslenie zasad postgpowania w sytuacji wystapienia wypadku.

e Ujednolicenie dziatan personelu w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia dzieci.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw jednostki, w tym opiekunéw, pedagogow, personelu
administracyjnego i pomocniczego, a takze osdéb wspotpracujacych z placowka. Obejmuje dziatania
prewencyjne oraz postgpowanie w przypadku wystapienia wypadku lub naglego zachorowania dziecka.

3. Definicje

e  Wypadek — nagte zdarzenie, powodujace uraz fizyczny lub psychiczny dziecka, wymagajace
udzielenia pierwszej pomocy lub interwencji medycznej.

e Pierwsza pomoc — natychmiastowe dziatania podjete w celu ratowania zycia lub zdrowia
poszkodowanego przed przybyciem profesjonalnych stuzb medycznych.

e Miejsce bezpieczne — wyznaczone miejsce w placowce , gdzie mozna udzieli¢ dziecku pomocy
i zapewni¢ mu komfort do czasu przybycia stuzb medycznych lub rodzicow.

4. Zapobieganie wypadkom
4.1. Bezpieczenstwo infrastruktury
o Regularne przeglady:

o Przeprowadzanie regularnych kontroli stanu technicznego budynku, instalacji oraz
wyposazenia placowki.

o Utrzymanie w dobrym stanie technicznym sprzg¢tu i zabawek.
e Zabezpieczenia:
o Montaz zabezpieczen na schodach, oknach, gniazdkach elektrycznych.
o Uzywanie mebli i wyposazenia dostosowanego do wieku i wzrostu dzieci.
e Oznakowanie:
o Oznaczenie drég ewakuacyjnych, wyjs¢ awaryjnych oraz miejsc przechowywania

sprzetu przeciwpozarowego.
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4.2. Organizacja przestrzeni
e Porzadek i czystos$é:
o Utrzymanie czystosci w salach, korytarzach, fazienkach i na placu zabaw.
o Usuwanie na biezaco potencjalnych zagrozen ($liskie powierzchnie, ostre przedmioty).
¢ Dostosowanie otoczenia:

o Organizacja przestrzeni w sposdb umozliwiajgcy swobodne i bezpieczne poruszanie si¢
dzieci.

o Wyznaczenie stref do réznych aktywnosci (zabawa, odpoczynek, positki).
4.3. Nadzor nad dzie¢mi
e Stala obecnos¢:
o Zapewnienie odpowiedniej liczby opiekunéw zgodnie z obowigzujgcymi normami.
e Aktywna obserwacja:

o Ciagle monitorowanie zachowan dzieci, szczegélnie podczas zabaw ruchowych
i korzystania z wyposazenia.

o FEdukacja dzieci:
o Uczenie dzieci zasad bezpieczenstwa w sposob dostosowany do ich wieku.
4.4. Szkolenia personelu
e Szkolenia z pierwszej pomocy:

o Regularne szkolenia dla personelu z zakresu udzielania pierwszej pomocy
przedmedyczne;.

e Szkolenia BHP i p.poz.:

o Zapoznanie pracownikoéw z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz procedurami
ewakuacyjnymi.

5. Postepowanie w sytuacji wypadku
5.1. Natychmiastowe dzialania
1. Zapewnienie bezpieczenstwa:
o Usunigcie lub zneutralizowanie zrodta zagrozenia.
o Odsuniecie innych dzieci od miejsca zdarzenia.
2. Ocena stanu poszkodowanego:
o Sprawdzenie przytomnosci, oddechu, tetna.
o Ocena widocznych obrazen.

3. Udzielenie pierwszej pomocy:
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o Podjecie odpowiednich dziatan zgodnie z posiadang wiedzg i umiejetnosciami.
o W razie potrzeby rozpoczgcie resuscytacji krazeniowo-oddechowe;j.
4. Wezwanie pomocy medycznej:
o Natychmiastowe wezwanie pogotowia ratunkowego (numer 999 lub 112).
o Podanie dyspozytorowi informacji:
»  Co sig¢ stato.
» Liczba poszkodowanych.
»  Stan poszkodowanego.
» Dokladny adres placowki.
5. Powiadomienie kierownika :
o Niezwloczne poinformowanie kierownika o zaistniatej sytuacji.
5.2. Dalsze dzialania
1. Powiadomienie rodzicow/opiekunéw prawnych:
o Dyrektor lub wyznaczony pracownik informuje rodzicow o wypadku i stanie dziecka.
o Ustalenie dalszych krokéw (np. odbior dziecka z placéwki , spotkanie w szpitalu).
2. Zapewnienie opieki emocjonalnej:
o Uspokojenie dziecka, zapewnienie mu poczucia bezpieczenstwa.

o W miar¢ mozliwos$ci pozostanie z dzieckiem do czasu przybycia rodzicow lub stuzb
medycznych.

3. Dokumentacja zdarzenia:
o Sporzadzenie szczegdlowego protokotu wypadku
o Zgromadzenie informacji od §wiadkoéw zdarzenia.
4. Zabezpieczenie miejsca wypadku:

o W miar¢ mozliwosci pozostawienie miejsca zdarzenia nienaruszonego do czasu
przybycia odpowiednich stuzb (jesli jest to wymagane).

5.3. Po wypadku
1. Analiza przyczyn:
o Przeprowadzenie wewnetrznego dochodzenia w celu ustalenia przyczyn wypadku.
o Identyfikacja ewentualnych uchybien w procedurach lub wyposazeniu.
2. Wdrozenie dzialan naprawczych:
o Usunigcie zidentyfikowanych zagrozen.
o Aktualizacja procedur, jesli to konieczne.
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o Przeszkolenie personelu w zakresie zapobiegania podobnym wypadkom.
3. Zgloszenie wypadku:

o W przypadku powaznych wypadkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zgloszenie zdarzenia do odpowiednich organow (np. Panstwowej Inspekcji Pracy).

