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STANDARDY OPIEKI SPRAWOWANEJ NAD DZIECMI W WIEKU DO LAT 3
W KLUBIE DZIECIECYM W SWIECIECHOWIE

Podstawa prawna:
1. art. 22b ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2024 r.

poz. 338, z pdzin. zm.)
oraz
2. § 2 ust. 1i 2 rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

w sprawie standardéw opieki w instytucjach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Poz. 2364),
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(pieczatka klubu dzieciecego)

WIZYTOWKA PLACOWKI

1. Nazwa instytucji: Klub Dzieciecy w Swieciechowie
e Organ prowadzacy: Gmina Swieciechowa
*  Numer wpisu do rejestru: 15723/Z
2. Lokalizacja: ul. Koscielna 4, 64-115 Swieciechowa
* Bliskos¢ srodkéw transportu: autobus podmiejski
» Blisko$¢ terenéw zielonych: Park Rodzinny w Swieciechowie (park,taka, plac zabaw) boisko
w Swieciechowie, plac zabaw przy ul. Lasocickiej
3. Struktura i zasoby:
* Liczba miejsc: 30 (dwie grupy po 15 dzieci)
* Grupy wiekowe: dzieci mtodsze (okoto 1-1,5 r.z.); dzieci starsze (okoto 2-3 r.z.);
* Dostepnosc specjalistycznych sal: sala do zaje¢ ruchowych w Klubie Seniora (pietro
budynku)
* Przestrzenie zewnetrzne: dwa tarasy do zabaw
4. Kierownictwo i kontakt:
e Kierownik: Beata Tycner
* Kontakt telefoniczny do placowki: tel. 730224456; e-mail:
kontakt@klubdzieciecy.swieciechowa.pl; strona iinternetowa:

www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl

5. Charakter i metody pracy:

* Stawiamy na wszechstronny rozwaj dziecka - wspieranie rozwoju fizycznego,
emocjonalnego, spotecznego i poznawczego; stwarzanie okazji do rozwijania ciekawosci,
wyobrazni i kreatywnosci; codzienna aktywnosé ruchowa — w sali i na Swiezym powietrzu;
nauka wyrazania emocji i ksztattowanie pierwszych relacji réwiesniczych.

* Wspomagamy i uczymy samodzielno$ci i autonomii - stopniowe uczenie dzieci czynnosci
samoobstugowych (ubieranie sie, jedzenie, higiena); umozliwienie dokonywania prostych
wyboréw (np. zabawka, miejsce siedzenia, ksigzeczka); wspieranie poczucia sprawstwa i
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wiary we wtasne mozliwosci; zachecanie do wspétodpowiedzialnosci za porzadek
(odktadanie zabawek, pomoc przy positkach).

* Waziny jest dla nas kontakt z naturg - codzienne spacery i zabawy na $Swiezym powietrzu,
poznawanie przyrody przez obserwacje roslin, zwierzat, zmian pér roku; zajecia sensoryczne
z wykorzystaniem naturalnych materiatow

*  Wychowujemy dzieci w warunkach zblizonych do domowych - kameralne grupy,
zapewniajgce poczucie bezpieczenstwa i bliskosci; trzy opiekunki na grupe 15 osobowa
umozliwia nam indywidualne podejscie do potrzeb i tempa rozwoju dziecka; stata,
przewidywalna rutyna dnia (poczucie stabilnosci); budowanie relacji opartych na zaufaniu i
szacunku.

* Wazina jest dla nas indywidualizacja i diagnoza - obserwacja rozwoju kazdego dziecka —
dokumentowanie postepow i trudnosci; minimum raz w roku diagnoza logopedyczna;
wskazéwki do pracy z dzie¢mi, ktére wykazujg deficyty rozwojowe; dostosowanie metod i
form pracy do indywidualnych potrzeb.

