Standardy opieki sprawowanej nad dzieCmi w wieku
do lat 3

w Ztobku Przedszkola
Jezykowo- Artystycznego w Chetmku.



. Praca z dzieé¢mi



Zatgcznik nr 1

Zasady okreslajgce spos6b nawigzywania relacji personelu z dzieé¢mi.

Wprowadzenie zasad okreslajgcych sposéb nawigzywania relacji personelu z dzie¢mi ma celu dziatanie dla
dobra dziecka i w jego najlepszym interesie, z uwzglednieniem jego godnosci i indywidualnych potrzeb.

W nawigzywaniu relacji z dzieémi personel stosuje w szczegélnosci nastepujace zasady:

1. Odnosi sie do dzieci w sposob ciepty, czesto udmiechajgc sie i okazujgc zadowolenie z bycia z nimi.
Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci mowig i robig.

Uzywa niewerbalnych komunikatow w interakcji z dzieckiem (np. kiwajgc gtowg, podnoszac brwi w
zdziwieniu, udmiechajgc sie).

Méwi do dzieci wytgcznie po imieniu.

Podczas rozmowy z dzieckiem szuka kontaktu wzrokowego z nim (nie zmuszajgc do wzajemnosci).
Nie mowi o dziecku przy dziecku ani przy innych dzieciach.

W trakcie rozmowy z dzieémi stara sie by¢ na ich wysokosci, kucajgc lub siadajgc obok.

Uwaznie obserwuje to, co robig dzieci, nazywajgc to, co widzi.

Dopasowuje swoje zachowanie (np. ton gtosu, wyraz twarzy) do tego, co wyrazajg dzieci.

10 Jest gotowy do pomocy, jesli dzieci tego potrzebuja.

11. Obserwuije dzieci i reaguje tylko wtedy, gdy jest to potrzebne, np. przy konflikcie, zagrozeniu,
frustracji przekraczajacej mozliwosci dziecka.

12. Stwarza warunki do samodzielnego podejmowania decyzji przez dzieci.

13.Pozwala dzieciom na popetnianie btedéw, zacheca do samodzielnego naprawiania/ rozwigzywania
problemow, jezeli sg do tego gotowe.

14.Nie ocenia i nie porownuje dzieci miedzy sobg.

15. Pomaga dzieciom nazywaé emocje i potrzeby, ktoére pojawiajg sie w trakcie zabawy.

16.W trudnych dla dzieci momentach (zmeczenie, przestymulowanie) wspiera dostosowujgc ton gtosu i
styl interakcji do sytuacii.

17.Respektuje che¢ dziecka do przerwania interakgcji i czeka, az wyrazi ono cheé¢ wznowienia je,
kontaktu.

18. Przypomina dzieciom werbalnie lub niewerbalnie (gestem, sygnatem dzwiekowym lub uzywajac
znakow graficznych) o nastepnym punkcie w planie dnia.

19. Uprzedza dziecko o dziataniu, ktére bedzie podejmowane z jego udziatem i czeka na jego
odpowiedz (werbalng lub niewerbalng), zeby mie¢ pewnos¢, ze dziecko rozumie sytuacije.
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Zatgcznik nr 2

Lista dzialan personelu wspierajacych autonomie dzieci podczas czynnosci higienicznych.

Celem dziatan personelu wspierajgcych autonomie dzieci podczas czynnosci higienicznych jest rozwijanie
u dziecka samodzielnosci i poczucia sprawczosci.

W Ztobku stworzona jest odpowiednia infrastruktura (umywalki na odpowiedniej wysoko$ci, toalety
dostosowane do dzieci itp.). Czynnosci higieniczne wykonywane sg w miejscu do tego przeznaczonym z
zachowaniem intymnosci, z szacunkiem dla dziecka oraz z uwzglednieniem stopnia jego samodzielnosci
(dostosowanym do jego wieku i mozliwosci), w spokojnej atmosferze.

Personel w celu wspierania autonomii dzieci podczas czynnosci higienicznych podejmuje w
szczeqolnosci nastepujace dziatania:

1. Zna i stosuje zasady ksztattowania nawykow higienicznych dzieci z poszanowaniem ich potrzeb i
mozliwo$ci rozwojowych.

2. Na biezgco uzgadnia z pozostatymi opiekunami sposoby wspierania dzieci w rozwoju zwigzanym z
higiena.

3. Przed przystgpieniem do czynnosci higienicznej informuje dziecko jaka czynno$é ma zosta¢ wykonana.
4. Przypomina dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika.

5. Umozliwia dziecku skorzystanie z toalety w dowolnym momencie.

6. Uwzglednia prawo dziecka do towarzystwa lub intymnosci w toalecie.

7. Ze zrozumieniem towarzyszy dzieciom w probach samodzielnego skorzystania z toalety.

8. Uznaje, ze zmoczenie lub zabrudzenie ubrania przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych przez dzieci jest
naturalne i zwigzane z procesem nauki czystosci.

9. Okazuje wsparcie, gdy dziecko nie zdgzy zasygnalizowaé potrzeby, skorzysta¢ z nocnika lub toalety.
10. Przewija dziecko bez pospiechu z delikatno$cig i uwaznoscia, zeby nie sprawi¢ mu bdlu czy przykrosci.

11. Wypracowuje z dzieémi nawyk mycia rgk - co najmniej przed kazdym positkiem i zawsze po
skorzystaniu z toalety (dotyczy dzieci, ktore juz sg na tym etapie).

12. Wymienia z rodzicami aktualne informacje na temat umiejetnosci dziecka w zakresie czynnosci
higienicznych i uzgadnia z nimi wspdlne dziatania w tym zakresie.



Zatgcznik nr 3

Lista dzialan personelu wspierajacych samodzielnos¢ dziecka podczas positkow.

Celem

dziatan personelu wspierajgcych samodzielnos¢ dzieci podczas positkow jest ksztatcenie

umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach codziennych.

W Ztobku wyznaczone sg miejsca, w ktorych dzieci spozywajg positki, zaaranzowane w sposob sprzyjajacy
samodzielnosci dzieci (stoliki i krzesetka odpowiedniej wysokosci, sztuéce dostosowane do dzieci,
funkcjonalnie ustawione stoliki). Jadtospisy opracowywane sg przez dietetyka z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dzieci, w tym alergii i nietolerancji pokarmowych.

Personel w _celu wspierania samodzielnosci dzieci podczas positkéw podejmuje w szczeqdlnosci

nastepujace dziatania:

NOoOORWN =

8.

9.

10.
11.
12.
13.

Bierze pod uwage zwyczaje zywieniowe dzieci.

Uprzedza dzieci, ze zbliza sie pora positku, pozwalajgc im dokonczy¢ zabawe.

Zaprasza dzieci do wspdlnego nakrywania stotu i sprzgtania po positku, stosownie do mozliwosci.
W miare mozliwosci rozwojowych dzieci, zacheca, zeby same naktadaty sobie jedzenie.

Proponuje dzieciom potrawy, ttumaczy nazwy i sktadniki dania w sposdb zachecajgcy. ich

Pozwala je$¢ rekoma dzieciom, ktére nie potrafig jeszcze uzywac sztuccow.

Towarzyszy dzieciom podczas jedzenia, wspiera samodzielne jedzenie i zapewnia dzieciom swobode
ruchow.

Zacheca dzieci, w tym takze niemowleta, ktére uzyskaly bezpieczng pozycje siedzacg do
samodzielnego jedzenia.

Dziecku, ktére ma trudnosci z jedzeniem pomaga, karmigc je.

Daje dzieciom tyle czasu na positek, ile potrzebuja.

Akceptuje to, ze dziecko moze nie chcie¢ czegos$ zjes¢.

Wspiera dziecko w nauce picia z kubka otwartego oraz jedzenia sztu¢cami.

W szczegélnych przypadkach, po uzgodnieniu z Dyrektorem, dopuszczalne jest uzywanie butelki ze
smoczkiem lub bidonu (z zachowaniem zasad wynikajgcych z procedury HACCP).



Zatgcznik nr 4

Procedura okreslajaca ochrone danych i wizerunku dziecka.
l. Cel procedury

Zapewnienie ochrony danych i wizerunku dziecka.

Il. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka.

lll. Zasady postepowania

Zasady ochrony danych osobowych:

1. Kazde dziecko ma prawo do ochrony danych osobowych.

2. Ochrona danych osobowych dziecka opiera sie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, z 04.05.2016 r.).

3. Administratorem danych osobowych dzieci jest instytucja opieki, reprezentowana przez osobe kierujgca
instytucjg lub osobe przez nig upowazniong.

4. Dane osobowe dzieci przetwarzane sa tylko w celach, dla ktérych je pozyskano.

5. Prawo do wgladu do danych osobowych dziecka przystuguje rodzicom oraz upowaznionym przez
Administratora osobom.

6. Dokumenty zawierajgce dane osobowe dzieci przechowywane sg w miejscach dostepnych tylko dla
upowaznionego personelu.

7. Dostep do informacji o dzieciach i ich rodzicach posiada tylko i wylgcznie uprawniony personel.
Informacje dotyczgce dziecka i jego rodziny sg poufne.

8. Personel nie omawia sytuacji rodzinnej, probleméw rozwojowych czy zachowania dziecka w miejscach,
w ktorych mogg to stysze¢ osoby postronne.

Zasady ochrony wizerunku dziecka:

1. Przetwarzanie wizerunku dziecka, utrwalonego w jakiejkolwiek formie, wymaga pisemnej zgody
rodzicow.

2. Rodzice wyrazajg pisemng zgode na przetwarzanie wizerunku dziecka przez instytucje, zawierajgcg cel i
sposob wykorzystania wizerunku.

3. Personel nie moze umozliwia¢ postronnym osobom lub podmiotom utrwalania wizerunku dziecka na
terenie instytucji, bez pisemnej zgody rodzica.

4. Zabronione jest:
1) podpisywanie materiatéw (zdje¢, filméw wideo) imieniem i nazwiskiem dziecka,

2) kopiowanie i niestosowne wykorzystanie materiatow (zdje¢, filmow wideo).



ZGODA RODZICOW/ OPIEKUNOW PRAWNYCH

1. Wyrazam zgode na wykorzystanie wizerunku mojego dziecka przez Ziobek Przedszkola Jezykowo-Artystycznego
"Akademia Przedszkolaka w Chetmku w ramach prowadzonej przez Ztobek dziatalnosci.

2. Wyrazam zgode na nieograniczone czasowo wykorzystanie przez Ztobek lub przez inne osoby na zlecenie Ztobka
wizerunku mojego dziecka, w tym:

a) obrét egzemplarzami, na ktérych utrwalono tez wizerunek
b) zwielokrotnienie wizerunku wszelkimi dostepnymi aktualnie technikami i metodami,

¢) rozpowszechnianie oraz publikowanie takze wraz z wizerunkiem innych oséb utrwalonymi w ramach realizaciji
dziatan podstawowych oraz projektowych.

materiatach stuzgcych popularyzacji dziatan prowadzonych przez Ztobek poprzez rozpowszechnianie
wizerunku w:

a) mediach elektronicznych, w szczegdlnosci stronach internetowych oraz portalu spotecznosciowym Ztobka,
b) prasie.