6. Odpowiedzialno$¢
e Personel placowki :
o Odpowiada za natychmiastowe i prawidlowe reagowanie w sytuacji wypadku.
o Zobowiagzany jest do znajomosci i przestrzegania niniejszej procedury.
¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Odpowiada za szkolenie personelu.

o Podejmuje decyzje dotyczace dziatan po wypadku.

7. Szkolenia i rozwéj
¢ Regularne szkolenia z pierwszej pomocy:
o Pracownicy powinni uczestniczy¢ w szkoleniach co najmniej raz na dwa lata.
e Szkolenia BHP i p.poz.:
o Odbywajg si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
¢ Symulacje i éwiczenia:

o Organizowanie ¢wiczen ewakuacyjnych i symulacji wypadkow w celu przygotowania
personelu do szybkiego reagowania.

8. Dokumentacja
e Protokol wypadku:

o Zawiera szczegblowy opis zdarzenia, dziatania podjete przez personel, dane
poszkodowanego, swiadkow.

¢ Rejestr wypadkow:

o Wszystkie wypadki sg odnotowywane w rejestrze wypadkéw prowadzonym przez
placowke.

e Raporty i analizy:

o Okresowe raporty dotyczace bezpieczenstwa w placowce.
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9. Postanowienia koncowe

¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i aktualizacji w zalezno$ci od potrzeb i zmian
w przepisach prawa.

e Dostepnos¢ procedury:

o Procedura jest dostgpna dla wszystkich pracownikow w siedzibie placowki oraz na
wewnetrznej platformie komunikacyjne;j.

o  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura postepowania w przypadku choroby dziecka

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okre$lenie zasad i sposobow postepowania w sytuacji, gdy dziecko
uczeszczajace do placowki zachoruje lub wykazuje objawy chorobowe podczas pobytu w placowece.
Procedura ma na celu:

e Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia wszystkich dzieci oraz personelu.
¢ Szybka identyfikacje objawow chorobowych u dzieci.
e Minimalizowanie ryzyka rozprzestrzeniania si¢ chordb zakaznych.

e Ujednolicenie dziatan personelu w sytuacjach choroby dziecka.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow placéwki , w szczeg6lnosci opiekunoéw, pedagogéow
i personelu medycznego, a takze rodzicow lub opiekunow prawnych dzieci uczeszczajacych do
placowki.

3. Definicje

¢ Objawy chorobowe — symptomy wskazujace na mozliwg chorobe dziecka, takie jak goraczka,
kaszel, katar, wysypka, biegunka, wymioty itp.

e lzolacja — oddzielenie chorego dziecka od pozostalych dzieci w celu zapobiezenia
rozprzestrzenianiu si¢ choroby.

e Personel medyczny — osoba posiadajaca kwalifikacje w zakresie opieki medycznej, np.
pielegniarka zatrudniona w jednostce.

4. Zasady ogolne

e Bezpieczenstwo i zdrowie: Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci jest priorytetem
wszystkich dzialan podejmowanych przez personel placowki.

e Wspélpraca z rodzicami: Utrzymywanie otwartej i efektywnej komunikacji z rodzicami
w kwestiach zdrowia i samopoczucia dziecka.

e Poufnos$é: Zachowanie poufnosci informacji dotyczacych stanu zdrowia dziecka, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

5. Postepowanie w przypadku choroby dziecka
5.1. Obserwacja dziecka

e Codzienna obserwacja:
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o Opiekunowie obserwuja dzieci pod katem objawow chorobowych podczas
przyprowadzania do placowki oraz w trakcie dnia.

o Identyfikacja objawéw:

o Objawy, na ktore nalezy zwroci¢ uwagg, to m.in. goraczka powyzej 38°C, kaszel, katar,
wysypka, biegunka, wymioty, bol ucha, brak apetytu, apatia.

5.2. Postepowanie w przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych
1. Izolacja dziecka:

o Dziecko z objawami chorobowymi powinno zosta¢ odizolowane od grupy
W wyznaczonym miejscu pod opieka personelu.

o Zapewnienie dziecku komfortu i opieki do czasu przybycia rodzicow.

2. Pomiar temperatury:
o Personel mierzy temperature dziecka za pomoca bezdotykowego termometru.
o  Wynik pomiaru jest odnotowywany w Rejestrze pomiaréw temperatury

3. Powiadomienie rodzicow/opiekunéw prawnych:

o Niezwloczny kontakt telefoniczny z rodzicami w celu poinformowania o stanie dziecka
i koniecznos$ci odebrania go z placowki.

o Jesli rodzice nie odbieraja telefonu, personel podejmuje kolejne proby kontaktu oraz
informuje kierownika.

4. Opieka nad dzieckiem do czasu przybycia rodzicow:
o Zapewnienie dziecku statej opieki i obserwac;ji.

o Unikanie podawania lekow bez zgody rodzicow, chyba Ze jest to niezbedne i zostato
wczesniej ustalone (np. leki na choroby przewlekle).

5. Higiena i dezynfekcja:

o Po odizolowaniu dziecka nalezy zdezynfekowa¢ powierzchnie i przedmioty, z ktoérymi
mialo kontakt.

o Zachgcanie dzieci do czgstego mycia rak.
5.3. Postepowanie po odebraniu dziecka przez rodzicow
1. Informacja dla rodzicow:
o Przekazanie rodzicom szczegotowych informacji o zaobserwowanych objawach.
o Zalecenie konsultacji z lekarzem.
2. Rejestracja zdarzenia:
o Odnotowanie incydentu w Dzienniku zdarzen zdrowotnych

o Wpis zawiera date, godzine, opis objawow, podjete dziatania oraz podpis osoby
sporzadzajacej notatke.
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3. Informowanie pozostalych rodzicow:

o W przypadku podejrzenia choroby zakaznej, poinformowanie rodzicow pozostatych
dzieci o potencjalnym ryzyku, bez ujawniania danych osobowych chorego dziecka.