* Posiadamy szeroki program adaptacyjny — stopniowe wprowadzanie dziecka do grupy,
bliska wspétpraca z rodzicami, indywidualne tempo adaptacji;

* Prowadzimy zajecia specjalistyczne z jezyka angielskiego oraz zajecia umuzykalniajgce
prowadzone metodg E.E. Gordona
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Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (OWE)
Klubu Dzieciecego w Swieciechowie na rok ............ [eeeeennnnne

1. Cele opiekunczo-wychowawczo-edukacyjne
CELE OGOLNE:

Stworzenie optymalnych warunkdéw pobytu dzieciom przez organizacje codziennej opieki
zapewniajgcej respektowanie praw zawartych w Konwencji o prawach dziecka i spetnianie
podstawowych potrzeb zyciowych — fizjologicznych, potrzeby bezpieczenstwa, potrzeby
uwagi i szacunku;

Stworzenie warunkéw pobytu wspierajgcych rozwéj umiejetnosci samoregulacji

i samodzielnosci dzieci w zakresie samoobstugi oraz w kontaktach spotecznych;
Wspieranie rozwoju poznawczego, twérczego, umiejetnosci komunikacji oraz sprawnosci
fizycznej przez stworzenie srodowiska edukacyjnego umozliwiajgcego peten i harmonijny
rozwoj.

Cele szczegotowe

ksztattowanie samodzielnosci, poczucia Swiadomosci ciata;

ksztattowanie Swiadomosci i umiejetnosci regulowania wtasnych potrzeb;

rozwdj sprawnosci fizycznej, koordynacji ruchowej, integralnosci sensorycznej;
ksztattowanie umiejetnosci rozpoznawania inazywania emocji u siebie iinnych oséb,
samoregulacji emocjonalnej;

ksztattowanie tozsamosci, poczucia odrebnosci, Swiadomosci wtasnego ,ja”, Swiadomosci
swoich potrzeb;

ksztattowanie uwaznosci na inne dzieci i ich potrzeby;

ksztattowanie gotowosci do porozumiewania sie, umiejetnosci komunikacyjnych i
jezykowych

ksztattowanie gotowosci do poznawania swiata, ciekawosci, wytrwatosci;

rozwdj umiejetnosci utrzymywania wspdlnego pola zainteresowania i uwagi;

rozwijanie i poszerzanie wiedzy i rozumienia otaczajgcego $wiata.

2. Metody opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjne

Metoda zabawowa: Nauka poprzez zabawe dostosowang do wieku i mozliwosci dzieci.
Metoda projektéw: Realizacja krétkoterminowych projektéw tematycznych angazujgcych
dzieci.
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Metoda aktywnego stuchania: Uwazne stuchanie potrzeb i wypowiedzi dzieci.

Metoda nasladowcza: Pokazywanie wzorcéw zachowan poprzez przyktad opiekuna.
Metoda problemowa: Zachecanie do rozwigzywania prostych probleméw i zadan.

Metoda sensoryczna: Wykorzystanie zmystdw w procesie poznawania $wiata (dotyk, wzrok,
stuch).

Metoda ruchowa: Wiaczanie aktywnosci fizycznej w codzienne zajecia.

3. Wspieranie u dzieci poczucia przynaleznosci i uwaznosci na inne osoby

Otoczenie w Klubie Dzieciecym jest organizowane tak, aby umozliwi¢ dzieciom
nawigzywanie kontaktéw — przestrzenie do wspdlnych zabaw, wspdlne positki, aktywnosci
w parach i matych grupach.

Dzieci majg mozliwos¢ podejmowania decyzji w codziennych sytuacjach (np. wybor
zabawki, miejsca do odpoczynku, koloru farb, ksigzki itp.)

Personel wspiera wspdtprace dzieci przez organizacje zabaw zespotowych, wspdlne
rozwigzywanie zadan i moderowanie interakcji.