3.08wiadczam, ze wykorzystanie wizerunku na podstawie niniejszej zgody nie narusza niczyich débr osobistych ani
innych praw.

4. Oswiadczam, ze niniejszg zgode udzielam nieodptatnie.

5. Oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.

Podpis Rodzicéw/Opiekunéw



Informacja dla rodzicéw/opiekunéw prawnych dotyczaca przetwarzania danych osobowych Dziecka

w zwigzku z udzielonymi zgodami.

Zgodnie z art. 13 ogdInego rozporzgdzenia o ochronie danych (dalej: RODO) informujemy:

1. Administratorem danych osobowych Dziecka jest Ztobek Przedszkola Jezykowo-Artystycznego ,Akademia
Przedszkolaka”, z siedzibg Plac Kilinskiego 1, 32-660 Chetmek, zwany dalej ,Ztobkiem" lub ,placéwka".

2. Dane kontaktowe ochrony danych: Ztobek Przedszkola Jezykowo-Artystycznego ,Akademia Przedszkolaka”, z
siedzibg Plac Kilinskiego 1, 32-660 Chetmek, tel. 694 310 834

3. biuro@przedszkole-chelmek.com.pl

4. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach okreslonych w powyzej wyrazonej zgodzie. Podstawg prawna

przetwarzania jest zgoda, stosownie do art. 6, ust. 1 lit a) RODO.

5. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ pozostate dzieci przebywajgce w placéwce oraz ich opiekunowie prawni i
osoby upowaznione do odbioru dzieci oraz inne uprawnione osoby przebywajgce na terenie placéwki, a w przypadku
wyrazenia zgody na publikacje wizerunku Dziecka na stronie internetowej Administratora, takze osoby odwiedzajgce
te strone.

6. Okres przetwarzania: Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane do czasu wycofania zgody.
7. Ma Pani/Pan prawo do:

- zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,

- zgdania od Administratora sprostowania danych osobowych,

- zgdania od Administratora usunigecia lub ograniczenia przetwarzania osobowych, jezeli Administrator nie ma
uzasadnionych prawnie podstaw do dalszego przetwarzania,

- whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
- przenoszenia danych osobowych,
- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

8. Wyrazenie zgody na przewarzanie wizerunku Dziecka jest dobrowolne i moze by¢ wycofane w dowolnym
momencie bez wplywu na przetwarzanie dokonane przed wycofaniem zgody. W przypadku niewyrazenia zgody,
administrator dofozy staran, aby wizerunek Dziecka nie byt przetwarzany z zastrzezeniem punktu 6 zgody rodzicow/

opiekunéw prawnych.
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zatacznik 5

ARKUSZ OBSERWACJI MAELEGO DZIECKA
5 OBSZAROW ROZWOJU
Pieczatka -
ZASADY OCENY:
0-NIGDY
o : : P - PROBUJE
Imig i Nazwisko dziecka: 1 - WYKONUJE
*data drugiej obserwacji - wypelniamy tylko w przypadku nie zdobycia praez
Dat wrodzenia: dziecko jakiejs umiefetnosci
MOTORYKA DUZA - RUCH, NAPIECIE MIESNIOWE
Data Data drugiej
UMIEJETNOSCI sbesrwasii Jobsachmiolis Cele/kierunki do pracy z dzieckiem
Spokojnie zauwaza i obserwuje otoczenie
fa' Pewnie samodzielnie utrzymuje gidwke w wychylenin od
& |pionu
E Aktywnie przewraca sig z brzucha pa plecy
Podparte z tylu pewnie siedzi Obsenvacgje prowadzila:
Samo przewraca sie z plecéw na brzuch i odwrotnie
% Podtrzymywane przez dorostego stoi pewnie na nogach i
& lobu stopach
. E Siedzi samodzielnie, bez podparcia
Pelza aktywnie w tyl { w przéd Dbsenvacje prowadzila:
Podtrzymywane przez dorostego kroczy w miejscu
&
:7":“ Pewnie raczkuje na rekach i kolanach - czworakowanie
£ |naprzemienne 4
S Samcdzielnie wstaje przytrzymujgc sig 0s6b Jub mebli
Chedzi przytrzymujge sie 0s6b Iub mebli Obserwacjg prowadzila:
Witaje, samodzielnie chodzi - stopa za stopg
ot
g Wchodzi { schodzi ze schoddw, trzymajac sig porgczy
E Kopie pilke - trafia celowo w pilke { popycha ja s
=)
— | Widoezna jest rownoczesna wspélpraca rgk i nog
umozliwiajaca np. wspinanie sie Obserwacfs prowadszila:
Potrafi biega¢, skacze, kopie np.. Pitke
& Rzuca pitke raczkami znad glowy
&8 | Wchodzi i schodzi po schodach trzymajac sig poreczy jedna
E |reka, krokiem dostawnym - najpierw jedna, nastepnie druga
=
o~ |noga
Widag, 2e jest pewne swojego ciafa i ruchu - Swiadomie
wykonuje to, co zamierza Obserwacje prowadzila:
Chwyta 1 utrzymuje przedmioty w czasie chodzenia oraz
% biegania
‘;3_ Podskakuje, maszeruje, tupie (np.de rytmu)
; Samodzielnie wkiada chod 1 czgsé garderoby, np.buty
Komunikuje z wyprzedzeniem potrzeby fizjologiczne Observacje prowadzila:
Ruca, kopie i prébuje tapad duza pitke
2, {Korzysta samodzielnie z zabawek na placu zabaw
& |Schodzi po schodach trzymajac sie porgezy, krokiem
E  |naprzemiennym (jedna nozka na jednym schodku, druga
=] .
s wyZej)
Samodzielnie wkiada i zdejmuje 2-3 czgdei garderoby Obserwacie prowadeiia:
& Podskakuje naprzemiennie w zabawie
g Zaczyna stad na 1 nodze przez 3 sekundy bez podparcia
% |Chodzi do przodu wzdluz linii poziomej .
2 Swobodnie chodzi, biega, skacze kontrolujac wlasne cialo
'
é Chodzi do tyht wzdiuz linii poziomej
% |Schodzi i wehodzi po schodach bez porgezy krokiem
naprzemiennym Observacip prowadzila:




MOTORYKA MALA

UMIEJETNOSCI

Data
obserwacji

Data drugiej
obserwacji®

Cele/kderunki do pracy z dzieckiem

5 miesiac

Pewnie chwyta przedmioty jedna calg dionia

Utrzymuje male przedmioty w 1 rece

Stara sig dotkngé zabawek patrzac na nie

Prowadzi 1 wkiada przedmiot do buzi

Obserwacje prowadzila:

8 miesige

Wiskazuje na przedmioty

Chwyta przedmioty obiema diofimi i utrzymuje je mocno

Chwyta przedmioty dloniowo - cala dionig lub nozycowo -
chwyt migdzy keiukiem, a palcem wskazujacym

Sciaga chusteczke/kocyk z twarzy/gléwki

Swiadomie upuszeza i podrosi przedmioty

Qbserwacje prowadzila:

12 miesige

Chwyta pesetkowo - miedzy opuszka keiuka, a
opuszkg palca wskazujgcego

Prébuje stawiac 2-3 duze klocki jeden na drugim

Powtarza po pokazaniu przez opiekuna wizucenie
przedmiota do pojemaika

Rozpoznaje i pokazuje prawidtowo do czego stuza
przedmioty znane - kubek, Iyzka, pifka, kredka, wiladanka

Samodzielnie pije z kubka

Qbserwacje prowadzila:

18 miesigc

Zaczyna uktadaé proste ukdadanki np. dwuelementowe
puzzle, uklada fisury w konturach

Zaczyna bazgraé frzymajac kredke w zacisnigtej piastce

Popycha male pitki i inne przedmioty dionig

Obserwacje prowadzila:

24 miesige

Zaczyna ubieraé lalke (nie musi byé prawidiowo)

Samodzielnie potrafl jedé (za pomoca tyzki)

Oglagda przedmioty przez kilka minut manipuluigc nimi

Chwyta celowo, mocno i pewnie

Ukdada wieze z min. 6 klockow

Obserwacfe prowadzila:

30 miesiac

Lubi sie rozbierad

Buduje wieze z 8 elementéw

Postuguije sie prawidlowo i efeldtywnie tyzka i kubkiem

Potrafi samo duzy guzik wlozy¢ do dziurki

Prawidlowo wypenia sortery klockéw

Skiada wieloelementowe obrazki np. puzzle

Obserwacfe prowadzila:

Rysuje linie pionowa i pozioma

Koloruje prébujac pozosta¢ w obrgbie konturu

Wykleja wskazane powierzchnie masa plastyczng

Obserwacje prowadzila:

42 miesigc { 36 miesigc

Rysuje "bazgroty" - supelki, zakredlanki, zygzaki

Konsekwentniej postuguje sie wybrana reka

Buduje wysokie wieze 2 10 klockow

Obserwacfe prowadzila:

48 miesige

Wkiada samo lurtke, spodnie, buty

Rysuje sylwetki 0s6b z 2-4 elementéw

Tnie papier nozyczkami

Kopiuje narysowane krzyzyki

Obserwacje prowadzila:




ROZWOJ SPOLECZNO - EMOCJONALNY

UMIEJETNOSCI

Data
obserwacji

Data drugiej
obserwagi®

Cele/kierunki do pracy z dzieckiem -

5 miesigc

Wodzi wzrokiem za poruszajacs si¢ osobg

Odpowiada $§miechem na zainteresowanie ze strony
dorostego

Sprzeciwia sig kiedy zabiera mu sig zabawke z rgczki

Prébuje nasladowaé mimike opiekuna

Gdy czegos nie chee, zaciska buzig lub odwraca gléwke Obserwacie prowadzila:
Przestaje plakaé na skutek zainteresowania zabawka,
czynnodeig lub déwiekiem
% ‘Wskazuje palcem przedmiot i patrzy wraz z dorosiym na to
@ isamo - utrzymuje wspélne pole uwagi
‘E  [Przyciaga uwagg opiekuna gaworzeniem, placzem -
s |zachowuje sie intencjonalnie
Wiodezne jest przywiazanie do opiekuna - boi sig obeych
oséb (lek separacyiny cbecny) Obserwacje prowadzila:
Inicjuje kontakt z osobami z otoczenia
§ Skupia uwage na tych samych rzeczach z drugg osobg -
& |"patrze pa to, co ty"
E |Wskazuje palcem lub wzrokiem obrazld, przedmioty lub
& losoby
Rozumie polecenia poparte gestem - zauwaza gest Obserwacje prowadzila:

18 miesige

Uzywa ulubionej przytulanki - kocyka by sie uspokoié

Ma silne rozwiniete poczucie wiasnodel - nie chee pozyczad
i oddaé zabawek

Nasladuje czynnosci dorostego

Naéladuje rowiesnikéw

Obserwacje prowadzila:

Wypelnia polecenia - poléz, podaj, przynies

'§ Bawi sie obok rowiednika (zabawa réwnolegla)

:E Bawi sig w proste zabawy nasiadujgce zachowanie dorostego

“ Uzywa komunikatow: NIE oraz MOJE Obserwacge prowadsila;
- Bawi sie w zabawy wyobraZzeniowe uzywajac rekwizytéw

g Bywa niezalezne i uparte - (uswiadomienie odrebnosci)