5.4. Powrot dziecka do placowki

¢ Obserwacja po powrocie:

o Kontynuacja obserwacji dziecka pod katem ewentualnych nawrotéw choroby.

6. Odpowiedzialno$¢
e Personel placowki:
o Odpowiada za biezaca obserwacj¢ dzieci.
o Jest zobowigzany do natychmiastowego reagowania na objawy chorobowe.

o Przestrzega zasad higieny i procedur zawartych w niniejszym dokumencie.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.

o Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie postgpowania w sytuacji choroby
dziecka.

o Utrzymuje kontakt z rodzicami w sprawach wymagajacych interwencji.

¢ Rodzice/opiekunowie prawni:

o Sazobowigzani do odbioru chorego dziecka z placowki w mozliwie najkrotszym czasie.
o Informuja o diagnozie lekarskiej w przypadku choréb zakaznych.

o Przestrzegaja zalecen dotyczacych powrotu dziecka do placowki.

7. Dokumentacja

¢ Rejestr pomiaréw temperatury:

o Zawiera date, godzing, imi¢ i nazwisko dziecka, wynik pomiaru oraz podpis osoby
dokonujacej pomiaru.

e Dziennik zdarzen zdrowotnych :

o Shuzy do odnotowywania wszystkich incydentow zwigzanych ze zdrowiem dzieci.

8. Szkolenia i rozwaj

e Szkolenia personelu:

o Regularne szkolenia z zakresu rozpoznawania objawow chorobowych u dzieci.
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o Szkolenia z zasad higieny i profilaktyki chorob zakaznych.
e Materialy edukacyjne:

o Dostep do materialow 1 wytycznych dotyczacych postgpowania w przypadku chorob
dziecigcych.

9. Postanowienia koncowe
¢ Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ aktualizowana w zaleznosci od potrzeb
oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepno$é procedury:

o Procedura jest dostgpna dla personelu w siedzibie placéwki oraz dla rodzicow na
zyczenie.

e  Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw
opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Procedura wychodzenia z dzie¢mi na zewngtrz

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczefstwa i odpowiedniej opieki nad dzie¢mi
podczas wychodzenia na zewnatrz w ramach dziatalnosci placéwki. Procedura ma na celu ujednolicenie
dzialan personelu oraz okreslenie zasad organizacji spacerow, zabaw na $wiezym powietrzu oraz
wycieczek poza teren jednostki.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za opieke nad dzie¢mi podczas
wychodzenia na zewnatrz, w tym opiekunow, pedagogoéw i personelu pomocniczego.

3. Definicje

Wychodzenie na zewnatrz — organizowane przez placowke wyjscia poza budynek,
obejmujace spacery, zabawy na placu zabaw, wycieczki do parku czy innych miejsc
publicznych.

Plac zabaw — teren przeznaczony do zabawy i rekreacji dzieci, wyposazony w urzadzenia
zabawowe, znajdujacy si¢ na terenie jednostki lub w jego poblizu.

Opiekun — osoba odpowiedzialna za bezposrednig opieke nad dzie¢mi podczas wyjscia na
zewnatrz.

4. Zasady ogdlne

Bezpieczenstwo dzieci jest najwazniejsze: Wszystkie dziatania podejmowane podczas
wychodzenia na zewnatrz maja na celu zapewnienie bezpieczenstwa dzieci.

Odpowiednia liczba opiekunéw: Zapewnienie wtasciwej liczby opiekunéw w stosunku do
liczby dzieci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Planowanie i organizacja: Kazde wyjscie na zewnatrz powinno by¢ odpowiednio zaplanowane
i zorganizowane, z uwzglednieniem warunkéw pogodowych i potrzeb dzieci.

Informowanie rodzicéw: Rodzice powinni by¢ informowani o planowanych wyjsciach poza
teren ztobka.

Dostosowanie aktywno$ci: Aktywnosci na zewnatrz powinny by¢ dostosowane do wieku,
mozliwosci 1 zainteresowan dzieci.

5. Procedura wychodzenia z dzie¢mi na zewnatrz

5.1. Przygotowanie do wyjScia

Sprawdzenie warunkow pogodowych:
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o Ocena warunkow atmosferycznych (temperatura, opady, wiatr).
o W przypadku niekorzystnych warunkéw pogodowych wyjscie moze zosta¢ odwotane.
e Informowanie rodzicow:

o Rodzice powinni by¢ poinformowani o planowanych wyjsciach podczas
przyprowadzania dzieci do placéwki lub wczesniej, np. poprzez ogloszenie na tablicy
informacyjne;j.

¢ Odpowiednie ubranie dzieci:

o Upewnienie si¢, ze dzieci sa odpowiednio ubrane do panujgcych warunkow
pogodowych (kurtki, czapki, rekawiczki, obuwie).

e Zabranie niezbednych rzeczy:
o Przygotowanie apteczki pierwszej pomocy.
o Zabranie wody, przekasek (jesli jest to przewidziane).

o Upewnienie si¢, ze opickunowie majg przy sobie telefony komorkowe w razie potrzeby
kontaktu.

5.2. Organizacja grupy
e Podzial na grupy:

o W razie potrzeby dzieci sa dzielone na mniejsze grupy, przypisane do konkretnych
opiekunow.

e Przeliczenie dzieci:
o Przed wyjsciem opiekunowie powinni doktadnie policzy¢ dzieci.
e Przypomnienie zasad:

o Omowienie z dzie¢mi zasad bezpieczenstwa podczas pobytu na zewnatrz (trzymanie
si¢ razem, nie oddalanie si¢ od grupy, stuchanie polecen opiekunow).

5.3. Bezpieczenstwo podczas wyjscia

e Przemieszczanie sig:
o Duzieci poruszaja si¢ w parach lub trzymaja si¢ specjalnych lin z uchwytami.
o Opiekunowie idg z przodu, z tytu i po bokach grupy.

e Przejscia przez jezdnie:
o Przechodzenie tylko w wyznaczonych miejscach (przejscia dla pieszych).
o Zawsze na zielonym $wietle, jesli jest sygnalizacja.

o Stala opieka:

o Opiekunowie nie pozostawiajg dzieci bez nadzoru.
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o Stale monitorowanie liczby dzieci (przeliczenie po dotarciu na miejsce, przed
powrotem i w trakcie).