E Ujawnia silne emocje, takze trudne (ztos$é)

” Pociesza inne dzieci - przejawy empatii Obserwacje prowadzita:

36 miesige

Bawi sie z rowieénikami w zabawy tematyczne (odgrywaunie
rdl)

Udaje, e jeden przedmiot jest innym - wystgpuje zabawa
symboliczna: szczotka jest autem

Eatwo rozstaje sie z rodzicem lub opiekunem

Rozumie zasady i reguly spoleczne - proste umowy
z dorostym (najpierw myjemy raczki - péZniej jemy)

Potrafi poczekal - krétkg chwilg, np.. § minut

Obserwacfe prowadzila:

42 miesigc

Dzieli sig z innymi dzie¢mi

Inicjuje kontakty z innymi dziecmi

Zauwaza, ze kolega chee bawic sig w co$ innego, inna
zabawkg, z innym kolega

Observacie prowadzila:

48 miesige

Preferuje wybranych kolegéw

Wyraza empatie - wspélezucie wobec réwiesnikow

Bawi si¢ w skomplikowane zabawy fantastyczne uzywajac

Obserwacjg prowadzila:

wyobrazni




MOWA

UMIEJETNOSCI

Data
obserwacji

Data drugiej

ohserwac)i® Cele/kierunki do pracy z dzieckiem

5 miesigc

Gaworzy - rytmiczne ciagi sylab

Grucha

Wydaje okrzyki radodci

Wydaje déwicki w odpowiedzi

Obserwacje prowadzila:

8 miesige

Gaworzy laczac sylaby w gloski

"Rozmawia" gloskami naprzemiennie z dorostymi

Domaga sie glosem uwagi (sygnaly apele)

Zaczyna przezuwanie pokarmow

Obserwacje prowadzila:

12 miesigc

Nazywa elementy otoczenia uzywajac zlepkow sylab
dZzwiekonasladowczych (np. bum-bum, kap-kap, hau-hau)

Uzywa poprawnie kilku pojedynezych stéw

Uzywa gestykulacji wskazujacej (patrz!) izadajgcej (podaj!)

Rozpeznaje imiona bliskich mu 0sb i zwierzat

Obserwacje prowadzila:

Wypowiada - nasladuje odglosy zwierzat

&
o . r
% Wypowiada od 10 do 25 stéw
'S |Celowo dobiera i laczy 2 slowa by przekazaé nowe
% |zmaczenie - np. wyrazi¢ czego chee "(mama daj")
Czesto uzywa stowa NIE Obserwacfg prowadzila:
5 Wyraza zlo$6 za pomocs stéw, np. "IdZ!, Niel"
o~
rg Wypowiada ok. 50 stéw
5 Zaczyna uzywad stéw 'ja" 1 "moje” .
~ : ]
Méwi (uzywa sidw) zamiast pokazywac Obserwacie prowadsila:
& Buduje znaczeniowe zdania z 3-5 stéw
o
§ Zaczyna uzywaé przyimkéw
E Zaczyna opowiadaé logiczne, krétkie historie
P P
=
Powtarza melodie Obserwacje prowadzila:
g, Buduje i wypowiada zdaniza z 4-1 wigcej stow
k] Opowiada - kto, gdzie, jak, dlaczego?
E ; gy ;
o |Uzywa prawidiowych koncowek czasownikéw w czasie
3 przesziym (zrobifem, -fam} Obserwacje provwadzita:

42 miesige

Potrafi ukierunkowa¢ rozmowe na dany temat

Rozréznia i wymienia podstawowe kolory

Zaczyna stuchaé 1 czekadé na wypowiedZ dorostego

CObserwacgje prowadzila:

48 miesige

Wypowiada rozbudowane zdania zlozone

Relacjonuje zdarzenia z przesziosei (bylem, widziatem)

W rozmowie pojawia sig humor i 2art

Méwi do siebie by rozwigzaé problem

Obserwacig prowadzila:




ROZWOJ POINAWCZY

UMIEJETNOSCI

Data
obserwacji

Data drugiej
obserwacj1®

Cele/kierunki do pracy z dzieckiem

5 miesige

Sigga po przedmiot patrzac na niego

Podaza wzrokiem za przedmiotem, ktéry wypadt z raczki

Oglada z uwaga swoje dionic

Przekdada przedmioty z jednej raczki do drugiej
(np. grzechotke)

Wkiada zabawki do ust

Observacje prowadzita:

8 miesige

Uderza trzymanyrni przedmiotami ¢ siebie

Szuka przedmiotu lub osoby - rozumie, e przedmiot
lub osoba nie znika gdy jej nie widac

Otwiera 1 zamyka ksigzeczke

Pohawia proby by rozwiazaé zadanie (sigga, "wola”, stuka)

Obserwacje prowadzila:

12 miesige

Przyglada si¢ sobie w lusterku

Rozumie przyczyng i skutek - naciska przycisk by
pojawila sie zabawka

Lubi burzyé np. wieze z klockow

Rozumie i lubi zabawe "w chowanego”
g

Obserwacje prowadzila:

iesigc

.

18 m

Potrafi znalezé ukryvte w zabawie osoby lub przedmioty

Nasladuje prawidtowo za pomocs zabawek uzycie znanych
rzeczy; zamiata miotetks, stuka miotkiem

Uzywa przedmioty zgodnie z ich funkeja: czesze wlosy
szczotka

Wskazuje 6 czgsci ciala

Obserwacje prowadsita:

24 micsige

Dostosowuje swoje zachowanie do wyrazu twarzy innych
ludzi: placze bo widzi, ze ktos placze; pociesza; zauwaza
ZIniane wyrazu twarzy

Udaje, ze zabawki dzialaja (samolot lata)

Przejawia poczucie humoru - reaguje na zarty

Daty do robienia wszystkiego samodzielnie

Obserwacje prowadzita;

30 miesiac

Rozumie i podgza za instrukcjg wykomnujge proste ¢wiczenia:
klaskanie, fupanie, stukanie

Bawi sie dwuetapowo - np. najpierw jedzie autem, potem go
myje

Klasyfikuje Klocki ze wzgledu na kolor, wielkosé lub
ksztalt

Powtarza melodie

Obserwacje prowadzita:

36 miesige

Poréwnuje 2-3 przedmioty pod wzgledem wielkodel: (duzy-
maly)

Skiada obrazek z 3 czesel

Nasladuje pokazywane proste ciagi i sekwencje: (np. mis -
| pitka - mis - pitka)

Bawi sie "na niby" czyli udaje, ze auto to tyzka lub grzebien;
karmi lale niewidocznym jedzeniem

Wykonuje dwustopniowe polecenia

Obserwagje prowadzila:

42 miesige

Uzywa zwrotdéw: Nie chegl Zostawl

Wie jak si¢ nazywa i ile ma lat

Potrafi skupié uwagg na ok. 15 min,

Moze mieé niewidzialnego przyjaciela, z ktérym rozmawia
by zmaiejszy¢ lek

Obserwacjg prowadzila:

48 miesigc

Liczy do 5 przedmiotéw

Zapamigtuje i wykonuje trzystopniowe polecenia:
odldz klocki, schowaj pudetko i podeidZ tu

Opowiada o przesziosei ("bylem”)

Rozumie przeciwiciistwa

Zartuje, bawi sig stowami

Obserwacig prowadzila:




Il. Organizacja pracy personelu



Zatgcznik nr 6

Procedura przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice, na terenie Ztobka
I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci, personelu i mienia placowki poprzez jasne i
skuteczne zasady wstepu, poruszania sie i zachowania 0sob trzecich na terenie placéwki, w zgodzie ze
Standardami Ochrony Matoletnich oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

Il. Zakres obowiazywania.

Procedura obowigzuje w Ztobku i dotyczy wszystkich pracownikéw, rodzicéw/opiekunéw prawnych osoby
upowaznione do odbioru dzieci, osoby odwiedzajgce, przedstawicieli instytucji zewnetrznych, dostawcéw i
serwisantow, praktykantéw, wolontariuszy, stazystéw i inne osoby trzecie.

lll. Zasady postepowania:

1. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa dzieci i personelu
Ztobka, wszystkie osoby wchodzgce na teren Ztobka zobowigzane sg do skorzystania z systemu
domofonowego umozliwiajgcego identyfikacje i kontrole wchodzgcych.

2. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka przed kazdym wej$ciem do Ztobka sg zobowigzani skorzystaé z
dzwonka. Zabronione jest wpuszczanie na teren Ztobka rodzica/opiekuna prawnego, ktéry nie skorzystat
uprzednio z domofonu.

3. Po wstepnej identyfikacji personel zezwala na wejscie danej osoby, jednak w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ swobodne przemieszczanie sie po budynku bez nadzoru.

4. Osoba trzecia moze poruszaé sie po terenie placowki jedynie w asyscie personelu, osoby zastepujgcej
Dyrektora lub innego, wskazanego pracownika.

5. Obowigzuje catkowity zakaz wpuszczania oséb postronnych do sal dzieciecych.

6. Przedstawiciele instytucji publicznych takich jak m.in. Sanepid, Straz Pozarna, Policja, Urzad Miasta
mogg wejs¢ na teren placowki po okazaniu legitymaciji lub upowaznienia. Czynnos$ci przeprowadzajg w
obecnosci dyrektora/lub osoby zastepujgce;j.

7. Wszelkie incydenty lub odstepstwa od procedury nalezy natychmiast zgtasza¢ Dyrekcji lub osobie
zastepujgce;j.



Zatgcznik nr 7
Procedura przyjmowania i odbierania dzieci w Ztobka
l. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka, zapewnienie
dzieciom bezpieczenstwa i wtasciwej opieki od momentu przekazania dziecka personelowi placowki do
momentu jego odbioru przez osobe uprawniong.

Il. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw, rodzicow/opiekunéw prawnych oraz osoby upowaznione
do odbioru dzieci ze Ztobka.

lll. Zasady postepowania

1.Dziecko jest przyprowadzane oraz odbierane ze ztobka przez rodzicoéw/opiekunédw prawnych lub inne
upowaznione osoby, ktére ukonczyty 18 rok zycia, w godzinach pracy Ztobka.

2. Dziecko jest przyjmowane i wydawane przez opiekunke dziecieca, ktéra: przeprowadza wywiad z
rodzicem lub opiekunem dotyczacy aktualnego stanu zdrowia dziecka i jego samopoczucia.

3. Uwagi dotyczgce zauwazonych nieprawidtowosci (np. obrazen ciata) przekazywane sg natychmiast
rodzicom/opiekunom prawnym dziecka. W przypadku stwierdzenia u dziecka wyraznych objawéw choroby
(np. wysypka, intensywny kaszel, wymioty) czy temperatury 37,5°C lub wyzszej, dziecko nie bedzie
przyjete do Ztobka.

4. Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest:
- przyprowadza¢ do ztobka dziecko czyste i zdrowe,

- zgtasza¢ wszelkie spostrzezenia dotyczgce zdrowia i zachowania dziecka przed jego przyjeciem do
grupy,

5. Rodzic/opiekun prawny odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo dziecka od momentu opuszczenia przez
dziecko sali Zlobkowe;j.

6. Personel Ztobka bierze petng odpowiedzialno$é za dziecko od momentu jego wejscia do sali ztobkowe;.
Przy odbiorze dziecka personel jest zobowigzany przekazac¢ rodzicowi/ opiekunowi prawnemu wszystkie
wazne informacje dot. pobytu dziecka w placéwce w danym dniu.

7. Rodzic/opiekun prawny dziecka, w czasie podpisywania umowy, zobowigzany jest do podania na pismie
wykazu osob upowaznionych do odbioru dziecka, z podaniem numeru dowodu osobistego
potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby odbierajgcej. Wykaz (na obowigzujgcym formularzu) powinien byé
opatrzony wtasnorecznym podpisem rodzica/opiekuna prawnego dziecka. Kazdorazowa zmiana w wykazie
0soOb upowaznionych, polegajgca na skresleniu lub dopisaniu nowej osoby upowaznionej do odbioru
dziecka, wymaga pisemnego o$wiadczenia obojga rodzicéw/opiekunow prawnych.

8. W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicow, placowka w trakcie
wydawania dziecka jest zobligowana do postepowania zgodnie z orzeczeniem/postanowieniem sgdu
rodzinnego.

9. Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest aby w przypadku zachorowania dziecka podczas pobytu w
ztobku, po otrzymaniu zawiadomienia telefonicznego niezwtocznie stawi¢ sie po dziecko.

10. Odmowa wydania dziecka przez personel Ztobka, moze nastgpi¢ w szczegdlnosci w nastepujgcych
sytuacjach:

a) braku lub odmowy przedstawienia dowodu tozsamosci przy odbieraniu dziecka przez osobe
upowazniona,

b) braku stosownego upowaznienia dla danej osoby w dokumentacji posiadanej przez personel Ztobka (na
obowigzujgcym formularzu),



c) w przypadku stwierdzenia, ze rodzic/opiekun prawny dziecka lub osoba upowazniona, do odbioru
dziecka znajduje sie w stanie, ktéry wskazuje na mozliwos¢ utrudnien w sprawowaniu prawidtowej opieki
nad dzieckiem (w szczegodlnosci zwigzanych ze stanem po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
psychoaktywnych),

d) w przypadku sprzeciwu jednego z rodzicéw, dotyczgcego wydania dziecka osobie upowaznionej, gdy
sprzeciw ten zostat nalezycie uzasadniony okolicznosciami wskazujgcymi na potencjalne zagrozenia dla
bezpieczehstwa dziecka i zapewnienia mu odpowiedniej opieki po opuszczeniu ztobka - w takim przypadku
personel Ztobka jest zobowigzany do natychmiastowego kontaktu z drugim rodzicem/opiekunem prawnym
lub osobg upowazniong do odbioru dziecka.

11. W przypadku nieodebrania przez rodzicéw/opiekunéw prawnych (osobe upowazniong) dziecka ze
Ztobka w godzinach otwarcia placowki, personel sprawujgcy opieke nad dzieckiem powinien podjgé probe
kontaktu z rodzicem/ opiekunem prawnym dziecka, zgodnie z wykazem telefonicznych numeréw
kontaktowych. W przypadku niemoznoéci skontaktowania sie z rodzicem/ opiekunem prawnym (osobg
upowazniong) nalezy powiadomi¢ Dyrekcje powiadomi Policje oraz zwrdéci sie z wnioskiem do oficera
dyzurnego lokalnego komisariatu o podjecie decyzji w sprawie zabezpieczenia opieki nad dzieckiem. W
takiej sytuacji personel zobowigzany jest spisa¢ w dwdch egzemplarzach protokdt zdarzenia, ktérego kopie
przekazuje do akt Ztobka oraz do wiadomosci Dyrekgii.



UPOWAZNIENIE

Upowazniam do odbioru mojego dziecka ..............coooviiiiiiiiiiiiiiiiiin.ns
ze ZLOBKA PRZEDSZKOLA JEZYKOWO- ARTYSTYCZNEGO ,,AKADEMIA
PRZEDSZKOLAKA”

nastepujace osoby:

imi¢ 1 nazwisko numer dowodu osobistego

(podpis rodzica lub opiekuna)



Zatacznik nr 8

Procedura postepowania w przypadku choroby dzieci

l. Cel procedury

Zapewnienie szybkiego i wtadciwego reagowania personelu w sytuacji podejrzenia dziecka.
Il. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka.

lll. Zasady postepowania

1. Opiekunka ma obowigzek monitorowania dzieci pod katem objawdéw moggcych wskazywaé na chorobe
w szczegolnosci takich jak np. podwyzszona temperatura, wysypka, zaczerwienienie skory, kaszel, katar,
trudnosci w oddychaniu, wymioty, biegunka, béle (np. gtowy, brzucha), drazliwos¢, ostabienie, apatia,
sennos¢, reakcja alergiczna lub odczyn po ukgszeniu owada.

2. W przypadku zauwazenia niepokojgcych objawdw nalezy:
a) odizolowa¢ dziecko od grupy, zapewniajgc mu jednoczesnie komfort i opieke,
b) dokona¢ pomiaru temperatury termometrem,

¢) niezwiocznie poinformowac Dyrektora lub osobe zastepujgcg oraz skontaktowacé sie z
rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka w celu jego niezwtocznego odbioru; w sytuacji niemoznosci
nawigzania kontaktu z rodzicem, Dyrektor lub osoba go zastepujgca podejmuje préobe nawigzania kontaktu
Z innymi osobami pisemnie upowaznionymi do odbioru dziecka (kontakt ten jest kazdorazowo
odnotowywany),

d) w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia dziecka wezwac¢ pogotowie ratunkowe (opiekun wzywa pogotowie i
powiadamia Dyrekcje Ztobka); jezeli z rodzicem/opiekunem nie udafo sie nawigzaé kontaktu, a pogotowie
ratunkowe podejmuje decyzje o zabraniu dziecka do szpitala, to opiekun zapewnia dalszg opieke i
towarzyszy dziecku do czasu przyjazdu rodzica/opiekuna,

e) wpisywac kazdy przypadek podejrzenia choroby do karty monitoringu dziecka wraz z godzing
poinformowania o powyzszym rodzica/opiekuna prawnego,

f) sporzadzi¢ Karte zdarzenia w przypadku wezwania pogotowia ratunkowego.

3. W przypadku, gdy lekarz medycyny stwierdzi chorobe zakazng u dziecka rodzic/opiekun prawny jest
zobowigzany poinformowacé o tym fakcie Dyrektora. Dziecko moze wrdci¢ do zlobka po catkowitym
wyzdrowieniu oraz przedstawieniu przez rodzica/opiekuna prawnego oswiadczenia.

IV. Dziatania profilaktyczne

1. Przyjmowanie do placéwki dzieci zdrowych, bez wyraznych objawéw chorobowych.
2. Przestrzeganie zasad higieny.

3. Regularne wietrzenie pomieszczen.

4. Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych zdrowia.



Zatgcznik nr 9

Procedura zapobiegania wypadkom i postepowania w razie wypadku
l. Cel procedury

Celem procedury jest wdrozenie spdjnego systemu zasad, dziatah profilaktycznych i interwencyjnych, ktére
minimalizujg ryzyko wystgpienia sytuacji potencjalnie niebezpiecznych oraz okreslajg jasne kroki
reagowania w przypadku ich zaistnienia.

Il. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje caty personel Ztobka, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia.
Procedura ma zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w ktérych przebywajg dzieci - w szczegdlnosci:
salach, korytarzach, tazienkach, na placu zabaw/ogrodzie.

lll. Zasady zapobiegania wypadkom

1. Dyrekcja Ztobka odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP, w tym m.in. za:
a) zaopatrzenie w odpowiednig liczbe apteczek i sprzetu gasniczego,

b) umieszczenie w widocznym miejscu planu ewakuaciji,

c) organizacje probnych ewakuacii,

d) przygotowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli i przegladéw (w tym regularnych kontroli placow
zabaw),

€) organizowanie szkolen dla personelu.

2. W Ztobku stworzone sg bezpieczne warunki do przebywania dzieci i personelu, sale i inne
pomieszczenia spetiajg normy bezpieczenstwa okreslone w stosownych przepisach.

3. Ztobek wyposazony jest w bezpieczne urzadzenia i zabawki, ktére sg regularnie sprawdzane przez
personel pod katem zuzycia, ewentualnych uszkodzen oraz czyszczone. Personel jest odpowiedzialny za
zgtaszanie wszelkich usterek technicznych Dyrektorowi Ztobka celem ich zabezpieczenia i niezwlocznego
usuniecia.

4. Dyrektor odpowiada za zapewnienie statej opieki personelu merytorycznego w trakcie réznych
aktywnosci i odpoczynku dzieci (opiekunowie nie mogg pozostawia¢ dzieci bez nadzoru, nawet na krotkg
chwile).

5. Dzieci przyjmowane sg do placowki bez bizuterii (np. kolczykdw, ostrych spinek, korali, bransoletek,
tancuszkow itp.) oraz w odpowiednim obuwiu (w celu zminimalizowania ryzyka potknie¢, upadkéw).

6. Niedopuszczalne jest przez personel placowki:

- noszenie bizuterii nieadekwatnej do wykonywanego zawodu (np. dtugich kolczykéw, bransoletek lub
tancuszkoéw) oraz dtugich paznokci,

- spozywanie gorgcych napojow przy dzieciach,

- przechowywanie ostrych narzedzi, lekéw, Srodkow chemicznych w miejscach dostepnych dla dzieci
(muszg one by¢ przechowywane w zamknietych szafach, niedostepnych dla dzieci).

7.Ustalone sg nastepujgce zasady bezpiecznego korzystania przez dzieci i personel z placu zabaw/ogrodu
na terenie Ztobka:

« Opiekun musi mie¢ kazde dziecko w zasiegu wzroku i stuchu opiekuna.

« Przed wyjsciem i powrotem z placu zabaw/ogrodu konieczne jest sprawdzenie liczby dzieci oraz
zapewnienie opieki przynajmniej jednej osoby dorostej na poczatku i na kohcu grupy.

. Personel odpowiada za prawidtowe i bezpieczne korzystanie przez dzieci z urzgdzen na placu
zabaw/ogrodzie oraz odpowiednie zabezpieczenie catego terenu (zamkniete na klucz furtki ).



« W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek prob inicjowania kontaktu z dzie¢mi przez osoby
postronne, personel jest zobowigzany szybko i stanowczo interweniowac.

8. Ustalone sg nastepujgce zasady bezpieczenstwa zywienia, zgodnie z opracowanym wewnetrznym
systemem HACCP:

« Positki dla dzieci przygotowywane sg z zachowaniem najwyzszych standardéw higieny i
bezpieczenstwa zywnosci.

«  Produkty zywnosciowe pochodzg ze sprawdzonych zZrodet, sg przechowywane we wiasciwych
warunkach. swieze,

. Zabrania sie przechowywania przez rodzicow/opiekunéw prawnych w szafkach w szatni dzieciecej
jedzenia oraz picia.