5.4. Pobyt na placu zabaw lub w innym miejscu
e Sprawdzenie terenu:

o Przed rozpoczeciem zabawy opiekunowie sprawdzaja teren pod katem ewentualnych
zagrozen (uszkodzone urzadzenia, ostre przedmioty, niebezpieczne substancje).

e Nadzoér nad zabawa:
o Opiekunowie aktywnie obserwuja dzieci podczas zabawy.
o Udzielaja pomocy w korzystaniu z urzadzen zabawowych.
e Zasady korzystania z urzadzen:

o Przypomnienie dzieciom o zasadach bezpiecznego korzystania z hustawek, zjezdzalni,
drabinek itp.

5.5. Powrot do placowki
e Przygotowanie do powrotu:
o Zbiorka dzieci, przeliczenie.
o Upewnienie si¢, ze wszystkie dzieci majg swoje rzeczy.
e Powroét ta samgq trasg:
o Jesli to mozliwe, powrot ta sama trasa, ktorg grupa przyszta.
e Po powrocie:
o Przeliczenie dzieci.

o Upewnienie si¢, ze zadne dziecko nie potrzebuje pomocy (np. w przebraniu sig,
umyciu).

6. Odpowiedzialno$¢

e Opiekunowie:
o Odpowiadajg za bezposrednig opieke nad powierzonymi im dzie¢mi.
o Przestrzegaja zasad niniejszej procedury.
o Reaguja na ewentualne zagrozenia.

¢ Kierownik jednostki:
o Nadzoruje realizacje procedury.
o Zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne i kadrowe.

o Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie bezpieczenstwa podczas wyjs¢.
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7. Postanowienia koncowe

e Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej ocenie i moze by¢ aktualizowana w zaleznosci od potrzeb
i zmieniajgcych si¢ przepisow.

¢ Dostepno$é procedury:
o Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie placowki.
o  Wejscie w zZycie:

o Niniejsza procedura obowiazuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika jednostki:

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéow
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. poz. 1882
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Materialy edukacyjne dla rodzicow w zakresie wychowania dzieci
bez przemocy oraz ochrony ich przed przemocq i
wykorzystywaniem

Drodzy Rodzice,

Wychowanie dziecka to jedno z najwazniejszych i jednocze$nie najtrudniejszych zadan, jakie stajg przed
cztowiekiem. Kazdy rodzic pragnie, aby jego dziecko rozwijato si¢ zdrowo, bylo szczesliwe
i przygotowane do zycia w spoteczenstwie. Kluczem do osiagni¢cia tego celu jest stosowanie
pozytywnych metod wychowawczych oraz zapewnienie dziecku bezpieczenstwa i ochrony przed
przemoca.

Niniejsze materialy maja na celu dostarczenie Wam wiedzy i1 narzedzi, ktoére pomoga w wychowywaniu
dzieci bez przemocy oraz w ochronie ich przed wszelkimi formami przemocy i wykorzystywania.

2. Znaczenie wychowania bez przemocy
2.1. Wplyw przemocy na rozwdj dziecka

Przemoc wobec dzieci moze przybiera¢ rézne formy — fizyczna, emocjonalng, psychiczng czy
zaniedbanie. Bez wzgledu na jej rodzaj, ma ona negatywny wplyw na rozw¢j dziecka:

e Problemy emocjonalne: Lek, depresja, niska samoocena.
e Trudnos$ci w nauce: Zaburzenia koncentracji, stabe wyniki w nauce.
e Problemy spoleczne: Agresja, wycofanie, trudno$ci w nawigzywaniu relacji.

¢ Ryzyko powielania wzorcow: Dzieci doswiadczajace przemocy moga w przysztosci stosowac
przemoc wobec innych.

2.2. Korzy$ci z wychowania bez przemocy
Wychowanie bez przemocy przynosi liczne korzysci:
e Zdrowy rozwéj emocjonalny: Dzieci czuja si¢ kochane i akceptowane.
¢ Budowanie zaufania: Silna wi¢z miedzy rodzicem a dzieckiem.
¢ Rozwoj samodyscypliny: Dzieci ucza si¢ odpowiedzialnos$ci za swoje dziatania.

¢ Lepsze umiejetnosci spoleczne: Szacunek dla innych, empatia, wspolpraca.

3. Pozytywne metody wychowawcze
3.1. Komunikacja z dzieckiem

e Aktywne sluchanie: Poswi¢¢ dziecku pelna uwage, okaz zainteresowanie jego uczuciami
1 mys$lami.

e Wyrazanie uczu¢: Zachecaj dziecko do nazywania swoich emocji.
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¢ Unikanie krytyki: Skup si¢ na zachowaniu, nie na osobie dziecka.
e Jasne komunikaty: MOw w prosty i zrozumialy sposob.
3.2. Wyznaczanie granic i konsekwencji
¢ Konsekwentnos¢: Ustal jasne zasady i konsekwentnie ich przestrzegaj.
¢ Pozytywne wzmocnienie: Chwal dziecko za dobre zachowanie.

e Naturalne konsekwencje: Pozwol dziecku doswiadczy¢ naturalnych skutkow swoich dziatan,
jesli nie zagrazaja one jego bezpieczenstwu.

o Alternatywy dla kar: Zamiast kar fizycznych, zastosuj np. odebranie przywilejow czy
dodatkowe zadania.

3.3. Wspieranie samodzielnosci i odpowiedzialnosci
e Delegowanie zadan: Zachgcaj dziecko do wykonywania prostych obowiazkéw domowych.
¢ Podejmowanie decyzji: Daj dziecku mozliwo$¢ wyboru w niektorych kwestiach.

e Uczenie rozwigzywania problemow: Pomoéz dziecku analizowacé sytuacje i szuka¢ rozwigzan.

4. Rozpoznawanie i reagowanie na przemoc
4.1. Rodzaje przemocy wobec dzieci
e Przemoc fizyczna: Bicie, potrzasanie, zadawanie bolu.
e Przemoc emocjonalna: Wyzwiska, upokarzanie, ignorowanie.
e Przemoc seksualna: Wykorzystywanie seksualne, molestowanie.
e Zaniedbanie: Brak zaspokojenia podstawowych potrzeb dziecka.
4.2. Symptomy przemocy u dziecka
e Zmiany w zachowaniu: Agresja, wycofanie, lek.
e Problemy fizyczne: Niewyjasnione siniaki, urazy.
e Regres w rozwoju: Powrot do wezesniejszych etapow rozwoju (np. moczenie sig).
¢ Problemy w nauce: Spadek koncentracji, gorsze wyniki.
4.3. Jak reagowac na podejrzenie przemocy
¢ Rozmowa z dzieckiem: W sposob delikatny i nieosadzajacy.
e Kontakt z profesjonalistami: Psycholog, pedagog, pracownik socjalny.

e Zgloszenie odpowiednim stuzbom: Policja, sad rodzinny, osrodek pomocy spoteczne;j.

5. Ochrona dziecka przed przemoca i wykorzystywaniem

5.1. Edukacja dziecka na temat bezpieczenstwa
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Naucz dziecko, Zze ma prawo do prywatnosci i nietykalnosci.
Wyjasnij, czym jest ""zly dotyk" i jak na niego reagowadé.

Ustal zasady dotyczace obcych osob i sytuacji zagrozenia.

5.2. Budowanie zaufania i otwartoS$ci

Badz dostepny dla dziecka: Pokaz, ze zawsze moze z Toba porozmawiac.
Nie bagatelizuj problemoéw dziecka: Traktuj jego obawy powaznie.

Wspieraj wyrazanie emocji: Akceptuj i pomagaj nazywac uczucia.

5.3. Wspélpraca z instytucjami i specjalistami

Konsultacje z psychologiem lub pedagogiem: W razie potrzeby skorzystaj z pomocy
specjalistow.

Uczestnictwo w programach edukacyjnych: Bierz udzial w warsztatach i szkoleniach dla
rodzicow.

Wspélpraca ze szkola lub przedszkolem: Utrzymuj kontakt z nauczycielami i opiekunami.

6. Zasoby i wsparcie dla rodzicow

6.1. Gdzie szukaé¢ pomocy

Telefon Zaufania dla Dzieci i Mlodziezy: 116 111
Ogolnopolski Telefon dla Ofiar Przemocy w Rodzinie: 801 12 00 02

Osrodki pomocy spolecznej: Lokalne instytucje oferujace wsparcie.

6.2. Materialy i literatura

"Wychowanie bez porazek" — Thomas Gordon

"Jak mowié, zeby dzieci nas stuchaly. Jak shluchaé, zeby dzieci do nas mowily" — Adele
Faber, Elaine Mazlish

Strony internetowe:
o Fundacja Dajemy Dzieciom Sile¢

o Portale dla rodzicow

6.3. Grupy wsparcia i szkolenia

Warsztaty umiejetnosci wychowawczych: Organizowane przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczne.

Grupy wsparcia dla rodzicéw: Spotkania z innymi rodzicami w celu wymiany doswiadczen.

Konsultacje indywidualne: Spotkania z psychologiem lub pedagogiem.

7. Podsumowanie
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Wychowanie dziecka bez przemocy to inwestycja w jego przyszios¢ i dobrostan calej rodziny. Stosujac
pozytywne metody wychowawcze, budujemy z dzieckiem silng wi¢z oparta na zaufaniu i szacunku.
Pamigtajmy, ze kazde dziecko jest wyjatkowe i potrzebuje indywidualnego podejscia.

Jesli masz watpliwosci lub potrzebujesz wsparcia, nie wahaj si¢ siegng¢ po pomoc specjalistow.
Wspdlnie mozemy stworzy¢ bezpieczne i kochajace srodowisko dla naszych dzieci.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczo$cia
na tle seksualnym i ochronie maloletnich
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Materialy informacyjne dla rodzicow dotyczacych
standardow ochrony maloletnich

Drodzy Rodzice,

Bezpieczenstwo i dobro naszych dzieci sg dla nas najwazniejsze. Wspolczesny Swiat stawia przed nami
wiele wyzwan zwigzanych z ochrong matoletnich przed r6znymi formami zagrozen. Niniejsze materialy
maja na celu przyblizenie Wam standardéw ochrony dzieci, obowigzujacych praw oraz praktycznych
wskazowek, ktore pomoga w zapewnieniu bezpiecznego i sprzyjajacego rozwojowi srodowiska dla
Waszych pociech.

2. Podstawy prawne ochrony maloletnich
2.1. Konwencja o Prawach Dziecka

e Miedzynarodowy dokument przyjety przez Organizacje Narodéw Zjednoczonych w 1989
roku.

¢ Polska byla jednym z pierwszych krajow, ktore ratyfikowaty Konwencje.

e Kluczowe zasady:
o Najlepszy interes dziecka jako nadrzgdny cel.
o Rownos¢ wszystkich dzieci bez wzglgdu na pochodzenie, pte¢ czy status spoleczny.
o Prawo dziecka do wyrazania wtasnego zdania.

2.2. Ustawy krajowe dotyczace ochrony dzieci

e Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

¢ Kodeks rodzinny i opiekunczy.

e Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.

e Przepisy dotyczace edukacji i opieki nad dzie¢mi w instytucjach.

3. Prawa dziecka
3.1. Prawo do zycia i rozwoju

e Zapewnienie warunkow do pelnego i harmonijnego rozwoju fizycznego, psychicznego
i spotecznego.

3.2. Prawo do wychowania w rodzinie
e Dziecko ma prawo do opieki i mitosci rodzicow.

e W przypadku braku mozliwosci opieki rodzicielskiej, panstwo zapewnia odpowiednig opieke
zastepcza.