. Personel zna i respektuje informacje o alergiach i nietolerancjach pokarmowych dzieci

IV. Zasady postepowania w razie wypadku/zdarzenia

1.Pierwszym i podstawowym obowigzkiem, jaki powstaje w sytuacji dotyczgcej zdrowia dziecka jest
udzielenie poszkodowanemu dziecku pierwszej pomocy przez odpowiednio' przeszkolony personel Ztobka
(zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa).

2. Personel niezwtocznie zabezpiecza miejsce zdarzenia oraz ocenia kto i w jakim zakresie odnidst
obrazenia, powiadamia Dyrekcje Ztobka.

3. Po otrzymaniu informaciji o zdarzeniu dot. dziecka, rodzic/opiekun prawny jest zobowigzany do
niezwtocznego odebrania dziecka z placowki.

4. W sytuacji niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem, opiekun podejmuje prébe nawigzania kontaktu
Z innymi osobami pisemnie upowaznionymi do odbioru dziecka.

5. W sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia dziecka, opiekun wzywa pogotowie ratunkowe i powiadamia
Dyrekcje Ztobka.

6. Jezeli z rodzicem/opiekunem nie udato sie nawigza¢ kontaktu, a pogotowie ratunkowe podejmuje
decyzje o zabraniu dziecka do szpitala, to opiekun) zapewnia dalszg opieke i towarzyszy dziecku do czasu
przyjazdu rodzica/opiekuna prawnego.

7. Personel, ktory byt swiadkiem wypadku/zdarzenia w porozumieniu z Dyrektorem wypetnia Karte
zdarzenia (w oparciu o obowigzujgcy formularz) oraz odnotowuje wypadek/zdarzenie w Karcie monitoringu.

8. W razie wypadku powodujgcego ciezkie uszkodzenia ciata czy wypadku zbiorowego Dyrekcja Ztobka
powiadamia wtasciwe stuzby (np. Straz Pozarng, Policje, Panstwowego Inspektora Sanitarnego).

Pieczatka



KARTA ZDARZENIA DOT. DZIECKA

Imie i nazwisko dziecka: ............c.ooiiiiii
Data urodzenia: .........coiiiiiiiii
Data i godzina zdarzenia: ............cooooiiiiiiiiii
Grupa dzieCigCa: ... .ouiiiie i
Liczba obecnych dziecCi: ..........cccoveviiiiiiiie,
Liczba obecnego personelu: ...........coviiiiiiiiiiiiiii,

Opis przebiegu zdarzenia dot. dziecka: ..........ccooviiiiiiiiiiiiiii

Opiekunowie obecni na grupie w momencie zdarzenia:
Imie i nazwisko Podpis

Pieczatka i podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 10

Procedura wdrazania nowych pracownikow w
Ztobku.

l. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie jasnego, spdjnego i efektywnego wdrazania nowych pracownikéw
merytorycznych do pracy w Ztobku, zgodnego z przepisami prawa pracy, przepisami BHP oraz zapewnienie
optymalnych warunkéw procesu adaptacji zawodowej, m.in. w oparciu o wymagania wynikajace ze
standardéw opieki nad dzieémiw wieku do lat 3, okreslone przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej (MRPIPS). Dzieki w/w procedurze nowi pracownicy ptynnie wdrozg sie w funkcjonowanie Ztobka,
zrozumiejg jego wartosci, zasady dziatania, a takze otrzymaja niezbedne wsparcie, aby mac jak najszybciej i
najefektywniej wykonywac swoje obowigzki.

Il. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich nowozatrudnionych pracownikéw merytorycznych Ztobka, niezaleznie od
stanowiska i formy zatrudnienia (umowa o prace).

lll. Dziatania przed rozpoczeciem pracy

1. Osoby upowaznione przez Pracodawce przygotowujg niezbedne dokumenty wymagane przed
zatrudnieniem pracownika (m.in. skierowanie na badania wstepne, karta szkolenia wstepnego BHP,
o$wiadczenie 0 zapoznaniu sie z procedurami ppoz., informacja o ryzyku zawodowym, informacja o
warunkach zatrudnienia, umowa, zakres obowigzkow i inne).

2. Kazdy nowo przyjety pracownik, przed podjeciem zatrudnieniem, zostaje zapoznany z przepisami
wewnetrznymi (co potwierdza pisemnym oswiadczeniem)

IV. Dziatania po zatrudnieniu
1. Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona:

a) przeprowadza instruktaz ogélny i stanowiskowy - szkolenie z obowigzkéw, zasad i zagrozen na danym
stanowisku,

b) przedstawia nowego pracownika wszystkim osobom zatrudnionym w danej placéwce,

C) zapoznaje z poszczegolnymi pomieszczeniami w budynku, informuje o ewidenciji czasu pracy oraz
kontroli czasu pracy, harmonogramie pracy pracownikéw i zasadach korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

2. Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona zapoznaje nowego
pracownika z:

a) obowigzujgcymi Standardami opieki sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3 (w tym z Planem opiekunczo -
wychowawczo - edukacyjnym) oraz Standardami ochrony matoletnich,

b) zasadami i instrukcjg p.poz. obowigzujgcg w danej placéwce,

c) zasadami reagowania w sytuacjach nagtych i zagrozenia bezpieczenstwa dzieci,
d) harmonogramem dnia, podziatem obowigzkdw i zasadami organizacji pracy,

e) obowigzujgcg dokumentacjg, zasadami komunikacji z rodzicami.

V. Ogdlne zasady dotyczace wdrazania nowych pracownikow

Wdrazanie nowego pracownika odbywa sie pod scistym nadzorem Dyrektora, ktory na biezgco monitoruje
postepy, udziela wsparcia oraz informacji zwrotnej odnosnie wykonywania przez niego obowigzkow
stuzbowych.



Arkusz oceny pracownika merytorycznego*

Imie i nazwisko Pracownika:

Stanowisko
pracy - T

Kryterium oceny

Stopien realizacji
Fkryterium

1 - niezadowalajgey,

2 — zadowalajgcy,

3 — bardzo dabry

1 2 3

I.Realizacja Planu opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjnego.

2.Samodzielnos¢ w realizacji zadan.

3.Doktadnos¢ 1 terminowos¢ wykonywanej pracy.

4.Przestrzeganie obowigzujgcych przepisoéw prawa, dyscypliny pracy

oraz procedur wewnetrznych.

5.Inicjatywa 1 kreatywnosé.

6. Wspbtpraca z zespolem w obszarze szacunku i kultury osobistej,
wspdtdziatanie w zakresie wykonywania codziennych obowigzkéw.

7. Prowadzenie wymaganej przepisami wewnetrznymi dokmﬁentacji.

8.Wspélpraca ze zwierzchnikiem oraz realizacja jego poleceni.

9 Prawidlowa postawa oraz zaangazowanie w opiece nad dzieckiem,
zgodne z obowigzujacymi standardami opieki nad dzieémi.

10.Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.

11.Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 nastawienie na wlasny

rozwoj.

Podsumowanie, wnioski. Obszary wymagajace aktualizacji lub rozwoju wiedzy

i umiejetnosci.

Data oceny Podpis pracownika

Podpis




Zatgcznik nr 11

Zasady organizacji pracy personelu.

Celem wprowadzenia zasad organizacji pracy personelu jest zapewnienie jednolitej organizacji pracy personelu
Ztobka, zwiekszenie komfortu pracy, wzrost poziomu zaufania rodzicéw do instytuciji oraz podniesienie jako$ci
Swiadczonych ustug i profesjonalizacja opieki ztobkowe;.

Najwazniejsze zasady organizacji czasu pracy:

1. Ztobek pracuje w godzinach ustalonych w Regulaminie organizacyjnym.

2. Za prawidtowa organizacje pracy wszystkich pracownikéw odpowiada Dyrektor, ktéry sprawuje nadzér nad
przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych, przygotowuje Harmonogram
pracy na dany miesiagc. Przy opracowywaniu w/w harmonogramu Dyrektor powinien uwzgledni¢ w

szczegolnosci:

- obowigzujgce wymogi ustawowe dotyczgce liczby personelu w stosunku do liczby dzieci,

- liczbe dzieci zapisanych do poszczegdlnych grup i Srednig frekwencje dzieci,

3. Przesuniecia personelu w ramach grup ustalane sg przez Dyrektora.

4. Organizacja pracy umozliwia personelowi merytorycznemu, poza bezposrednia pracg z dzie¢mi,
wykonywanie w ramach czasu pracy innych czynnosci, zgodnie z zakresem zawartym w ponizszej tabeli:

Czynnosci

Sredni czas
trwania/czestotliwo$c

Czas realizacji

Sposob potwierdzania

Udziat w wewnetrznych
spotkaniach/zebraniach

Godzina 1/2x miesiecznie

W czasie odpoczynku dzieci

Protokot z zebrania, lista
obecnosci (z podpisem
pracownikéw

Udziat w szkoleniach
wewnetrznych/zewnetrznych

4 godziny rocznie

W ramach godzin pracy (poza
praca z dzieémi

Indywidualna karta szkolen
pracownik

Przeprowadzanie samooceny
(wraz z omowieniem z
Dyrektorem)

2 godziny rocznie

W czasie odpoczynku dzieci

Arkusz samooceny personelu

Omawianie i planowanie
pracy W ramach Planu
opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego

1 godzina kwartalnie

W czasie odpoczynku dzieci

Arkusz obserwacji aktywnosci
realizowanych przez personel
z dzieémi

Komunikowanie sie z
rodzicami

1 godzina kwartalnie

W ramach godzin pracy (poza
praca z dzieémi)

Monitorowanie rozwoju
dziecka zgodnie z ustalonym
w instytucji systemem

1 godzina, 2 godziny rocznie

W czasie odpoczynku dzieci

Arkusz obserwacji rozwoju
dziecka




Zatgcznik nr 12

Procedura organizacji szkolen dla personelu
zatrudnionego w Ztobku.

I. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie systemowego, zgodnego z przepisami prawa podnoszenia kwalifikacji oraz
rozwoju umiejetnosci zawodowych personelu, ktére przyczyniajg sie do podniesienia poziomu jakosci opieki
sprawowanej nad dzieé¢mi w wieku do lat 3 w Ztobku.

Il. Diagnoza potrzeb szkoleniowych i zasady doboru tematyki szkoleniowej

1. Dyrektor Ztobka dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych personelu (m.in. w oparciu o rozmowy z pracownikami,
obserwacje pracy personelu, arkusze samooceny, wyniki ankiet przeprowadzanych wsréd rodzicow/opiekunéw
prawnych itp.). Na tej podstawie przygotuje propozycje tematyki szkolen na kolejny rok i przesyta do Dyrekcji w
terminie do 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego.

2. Roczny Plan Szkoleh zawiera m.in.: tematyke i zakres szkolen, formy (wewnetrzne/zewnetrzne), terminy, koszty i
jest akceptowany przez Dyrektora Ztobka w terminie do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

lll. Zakres tematyczny szkolen
Zakres szkoleh obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce tematy:

- Standardy opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (praca z dzieémi, organizacja pracy personelu,
wspotpraca z rodzicami).

- Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny.

- Standardy ochrony matoletnich.

- Higiena, zywienie, bezpieczenstwo.

- RODO i ochrona danych.