3.3. Prawo do ochrony przed przemoc3 i zaniedbaniem
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e Ochrona przed wszelkimi formami przemocy fizycznej, psychicznej, seksualnej oraz
zaniedbaniem.

3.4. Prawo do prywatnosci i szacunku
e Poszanowanie godnosci i intymnosci dziecka.

e Ochrona danych osobowych i wizerunku.

4. Rola rodzicow w ochronie dziecka
4.1. Zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego i emocjonalnego
e Stworzenie bezpiecznego srodowiska domowego.
e Monitorowanie otoczenia, w ktorym przebywa dziecko (szkota, zajgcia dodatkowe).
4.2. Edukacja na temat bezpieczenstwa
e Nauczanie dziecka o potencjalnych zagrozeniach.
e Uczenie zasad zachowania w sytuacjach niebezpiecznych.
4.3. Budowanie zaufania i otwartej komunikacji
e Zachgcanie dziecka do dzielenia si¢ swoimi przezyciami i obawami.

e Reagowanie z empatig i wsparciem na problemy dziecka.

5. Standardy ochrony maloletnich w instytucjach opieki
5.1. Bezpieczne $rodowisko
e Infrastruktura: Dostosowanie budynkéw i wyposazenia do potrzeb i bezpieczenstwa dzieci.

e Procedury bezpieczenstwa: Regularne kontrole, ewakuacje, plan dziatania w sytuacjach
awaryjnych.

5.2. Kwalifikacje i szkolenia personelu

¢ Wykwalifikowany personel: Osoby pracujgce z dzie¢mi powinny posiada¢ odpowiednie
wyksztalcenie i do§wiadczenie.

e Szkolenia: Regularne szkolenia z zakresu pierwszej pomocy, rozpoznawania i reagowania na
przemoc.

5.3. Procedury reagowania na zagrozenia

e Zglaszanie incydentéw: Jasne zasady dotyczace raportowania wszelkich niepokojacych
zdarzen.

e Wspélpraca z rodzicami: Informowanie rodzicéw o sytuacjach dotyczacych ich dzieci.

¢ Ochrona danych: Przestrzeganie zasad poufnosci i ochrony informacji o dzieciach.
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6. Rozpoznawanie oznak krzywdzenia dziecka
6.1. Symptomy fizyczne
e Niewyjasnione siniaki, oparzenia, ztamania.
e Czeste urazy lub wypadki.
6.2. Symptomy emocjonalne i behawioralne
e Nagle zmiany w zachowaniu: agresja, wycofanie, leki.
e Problemy ze snem, koszmary nocne.

e Spadek zainteresowania ulubionymi zajeciami.

7. Jak reagowa¢é na podejrzenie krzywdzenia dziecka
7.1. Rozmowa z dzieckiem
e Spokojne podejscie: Zapewnij dziecko o swoim wsparciu.
e Unikaj osadzania: Pozwol dziecku mowi¢ we wlasnym tempie.

e Nie obiecuj niemozliwego: Nie obiecuj, ze nikomu nie powiesz, je§li sytuacja wymaga
interwencji.

7.2. Zglaszanie odpowiednim stuzbom

e Kontakt z instytucjami: Policja, osrodek pomocy spotecznej, sad rodzinny.

e Anonimowos$é¢: Mozliwos¢ zgloszenia anonimowego, jesli obawiasz si¢ konsekwencji.
7.3. Wsparcie dla dziecka i rodziny

e Psycholog: Skorzystanie z pomocy specjalistow.

¢ Grupy wsparcia: Dla dzieci i rodzicow w trudnej sytuacji.

8. Zasoby i wsparcie dla rodzicow
8.1. Instytucje i organizacje pomocowe
o Telefon Zaufania dla Dzieci i Mlodziezy: 116 111
¢ Ogodlnopolskie Pogotowie dla Ofiar Przemocy w Rodzinie '""Niebieska Linia'": 800 12 00 02
e Ofsrodki Pomocy Spolecznej: Lokalna pomoc i wsparcie.
8.2. Materialy edukacyjne i szkolenia
e Warsztaty dla rodzicow: Organizowane przez szkoly, poradnie.
e Literatura:
o "Twoje dziecko. Zdrowie, wychowanie, rozwdj'" — poradniki dla rodzicow.

o Strony internetowe:
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* Fundacja Dajemy Dzieciom Sile:

» Komitet Ochrony Praw Dziecka:

9. Podsumowanie

Ochrona matoletnich to wspolna odpowiedzialno$¢ rodzicéw, opiekunow, instytucji edukacyjnych
i calego spoteczenstwa. Znajomos¢ praw dziecka, standardow ochrony oraz umiejetno$¢ reagowania na
niepokojace sygnaly sa kluczowe dla zapewnienia naszym dzieciom bezpiecznego i szczesliwego
dziecinstwa.

Zachgcamy do korzystania z dostepnych zasobow, edukacji w zakresie ochrony dzieci oraz aktywnej
wspoOlpracy z instytucjami zaangazowanymi w opieke nad najmtodszymi.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczo$cia
na tle seksualnym i ochronie maloletnich
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Materialy edukacyjne dla rodzicow dotyczace roznych aspektow
rozwoju dzieci

Drodzy Rodzice,

Pierwsze trzy lata zycia dziecka to okres intensywnego rozwoju we wszystkich sferach. Kazde dziecko
jest wyjatkowe i rozwija si¢ we wlasnym tempie, ale istniejg pewne wzorce i etapy, ktore sg wspdlne
dla wigkszosci dzieci. Niniejsze materiaty maja na celu przyblizenie Wam ro6znych aspektéw rozwoju
dziecka w wieku ztobkowym oraz dostarczenie praktycznych wskazowek, jak wspiera¢ swoja pocieche
na kazdym etapie.