IV. Zasady uczestnictwa personelu w szkoleniach

1. Szkolenia sg obowigzkowe i odbywajg sie w godzinach pracy we wskazanej przez pracodawce lokalizacji (czas
udziatu w szkoleniu wlicza sie do czasu pracy).

2. Minimalny wymiar szkolen dla personelu opiekuhczego wynosi 4 godzin zegarowych rocznie (w ten wymiar nie sg
wliczane szkolenia z pierwszej pomocy przedmedycznej ani z zakresu bhp).

3. Organizowane szkolenia sg dokumentowane (m.in. program kazdego szkolenia, listy obecnosci, certyfikaty,
ankiety).

V. Organizacja szkolen, finansowanie i ewaluacja

1. Szkolenia wewnetrzne sg organizowane z wykorzystaniem potencjatu i wiedzy pracownikéw Ztobka (w
szczegolnosci zatrudnionych specjalistéw i kadry zarzgdzajace;j).

2. Na szkolenia zewnetrzne pracownicy sg kierowani zgodnie ze zidentyfikowanymi potrzebami.

3. Po zakonhczeniu roku przeprowadzana jest ewaluacja realizacji Rocznego Planu Szkolen. Zdobyte w ramach
szkoleh kompetencje sg sukcesywnie wdrazane do codziennej pracy, a ich efekty monitorowane (obserwacje,
rozmowy).



Indywidualna karta szkolen pracownika Ztobka

Rok.......
Imie i nazwisko: ....oouevvenveiiniiinnnne.
StanoWISKO: ...uvveeeiiiiic e e
Data szkolenia Temat/zakres Czas trwania Prowadzacy Uwagi

szkolenia (liczba godzin) (imie i nazwisko)




Zatgcznik nr 13

System wewnetrznej komunikacji

Sprawna komunikacja w zespole opiekujgcym sie matymi dzie¢mi jest fundamentem wysokiej jakosci pracy.
Pozwala na ptynny przeptyw informacji, budowanie atmosfery wzajemnego szacunku i-zaufania oraz
skuteczne rozwigzywanie-pojawiajgcych sie wyzwan. Dobrze zorganizowana komunikacja wewnetrzna
sprawia, ze personel czuje sie bezpiecznie i pewnie w swoich rolach zawodowych, moze otwarcie dzieli¢
sie obserwacjami i watpliwosciami, a takze otrzymuje potrzebne wsparcie w codziennej pracy.

Personel Ztobka w celu stworzenia profesjonalnego i harmonijnego srodowiska pracy postepuje zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcych dokumentéw wewnetrznych.

System komunikacji wewnetrznej obejmuje trzy kluczowe obszary:

I. Zasady etyczne w relacjach miedzy pracownikami - okre$lajg wartosci i normy obowigzujace w
codziennych kontaktach zawodowych, wspierajgc efektywng prace catego zespotu:

1. Pracownicy traktujg siebie nawzajem z godnoscig i szacunkiem oraz budujg pozytywng atmosfere opartg
na zaufaniu, otwartej komunikacji i wzajemnym wsparciu.

2. Pracownicy dbajg o poufnosc¢ informacji stuzbowych i danych wrazliwych.

3. Pracownicy dzielg sie miedzy sobg wiedzg i doswiadczeniem, co sprzyja efektywnosci i rozwojowi
zespotu.

4. Pracownicy nie stosujg dziatan noszacych znamiona mobbingu oraz dyskryminacji ze wzgledu na ptec,
wiek, pochodzenie, przekonania czy orientacje seksualna.

Il. Sposob rozwiazywania sytuacji trudnych i konfliktowych - wskazuje Sciezke postepowania i osoby
wspierajgce w takich sytuacjach. Jesli osoba z personelu ma problem zwigzany z zachowaniem
wspotpracownika wobec siebie, a dobrostan dzieci nie jest zagrozony, to w pierwszej kolejnosci stara sie
rozwigzac problem z tg osobg, a jezeli to nie doprowadzi do rozwigzania problemu, to zwraca sie do
kierownictwa instytucji z prosbg o pomoc. Jesli w wyniku konfliktu interes dziecka jest zagrozony, to kazdy
pracownik ktory zauwazy problem jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania informacji
przetozonym.

Etapy procesu rozwigzywania konfliktu przez Dyrektora Ztobka :

- W rozmowie z kazdg ze stron konfliktu ustala sie dany problem i punkty widzenia. —

- Umozliwia sie pracownikom wypowiedzenie swoich punktéw widzenia, co jest kluczowe dla zrozumienia
problemu i znalezienia rozwigzania (najlepsze rozwigzanie to takie, ktére zaspokoi potrzeby wszystkich
stron i zintegruje zespot).

- Wspdlnie podejmuje sie decyzje o mozliwych rozwigzaniach konfliktu.

lll. Praktyczne rozwigzania dotyczgce wymiany informaciji o biezacej pracy

Wazne jest stworzenie w kazdej grupie Ztobka systemu komunikacji wewnetrznej, obejmujgcego takie
elementy jak:

e regularne spotkania catego zespotu, bedgce okazjg do omowienia biezgcych spraw,
zaplanowania dziatan, wymiany informacji o dzieciach,

e tablica informacyjna w pokoju dla personelu, gdzie umieszczane sg wazne komunikaty,
plany, informacje o szkoleniach itp.,

* wykorzystanie narzedzi komunikacji elektronicznej (e-mail, komunikatory) do szybkiej
wymiany informaciji, dzielenia sie pomystami, materiatami.



Zatgcznik nr 14

Arkusz samooceny personelu

NAWIAZYWANIE RELACJI Z DZIECMI, REAGOWANIE NA ZACHOWANIA DZIECI KOMUNIKOWANIE
DZIECIOM O AKTYWNOSCIACH

Dziatanie Zawsze | Czesto | Rzadko | Nigdy

Do dzieci odnosze sie w sposoéb cieply, czesto usmiechajac sie i
okazujgc zadowolenie z bycia z nimi

Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwig i robig

Uzywam niewerbalnych komunikatéw w interakcji z dzieckiem (np.
kiwajgc gtowa, podnoszgc brwi w zdziwieniu, usmiechajac sie

Méwie do dzieci wytgcznie po imieniu.

Podczas rozmowy z dzieckiem szukam kontaktu wzrokowego z nim (nie
zmuszajgc do wzajemnosci).

W trakcie rozmowy z dzieémi staram sie by¢ na ich wysokosci, kucajgc
lub siadajac obok

Nie méwie o dziecku przy dziecku ani przy innych dzieciach.

Uwaznie obserwuje to, co robig dzieci, nazywajac to, co widze

Dopasowuje swoje zachowanie (np. ton gtosu, wyraz twarzy) do tego, co
wyrazajg dzieci

Jestem gotowa do pomocy, jesli dzieci tego potrzebujg

Obserwuje dzieci i reaguje tylko wtedy, gdy jest to potrzebne, np. przy
konflikcie, zagrozeniu, frustracji przekraczajgcej mozliwosci dziecka

Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania decyzji przez
dzieci

Pozwalam dzieciom na popetnianie btedéw, zachecam do
samodzielnego naprawiania/ rozwigzywania problemow, jezeli sg do
tego gotowe.

Nie oceniam i nie poréwnuje dzieci miedzy soba

Pomagam dzieciom nazywaé emocje i potrzeby, ktére pojawiajg sie w
trakcie zabawy

W trudnych dla dzieci momentach (zmeczenie, przestymulowanie)
wspieram je, dostosowujac ton gtosu i styl interakcji do sytuaciji.

Respektuje che¢ dziecka do przerwania interakcji i czekam, az wyrazi
ono che¢ wznowienia kontaktu

Przypominam dzieciom werbalnie lub niewerbalnie (gestem, sygnatem
dzwigkowym lub uzywajgc znakéw graficznych) o nastepnym punkcie w
planie dnia.

Uprzedzam dziecko o dziataniu, ktére bedzie podejmowane z jego
udziatem i czekam na jego odpowiedz (werbalng lub niewerbalng), zeby
mie¢ pewnos¢, ze dziecko rozumie sytuacje.

WSPIERANIE SAMODZIELNOSCI DZIECKA PODCZAS POSILKOW

Dzialanie Zawsze | Czesto | Rzadko | Nigdy

Biore pod uwage zwyczaje zywieniowe dzieci.

Uprzedzam dzieci, ze zbliza sie pora positku, pozwalajgc im dokonczy¢
zabawe.

Zapraszam dzieci do wspolnego nakrywania stotu i sprzatania po
positku, stosownie do ich mozliwosci.

W miare mozliwosci rozwojowych dzieci, zachecam, zeby same
nakfadaly sobie jedzenie

Proponuje dzieciom potrawy, ttumacze nazwy i sktadniki dania w sposob
zachecajacy.

Pozwalam je$¢ rekoma dzieciom, ktére nie potrafig jeszcze uzywac
sztuccow.

Towarzysze dzieciom podczas jedzenia, wspieram samodzielne
jedzenie i zapewniam dzieciom swobode ruchow.

Zachecam dzieci, w tym takze niemowleta, ktére uzyskaty bezpieczng
pozycje siedzacg do samodzielnego jedzenia.

Dziecku, ktére ma trudnosci z jedzeniem, pomagam, karmigc je

Daje dzieciom tyle czasu na positek, ile potrzebujg

Akceptuje to, ze dziecko moze nie chcie¢ czegos zjesé

Wspieram dziecko w nauce picia z kubka otwartego oraz jedzenia
sztuccami




WSPIERANIE AUTONOMII DZIECKA PODCZAS CZYNNOSCI HIGIENICZNYCH

Dziatanie Zawsze | Czesto | Rzadko | Nigdy
Znam i stosuje zasady ksztattowania nawykow higienicznych z
poszanowaniem ich potrzeb i mozliwosci rozwojowych.
Na biezgco uzgadniam z pozostatymi opiekunami sposoby wspierania
dzieci w rozwoju zwigzanym z higiena.
Przed przystapieniem do czynno$ci higienicznej informuje dziecko jaka
czynno$¢ ma zostaé wykonana.
Przypominam dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika.

Umozliwiam dziecku skorzystanie z toalety w dowolnym momencie
Uwzgledniam prawo dziecka do towarzystwa lub intymno$ci w toalecie.

Ze zrozumieniem towarzysze dzieciom w prébach samodzielnego
skorzystania z toalety.

Uznaje, ze zmoczenie lub zabrudzenie ubrania przy zatatwieniu potrzeb
fizjologicznych przez dzieci jest naturalne i zwigzane z procesem nauki
czystosci.

Okazuje wsparcie, gdy dziecko nie zdgzy zasygnalizowac¢ potrzeby,
skorzysta¢ z nocnika lub toalety.

Przewijam dziecko bez pospiechu z delikatnoscig i uwaznoscia, zeby nie
sprawi¢ mu bolu czy przykrosci

Wypracowuje z dzieémi nawyk mycia rgk - co najmniej przed kazdym
positkiem i zawsze po skorzystaniu z toalety (dotyczy dzieci, ktore juz sg
na tym etapie).

Wymieniam z rodzicami aktualne informacje na temat umiejetnosci
dziecka w zakresie czynnosci higienicznych i uzgadniam z nimi wspélne
dziatania w tym zakresie.

Whioski/ autorefleksija:

IMI€ i NAZWISKO: civniiiiieeieii it eeea e

Data wypetnienia: ....cceeviieeiiiiiiieiiie e ceeee e eeee e eeaie e



lll. Wspéipraca personelu z rodzicami.



Zasady biezacej wspoétpracy i komunikaciji z
rodzicami w Ztobku.

Wspoipraca miedzy personelem placowki a rodzicami to kluczowy element, dzieki ktbremu mozna
skutecznie zadbac¢ o rozwoj najmtodszych. Stuzy temu dobra komunikacja zwigzana nie tylko z wymiang
informaciji o dziecku, ale takze budujgca atmosfere wzajemnego szacunku i otwartosci. Skuteczna
wspoétpraca opiera sie na otwartym dialogu, wzajemnym zaufaniu, partnerskich i regularnych kontaktach.
Ma na celu wspotdziatanie w zakresie najlepszego interesu dziecka i wspierania jego wszechstronnego
rozwoiju.

W zakresie wspotpracy z rodzicami w Ztobku okre$lone sa:
1) formy uczestnictwa rodzicéw w zyciu instytucji opieki:

- spotkania organizacyjne - organizowane minimum raz w roku, przeznaczone gtéwnie do omowienia spraw
organizacyjnych. Program i termin takiego spotkania jest przekazywany do wiadomosci rodzicow co
najmniej z 2 tygodniowym wyprzedzeniem, minimum przez 2 kanaty komunikacji (np. tablice ogtoszen, e-
mail),

- spotkania indywidualne - organizowane w zaleznoéci od potrzeb, poswiecone omdwieniu rozwoju,
postepdéw i ewentualnych trudnosci dziecka (termin takiego spotkania jest uzgadniany z rodzicami w
dogodnym dla obu stron terminie),

- warsztaty dla rodzicéw - prowadzone przez specjalistéw (w szczegolnosci psychologa, logopede,
dietetyka), zwigzane z rozwojem i wychowaniem dzieci, ktérych celem jest podnoszenie kompetencji
rodzicielskich. O terminie i miejscu organizacji warsztatéw rodzice sg informowani co najmniej z 2
tygodniowym wyprzedzeniem, minimum przez 2 kanaty komunikacji (tablice ogtoszen, e-mail),

- dni otwarte/warsztaty/pikniki - prowadzone dla rodzicéw i dzieci, o terminie rodzice sg informowani co
najmniej z 2 tygodniowym wyprzedzeniem, minimum przez 2 kanaty komunikacji (tablice ogtoszen, e-mail),

2) miejsca, w ktorych rodzice moga zostawiaé informacje dla innych rodzicéw (np. tablica ogtoszen,
osobna pétka, skrzynka),

3) zasady poruszania sie rodzicow w pomieszczeniach i na zewnatrz:

* na placu zabaw rodzice przebywajg z dzieckiem tylko w godzinach pracy placéwki, zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem korzystania z placu zabaw, przejmujac catkowitg odpowiedzialno$é za
dziecko.

» wewnagtrz placéwki rodzice poruszajg sie jedynie w czesciach wspdlnych (korytarze, szatnie), a wejscie do
pomieszczen, w ktorych przebywajg dzieci odbywa sie po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem.

4) listy spraw, w ktorych decyzje sa konsultowane z rodzicami:

- aktualizacja Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego,

- Indywidualny program pobytu dzieci o specjalnych potrzebach, uwzgledniajgcy ich mozliwosci,
- celebrowanie waznych wydarzen i uroczysto$ci,

- organizacja dni otwartych/warsztatow/piknikow,



- sprawy dotyczgce funkcjonowania placéwki (np. jakos¢ opieki, sposdb komunikacji z rodzicami, godziny
otwarcia),

5) listy spraw, w ktérych decyzje sg podejmowane wspdlnie z rodzicami:
- przebieg procesu adaptaciji,

- dieta dziecka, specjalne potrzeby dziecka,

- konsultacje specjalistow,

6) zasady komunikacji z rodzicami:

 zasada aktywnego stuchania - skupienie uwagi na rozmowcy, zadawanie pytan w celu zrozumienia i
parafrazowanie wypowiedzi, aby upewni¢ sie, ze wszystko zostato prawidtowo odebrane,

+ zasada jasno$ci i jednoznacznosci - formutowanie wypowiedzi w sposob jasny, konkretny, zrozumiaty dla
rozmowcy, unikanie wieloznacznosci,

* zasada rzetelnoséci - informacje udzielane rodzicom sg zgodne ze stanem faktycznym, udzielane wedle
najlepszej wiedzy personelu placowki,

* zasada ,nie rozmawiamy o dziecku przy dziecku" -w czasie przyjmowania i odbierania dziecka
przekazywane sg biezgce informacje o samopoczuciu dziecka, zjedzonych positkach itp. W celu
przekazania informacji bardziej ztozonych, wymagajgcych oméwienia, Dyrektor umawia sie z rodzicami na
rozmowe,

* zasada poszanowania prywatnosci - rozmowy z rodzicami prowadzone sg w pomieszczeniach
zapewniajgcych prywatnos¢ i spokdj,

» zasada dostosowania stylu komunikatu do potrzeb rodzicow - komunikaty formutowane sg w sposéb
zwiezly, prosty, przy uzyciu wyrazen, o ktérych wiemy, ze sg zrozumiate dla rozméwcy,

» zasada aktualnosci - rodzicom udostepnia sie na biezgco informacje dotyczace funkcjonowania dziecka w
ztobku jak: samopoczucie dziecka, zjedzone przez dziecko positki, ilos¢ stolcéw, sen itp.,

» zasada dostepnosci informaciji - rodzicom udostepniane sg istotne dla nich informacje, dotyczgce w
szczegolnosci organizaciji i funkcjonowania placowki, ktére sg na biezgco aktualizowane,

+ dostosowanie kanatu komunikacji do tresci komunikatu i odbiorcy - sposrdd dostepnych kanatow
komunikacji nalezy wybrac taki, ktéry zapewni skuteczny przekaz informacji m.in. bezposrednia rozmowa,
rozmowa telefoniczna, poczta elektroniczna, tablica ogtoszen, strona internetowa,

7) odpowiedzialno$é Dyrektora Ztobka:

» prowadzenie dokumentaciji potwierdzajgcej tworzenie warunkéw umozliwiajgcych rodzicom wigczanie sie
w zycie instytucji (w tym m.in. spotkan organizacyjnych, spotkan indywidualnych, warsztatow itd.),

* udostepnienie rodzicom materiatow edukacyjnych w zakresie:

- wychowania dzieci bez przemocy oraz ich ochrony przed przemocg i wykorzystywaniem (m.in. metody
wychowawcze, konsekwencje stosowania kar fizycznych itd.),

- materiatdow informacyjnych dotyczacych standardéw ochrony matoletnich (m.in. bezpieczne relacje
dziecko-dorosty, reagowanie na sygnaty przemocy, uruchamianie procedur interwencyjnych) oraz innych
materiatdw dotyczgcych réznych sfer rozwoju dzieci ( tablice ogtoszen, ulotki, plakaty, strona internetowa),
- wspieranie rodzicow w nawigzaniu kontaktéw ze specjalistami zatrudnionymi w Ztobku (psycholog,
logopeda), jak i specjalistami spoza placéwki (m.in. poradnie psychologiczno-pedagogiczne),

- poinformowanie rodzicow, ze w szafkach znajdujacych sie w szatni, przeznaczonych na ubrania dzieci,
nie jest mozliwe przechowywanie jedzenia oraz picia.



Zatgcznik nr 16

Imie i nazwisko-dziecka Pieczatka

data urodzenia

WYWIAD DOTYCZACY DZIECKA

Kierujac sie dobrem Panstwa Dziecka i chcac odpowiedzie¢ najlepiej na jego potrzeby, prosimy o
uwazne i dokltadne wypetnienie formularza.

1. Stan zdrowia dziecka:

a) Czy u dziecka stwierdzone sg jakie$ choroby przewlekte lub inne dolegliwosci zdrowotne? TAK /NIE*
Jezeli tak, prosze wpisac jakie?

d) Czy dziecko ma opinie dotyczgcg wczesnego wspomagania rozwoju (WWR)? Jezeli tak, prosze wpisaé
najwazniejsze zalecenia jakie z niej wynikajg? TAK / NIE*

2. Czy dziecko ma jakies przyzwyczajenia (np. uzywanie smoczka, ssanie palca, kotysanie, ulubiony kocyk,
zabawka)? TAK/ NIE* Jezeli tak, prosze wpisa¢ jakie?

4. Czy dziecko ma jakie$ nawyki, przyzwyczajenia zwigzane z jedzeniem? TAK / NIE* Jezeli tak, prosze
wpisac jakie?



6. Jakie sg ulubione aktywno$ci, zabawy dziecka?

7. Czy rozstanie w ostatnich miesigcach w zyciu dziecka zaszty wazne zmiany (np. pobyt w szpitalu, z
rodzicem, zmiana ztobka, narodziny dziecka w rodzinie)? TAK / NIE* Jezeli tak, prosze wpisac jakie?

9. Czy konieczne jest opracowanie Indywidualnego programu wsparcia dziecka o specjalnych potrzebach?
TAK /NIE*

Data ........ccooeeeiiiiiiiiians Podpis Rodzica/OpieKuna prawnego ...........eeeeeeeneeeerecasasesnsenenns

*Prosze zaznaczyc¢ wtasciwg odpowiedz



Zatagcznik nr 17

Ramowy program adaptaciji.

Proces adaptacji w ztobku jest istotnym etapem w zyciu dziecka. Adaptacja oznacza koniecznos¢
przyzwyczajenia sie do nowego otoczenia, nowych osob i rutyny dnia. Wtasciwie zorganizowana adaptacja
(we wspétpracy personelu i rodzicédw) wplywa pozytywnie na rozwdj dziecka, jego poczucie
bezpieczehstwa oraz umiejetnosci spoteczne.

Celem adaptacji jest:

- zapewnienie dziecku poczucia bezpieczenstwa w nowym srodowisku,

- zbudowanie relacji opartych na bezpieczenstwie i zaufaniu pomiedzy dzieckiem i personelem Ztobka,
- zbudowanie relacji miedzy rodzicami i personelem ztobka pozwalajgcych na wspétdziatanie dla dobra
dziecka,

-poznanie przez dziecko najblizszego otoczenia, przestrzeni, w ktérej bedzie przebywaé: sali, szatni, placu
zabaw/ogrodu itp. w towarzystwie rodzica/bliskiej osoby,

- przyzwyczajenie dziecka do ztobkowej rutyny i zasad.

Poczatkowy etap procesu adaptaciji - przed przyjeciem dziecka do Ztobka, obejmuije:

1. Zebranie od rodzicéw informacji dotyczacych stanu zdrowia dziecka, jego przyzwyczajen, potrzeb w
formie wywiadu dotyczgcego dziecka (w oparciu o obowigzujgcy formularz) oraz ich omoéwienie.

2. Ustalenie z rodzicami indywidualnego modelu adaptacji dziecka obejmujgcego stopniowe i
systematyczne wydtuzanie czasu pobytu w placéwce, adekwatne do jego indywidualnych potrzeb,
mozliwoéci rodzicow oraz przebiegu samego procesu adaptaciji.