2. Rozwdj fizyczny
2.1. Rozwéj motoryki duzej

Motoryka duza obejmuje umiejgtnosci zwigzane z kontrolg nad duzymi grupami migéni, takimi jak
chodzenie, bieganie czy skakanie.

e (-6 miesiecy: Unoszenie gldwki, przewracanie si¢ z brzuszka na plecy.
e 6-12 miesiecy: Siedzenie bez podparcia, raczkowanie, stawianie pierwszych krokéw z pomoca.
e 1-2 lata: Samodzielne chodzenie, wspinanie si¢ po schodach, ciagnigcie zabawek na sznurku.
e 2-3 lata: Bieganie, skakanie, kopanie pitki, jazda na rowerku biegowym.
Wskazowki:
e Zachecaj dziecko do ruchu, zapewniajac bezpieczng przestrzen.
e Organizuj zabawy na $§wiezym powietrzu.
¢ Unikaj nadmiernego korzystania z wozka czy nosidetek.
2.2. Rozwéj motoryki malej
Motoryka mata to zdolnos¢ do wykonywania precyzyjnych ruchow rekami i palcami.
e (-6 miesiecy: Chwytanie przedmiotow, przenoszenie ich z r¢ki do reki.

e  6-12 miesiecy: Uzywanie palcow do podnoszenia matych przedmiotow, takich jak klocki czy
kulki.

e 1-2 lata: Rysowanie prostych linii, budowanie wiezy z kilku klockow.

e 2-3 lata: Samodzielne jedzenie tyzka, nawlekanie koralikow, uktadanie puzzli.
Wskazowki:

e Dostarczaj dziecku roznorodnych przedmiotow do manipulowania.

e Zachecaj do samodzielnego jedzenia i ubierania sieg.

¢ Organizuj zabawy plastyczne, takie jak malowanie palcami czy lepienie z plasteliny.
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3. Rozwdéj poznawczy
3.1. Rozwdj percepcji
Dziecko uczy sie rozpoznawac i interpretowac informacje z otoczenia.
e (-6 miesiecy: Reagowanie na dzwigki, §ledzenie wzrokiem poruszajacych si¢ obiektow.
e 6-12 miesiecy: Rozpoznawanie znanych twarzy i przedmiotow, reakcje na wlasne imie.
e 1-2 lata: Eksploracja otoczenia, poznawanie funkcji przedmiotow.
e 2-3 lata: Rozumienie prostych pojec, takich jak kolory, ksztatty, liczby.
Wskazowki:
e (Czytaj dziecku ksigzeczki z obrazkami.
e Nazywaj przedmioty i opowiadaj o tym, co robisz.
e Zachecaj do zabaw poznawczych, takich jak sortowanie czy uktadanie.
3.2. Rozwéj myslenia i pamieci
Dziecko zaczyna rozumie¢ zwigzki przyczynowo-skutkowe i rozwija zdolno$ci do zapamigtywania.
e (-6 miesiecy: Zapamictywanie twarzy opiekunow.
e 6-12 miesiecy: Rozumienie prostych polecen.
e 1-2 lata: Rozwigzywanie prostych problemow, takich jak otwieranie pudetka.
e 2-3 lata: Pamietanie wydarzen z przeszto$ci, proste planowanie.
Wskazowki:
e Graj w zabawy typu "a kuku" czy chowanie przedmiotow.
e Zachecaj do samodzielnego rozwigzywania problemow.

¢ Opowiadaj o wspolnych doswiadczeniach.

4. Rozwoj jezykowy
4.1. Etapy rozwoju mowy
¢ (-6 miesiecy: Gawozenie, wydawanie dzwigkow gardlowych.
e 6-12 miesiecy: Gaworzenie, powtarzanie sylab ("ba-ba", "ma-ma").
e 1-2 lata: Pierwsze stowa, tworzenie prostych zdan dwuwyrazowych.
e 2-3 lata: Rozbudowa stownictwa, formutowanie prostych zdan.
Wskazowki:

e Mow do dziecka czgsto i wyraznie.

e Czytaj ksigzki i §piewaj piosenki.
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e Nie poprawiaj, ale modeluj poprawng wymowg.
4.2. Wspieranie rozwoju jezykowego
e Zachgcaj dziecko do nazywania przedmiotow i opisywania swoich dziatan.

e Zadawaj pytania otwarte, ktore wymagaja odpowiedzi dtuzszej niz "tak" czy "nie".

e Unikaj nadmiernego uzywania zdrobnien i "dziecigcego" jezyka.

5. Rozwdj emocjonalny i spoleczny
5.1. Budowanie wiezi i przywiazania
e 0-6 miesiecy: Tworzenie wigzi z opiekunami poprzez blisko$¢ i dotyk.
e 6-12 miesiecy: Lek przed obcymi, przywiazanie do rodzicow.
e 1-2 lata: Pierwsze proby nawigzywania kontaktow z rowie$nikami.
e 2-3 lata: Wspolna zabawa z innymi dzie¢mi, dzielenie sig.
Wskazowki:
e Odpowiadaj na potrzeby dziecka, okazujac ciepto i zrozumienie.
e Umozliwiaj kontakty z innymi dzie¢mi.
e Ucz empatii i rozpoznawania uczuc.
5.2. Ksztaltowanie tozsamo$ci i samo$wiadomosci
e Dziecko zaczyna rozumie¢, ze jest odrgbng osoba.
e Rozwija si¢ poczucie wlasnosci ("to moje").
e Pojawia sie pragnienie niezalezno$ci ("ja sam").
Wskazowki:
e Pozwdl na samodzielno$¢ w bezpiecznych sytuacjach.
¢ Chwal wysitek, nie tylko osiagnigcia.

e Pomagaj w nazywaniu uczu¢ ("Widze, ze jeste$ smutny").