3. Przygotowanie dziecka przez rodzicow poprzez rozmowy z dzieckiem, zapoznanie z drogg do ztobka,
przyzwyczajanie do obowigzujgcego harmonogramu dnia itp.

4. Udziat rodzicow w:

- spotkaniu organizacyjnym (m.in. procedury wewnetrzne, sposob organizacji pracy),

- warsztatach adaptacyjnych majgcych na celu wsparcie rodzicéw.

5. Udziat dziecka wraz z rodzicami w:

- aktywnosciach prowadzonych na placu zabaw/w ogrodzie ztobkowym,

- ,,Dniach otwartych" organizowanych na terenie Ztlobka,

- spotkaniu majgcym na celu zapoznanie dziecka z opiekunkami, a takze z pomieszczeniami, w ktérych
bedzie ono przebywac (w czasie i na zasadach ustalonych z Dyrektorem).

Kolejny etap adaptaciji dziecka - dziecko zaczyna uczeszczaé do Ztobka, obejmuije:

1. Sprawowanie opieki nad dzieckiem wytgcznie przez statych opiekunéw, znanych dziecku.

2. Nawigzywanie przez opiekunow relacji z dzieckiem zmierzajgcych do budowania zaufania i poczucia
bezpieczehstwa (akceptowanie ptaczu dziecka jako naturalnej, zdrowej reakcji na

nowa sytuacje).

3. Zapewnienie dziecku poczucia bezpieczenstwa np. poprzez pozostawienie dziecku ulubionej zabawki/
przytulanki /poduszki.

4.State monitorowanie zachowania dziecka i przebiegu procesu adaptacji, biezgca wymiana informaciji,
umozliwienie rodzicom kontaktu osobistego i telefonicznego z Dyrektorem, dostosowanie do aktualnych
potrzeb dziecka oraz przebiegu samego procesu adaptacii.

5. Nawigzywanie pozytywnej relacji miedzy opiekunami i rodzicami, opartej na budowaniu wzajemnego
zaufania oraz udzielanie wsparcia rodzicom w sytuacjach dla nich trudnych.

6.Stopniowe wydtuzanie czasu pobytu dziecka w ztobku (ustalane na biezaco z rodzicami dziecka) oraz
poszerzanie jego doswiadczen (wigczanie dziecka w kolejne aktywnosci grupowe).



Zatgcznik nr 18

Indywidualny program wsparcia dziecka o
specjalnych potrzebach.

W Ztobku jest tworzony i konsultowany z rodzicami Indywidualny Program Wsparcia Dziecka o Specjalnych
Potrzebach, uwzgledniajgcy ich mozliwosci.

Specjalne potrzeby moga dotyczy¢ kazdej sfery rozwoju dziecka np. motorycznej, specjalnej diety, réoznic we
wrazliwosci sensorycznej, potrzeby dodatkowego odpoczynku, rodzaju kontaktu z otoczeniem, samoregulacji
czy uwagi.

Indywidualny Program Wsparcia Dziecka o Specjalnych Potrzebach to zmodyfikowany Plan OWE w odpowiedzi
na indywidualne mozliwosci i potrzeby dziecka (uwzgledniajgcy dodatkowe wsparcie specjalistéw
zatrudnionych w Ztobku, psychologa, logopedy, dietetyka). m.in.

W/w Program obejmuje:

1) Rozpoznanie problemu.

2) Analize potrzeb dziecka (w oparciu o wywiad z rodzicami oraz dostarczong dokumentacje specjalistéw).
3) Scistg wspétprace pomiedzy rodzicami, personelem i specjalistami - wspélne ustalenie celdw i zadan.
4) Dokumentowanie prowadzonych dziatan - obserwac;ji i wnioski.

Program ten moze mieé postaé tabeli:

Rozpoznanie Analiza potrzeba | Cele i zadania Cele i zadania Cele i zadania Obserwacje i
problemu dziecka personelu specjalistow rodzicéw whnioski

Wskazane jest, zeby instytucja wypracowata indywidualne sposoby wspierania dziecka wspdlnie z jego
rodzicami. Dziatania te powinny zostac spisane, ich realizacja monitorowana. Zaleca sig, aby realizacje dziatan
wspierajgcych indywidualnie dziecko ewaluowac wspélnie z rodzicami w ustalonych terminach.




Zatgcznik nr 19

Procedura badania poziomu satysfakciji
rodzicéw/opiekundéw prawnych w zakresie jakosci
opieki nad dziec¢mi.

. Cele procedury

1. Organizacja, przeprowadzanie i analiza badania poziomu satysfakcji rodzicoéw/opiekunéw prawnych w
zakresie jakosci opieki nad dzieémi, panujgcej atmosfery i relacji rodzicow/opiekunéw prawnych z
personelem instytucji opieki.

2. Wzmocnienie wspotpracy z rodzicami oraz podniesienie jakosci Swiadczonych ustug opiekunczych,
wychowawczych i edukacyjnych.

3. ldentyfikacja obszaréw wymagajgcych poprawy i podejmowanie dziatan naprawczych.
Il. Czestotliwosé i forma badan

1. Badanie poziomu satysfakcji rodzicéw/opiekundéw prawnych przeprowadzane minimum raz w roku w
terminie od 15 do 30 czerwca w formie anonimowej jest ankiety.

2. Badanie moze by¢ réwniez dodatkowo przeprowadzone w uzasadnionych sytuacjach (np. na wniosek
organu prowadzgcego lub Dyrektora Ztobka).

3. Udziat rodzicow w badaniu jest anonimowy i dobrowolny.

4. Wzér ankiety jest akceptowany przez Dyrektora Ztobka.

Ill. Przebieg procedury

1. Poinformowanie rodzicéw/opiekunéw prawnych o mozliwosci wypetnienia ankiety.
2. Zebranie i analiza wynikow ankiety.

3. Przygotowanie i wdrozenie planu dziatan naprawczych (jezeli zachodzi potrzeba)



ANIKETA

Opinia rodzicéw o jakosci ustug swiadczonych przez ztobek

Pytanie 1. Czy Pana/Pani zdaniem ztobek zapewnia dzieciom odpowiednig opieke pod wzgledem
wychowawczym, opiekurnczym i edukacyjnym?

a) Tak
b) Nie
c) Nie mam zdania

Pytanie 2. Czy Pana/Pani zadaniem ztobek zapewnia dzieciom odpowiednig opieke pod wzgledem
bezpieczehstwa?

a) Tak
b) Nie
¢) Nie mam zdania

Pytanie 3. Czy Pana/Pani zadaniem dziecko traktowane jest w ztobku indywidualnie?

a) Tak
b) Nie
c) Nie mam zdania

Pytanie 4. Jak czesto udzielane sg Panu/Pani informacje dotyczgce funkcjonowania i postepéw dziecka w
ztobku?

a) Zawsze na indywidualng prosbe
b) Codziennie

c) Kilka razy w tygodniu

d) Raz w tygodniu

e) Kilka razy w miesigcu

f) Raz w miesigcu lub rzadziej

Pytanie 5. Czy zadowala Pana/Panig czestotliwos¢ przekazywania informacji na temat dziecka?

a) Tak
b) Nie
c) Nie mam zdania

Pytanie 6. Czy zadowala Pana/Panig sposob przekazywania informacji o trudnosciach i postepach
swojego dziecka.

a) Tak
b) Nie
c) Nie mam zdania

Pytanie 7. Czy personel jest przyjazny i otwarty w komunikacji z rodzicami/opiekunami prawnymi?

a) Zawsze
b) Czesto
c) Czasami



d) Rzadko
e) Nigdy

Pytanie 8. Czy zdaniem Pana/Pani stosowane w ztobku metody i formy pracy dostosowywane sg do
mozliwosci rozwojowych dziecka?

a) Tak
b) Nie
c) Nie mam zdania

Pytanie 9. Czy zauwazyl/a Pan/Pani postepy w rozwoju swojego dziecka od momentu rozpoczecia
uczeszczania do ztobka?

a) Tak, znaczace postepy
b) Tak, pewne postepy

c) Neutralnie

d) Niewiele postepow

e) Brak postepéw

Pytanie 10. Jak ocenia Pan/Pani swoje kontakty z opiekunami?

a) Bardzo dobre

b) Dobre

c) Zte

d) Bardzo zte

e) Nie umiem okresli¢

f) To zalezy od opiekuna

Pytanie 11. Jak ocenia Pan/Pani dostepnosc¢ i che¢ komunikacji ze strony dyrekc;ji?

a) Bardzo dobrze
b) Dobrze

c) Neutralnie

d) Zle

e) Bardzo zZle

Pytanie 12. W jakim stopniu jest Pan/Pani zadowolony/a z naszego ztobka?

a) Bardzo zadowoleni

b) Raczej zadowoleni

c) Raczej niezadowoleni

d) Zdecydowanie niezadowoleni



Zatgcznik nr 20

Procedura zgtaszania i rozpatrywania wnioskow,
uwag lub skarg w Ztobku.

I. Cel procedury

Celem procedury jest uregulowanie zasad przyjmowania i rozpatrywania wnioskow, uwag lub skarg, aby
zapewnic rzetelne i terminowe ich rozpatrzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Il. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje w Administraciji oraz we wszystkich Grupach Ztobka. Dotyczy wszystkich
pracownikéw, rodzicéw/opiekundéw prawnych.

lll. Zakres postepowania

1. Wnioski, uwagi lub skargi rodzicow/opiekundéw prawnych mogg by¢ wnoszone osobiscie, pisemnie lub za
pomocg poczty elektronicznej.

2. Whnioski, uwagi lub skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.

3. Whioski, uwagi lub skargi dotyczgce funkcjonowania Ztobka przyjmowane sg przez Dyrektora Ztobka po
wczesniejszym umoéwieniu spotkania. W razie zgtoszenia wnioskéw, uwag lub skarg ustnie, przyjmujacy
zgtoszenie sporzadza protokdt, ktory podpisuje wnoszgcy oraz przyjmujgcy. W protokole zamieszcza sie
date przyjecia, imie i nazwisko oraz adres zgtaszajgcego, jak rowniez zwiezly opis tresci sprawy.

4. Wnioski, uwagi lub skargi rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

5. Whnioski, uwagi lub skargi nalezy zatatwi¢ niezwlocznie, jednakze w terminie nie dtuzszym niz jeden
miesigc od daty wptywu.

6. Odpowiedz na wniosek, uwage lub skarge zlozong w formie pisemnej nalezy sporzadzi¢ réwniez w
formie pisemne;j.

7. Po rozpatrzeniu wniosku, uwagi lub skargi nalezy wydac¢ zalecenia lub podja¢ inne dziatania, majgce na
celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.



Zatgcznik nr 21

Imie i nazwisko Rodzica/Opiekuna prawnego

Oswiadczenie Rodzica/Opiekuna Prawnego dot. Standardéw Opieki
sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3 w Zlobku Przedszkola Jezykowo-
Artystycznego ,,Akademii Przedszkolaka” w Chetmku.

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z tre$cig obowigzujgcych w Ztobku
Przedszkola Jezykowo-Artystycznego ,Akademii Przedszkolaka” w Chetmku Standarddw opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.