6. Rozwoj sensoryczny

6.1. Integracja sensoryczna

Dziecko uczy si¢ integrowa¢ informacje z réznych zmystow.
e (-6 miesiecy: Reakcja na rozne bodzce (dzwigki, dotyk).
e 6-12 miesiecy: Eksploracja przedmiotow ustami, rekami.

e 1-2lata: Zabawy z r6znymi teksturami, materiatami.
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e 2-3 lata: Udzial w zabawach sensorycznych (piasek, woda).
Wskazowki:
e Dostarczaj roznorodnych bodzcow (dzwigki, kolory, faktury).
e Organizuj zabawy sensoryczne (np. malowanie palcami, zabawy w piasku).
e Obserwuj reakcje dziecka na bodzce i dostosuj intensywno$¢.
6.2. Zabawy stymulujace zmysly
e Tworzenie butelek sensorycznych z r6znymi materiatami.
e Zabawy z masami plastycznymi (ciastolina, piasek kinetyczny).

e Stluchanie muzyki i taniec.

7. Zywienie i zdrowie
7.1. Wprowadzenie pokarméw stalych

e Okolo 6 miesigca zycia: Wprowadzanie pierwszych pokarmow statych zgodnie z zaleceniami
pediatry.

o Zasady:
o Zaczynaj od pojedynczych sktadnikow.
o Obserwuj reakcje na nowe pokarmy.
o Unikaj soli i cukru.
7.2. Zbilansowana dieta
e Urozmaicone positki bogate w warzywa, owoce, biatko 1 wegglowodany.
¢  Unikanie produktow wysoko przetworzonych.
e Regularne positki w statych porach.
7.3. Szczepienia i profilaktyka zdrowotna
e Przestrzegaj kalendarza szczepien.
e Regularne wizyty kontrolne u pediatry.

e Dbanie o higieng i zdrowe nawyki.

8. Sen i rytm dnia
8.1. Potrzeby snu w ré6Zznym wieku
e (-6 miesiecy: 14-17 godzin snu na dobg.
e  6-12 miesiecy: 12-15 godzin snu, w tym drzemki.
e 1-2lata: 11-14 godzin snu, zazwyczaj jedna drzemka dziennie.
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e 2-3lata: 10-13 godzin snu, mozliwe, ze dziecko rezygnuje z drzemek.
8.2. Tworzenie rutyn i nawykow

o Ustal state godziny snu.

e  Wprowadz rytuaty przed snem (kapiel, czytanie bajki).

e Zapewnij spokojne i zaciemnione miejsce do spania.

9. Nauka korzystania z toalety
9.1. Gotowo$¢ dziecka
e Objawy gotowosci:
o Potrafi komunikowac potrzeby.
o Interesuje si¢ toaleta.
o Ma sucha pieluche przez dtuzszy czas.
9.2. Wskazowki dla rodzicow
¢ Nie naciskaj, pozwol dziecku decydowac.
e  Wprowadz nocnik lub naktadke na toalete.

e Chwal za postepy, nie karz za niepowodzenia.

10. Bezpieczenstwo i Srodowisko
10.1. Bezpieczny dom
e Zabezpiecz gniazdka elektryczne, ostre krawedzie.
e Przechowuj chemikalia i leki poza zasiegiem.
e Uzywaj bramek zabezpieczajacych na schodach.
10.2. Zabawy na SwieZym powietrzu
e Sprawdz bezpieczenstwo placu zabaw.
e Uzywaj kremow z filtrem przeciwstonecznym.

e Nadzoruj dziecko podczas zabaw.

11. Wspieranie rozwoju dziecka w domu
11.1. Aktywnosci i zabawy edukacyjne
e Uktadanie klockow, puzzle.

e Zabawy muzyczne i rytmiczne.
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Eksperymenty z woda, piaskiem.

11.2. Czytanie i opowiadanie

Codzienne czytanie ksigzek.

Tworzenie wlasnych opowiesci.

Uzywanie ksiagzek interaktywnych.

12. Najczestsze obawy i kiedy szukaé¢ pomocy

12.1. Opo6znienia w rozwoju

Brak umiejetnosci typowych dla danego wieku.

Trudnosci w komunikacji.

Co zrobi¢:

Skonsultuj si¢ z pediatrg lub specjalista.

Wczesna interwencja moze przynie$¢ znaczace korzysci.

12.2. Zaburzenia zachowania

Nadmierna agresja, wycofanie.

Problemy ze snem, jedzeniem.

Co zrobi¢:

Obserwuj sytuacje wywotujace trudne zachowania.

Skonsultuj si¢ z psychologiem dziecigcym.

13. Zasoby i wsparcie dla rodzicow

13.1. Poradnie i specjaliSci

Poradnie psychologiczno-pedagogiczne: Wsparcie w zakresie rozwoju i edukacji.

Centra wczesnej interwencji: Pomoc dla dzieci z opéznieniami rozwojowymi.

13.2. Literatura i strony internetowe

Ksiazki:

o

o

"Pierwsze trzy lata zycia dziecka" — Burton L. White

"Rozwdj psychiczny dziecka od 0 do 10 lat" — Frances L. Ilg, Louise Bates Ames

Strony internetowe:

o

o

Fundacja Dajemy Dzieciom Sile¢

Portale dla rodzicow
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14. Podsumowanie
Drodzy Rodzice,

Pierwsze lata zycia dziecka sg niezwykle wazne dla jego przyszilego rozwoju. Wasza uwaga, mitosc¢
1 wsparcie sg kluczowe w tym okresie. Pamigtajcie, ze kazde dziecko jest inne i rozwija si¢ we wlasnym
tempie. Wazne jest, aby obserwowac swoja pocieche, wspiera¢ ja i cieszy¢ sie wspolnie spedzanym
czasem.

Nie wahajcie sie szuka¢ pomocy specjalistow, jesli macie jakiekolwiek obawy dotyczace rozwoju
Waszego dziecka. Wspolpraca z profesjonalistami moze przynie$¢ wiele korzysci i pomoc w petni
wykorzysta¢ potencjat dziecka.

Zyczymy Wam wielu radosnych chwil i satysfakcji z obserwowania, jak Wasze dziecko odkrywa $wiat!
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