W Klubie celebruje sie $wieta, inne wydarzenia i urodziny dzieci — do planu OWE zatgcza sie
plan swigt i okazji, prezentowany rodzicom na poczatku roku

Wskazéwki metodyczne dla personelu, sprzyjajace rozwojowi u dzieci poczucia przynaleznosci i

uwaznosci na inne osoby

Cel: Budowanie bezpiecznej, akceptujgcej wspdlnoty, w ktérej kazde dziecko czuje sie wazne i uczy
sie empatii oraz wspotpracy.
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Obszar dziatania Wskazowki metodyczne dla personelu

Aktywne modelowanie wspoétpracy: Personel powinien celowo
aranzowac mate grupy do wspdlnych zadan (np. budowanie z
klockéw, uktadanie puzzli) i aktywnie demonstrowaé, jak dzieli¢
sie materiatami i pomystami. Strefy "My": Oprécz kacikow
indywidualnych, nalezy dba¢ o wyraznie zdefiniowane strefy do
wspolnej zabawy, ktére naturalnie zachecajg do interakcji. Kaciki
zabaw sg oznaczone tabliczkami a pudetka z zabawkami
oznaczone odpowiednimi obrazkami co w nich sie znajduje.
Materiaty i zabawki sg usytuowane w taki sposdb, aby dziecko
miato do nich dostep. Kazde dziecko ma indywidualne miejsce
do przechowywania swoich rzeczy — jest to szatnia ktéra
znajduje sie tuz przy sali. Dziecko ma mozliwos¢ odktadania i
zabierania stamtad swoich rzeczy przy nadzorze opiekuna.

Organizacja przestrzeni i
interakcji

"Gtos dziecka": Regularnie organizowaé krétkie "spotkania
kregu", podczas ktorych dzieci mogg gtosowaé na wyboér
piosenki, ksigzki lub aktywnosci. Uzywac¢ pytan otwartych, np.
"Jak mozemy to zrobic¢ razem?" zamiast "Kto chce to zrobié?".
Uznawanie wyboréw: Zawsze szanowac i werbalizowa¢ wybory
dziecka, nawet jesli sg nietypowe, np. "Widze, ze wybrates
zielong farbe do malowania nieba. To ciekawy pomyst!".

Podejmowanie decyzji i
autonomia

Jezyk empatii: Uczy¢ dzieci nazywania emocji (swoich i cudzych)
oraz uzywania komunikatéw typu "Ja", np. "Jest mi smutno,
Wspieranie wspotpracy i kiedy zabierasz mi zabawke". Mediacja rowiesnicza: W
rozwigzywania konfliktow sytuacjach konfliktowych, zamiast rozstrzyga¢, nalezy
moderowac dialog, zachecajgc dzieci do wspdlnego znalezienia
rozwigzania. Skupiac sie na procesie, a nie na winie.

Rytuaty i tradycje: Oprdcz swiat, wprowadzi¢ mate, codzienne
lub tygodniowe rytuaty (np. "Piosenka Dnia", "Dzielenie sie
Dobrg Nowing"), ktére wzmacniajg poczucie wspdlnoty.
Wi3aczanie rodzin: Zachecad rodzicow do dzielenia sie
tradycjami rodzinnymi lub opowiadania o swoich zawodach, co
poszerza perspektywe dzieci na réznorodnosc.

Celebrowanie wspoéinoty

4. Zapewnienie dzieciom warunkow do poznawania i doswiadczania otaczajgcego swiata
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* Personel stosuje metody poznawcze, sensoryczne i eksperymentalne w codziennych
aktywnosciach.

* Aktywnosci rozwijaja: myslenie przyczynowo-skutkowe (np. zabawy z wodg), obserwacje
(spacery, ogladanie przyrody), rozpoznawanie cech i okreslen przestrzennych (duzy/maty,
obok/pod).

* Dzieci codziennie wychodzg na zewnatrz, oprécz wyjatkowych warunkdéw zwigzanych z

wysokim poziomem smogu lub niesprzyjajgcymi warunkami atmosferycznymi.

* Dzieci majg okazje do doswiadczania natury podczas spacerow, wyjs¢ np. do parku, na taki,
na plac zabaw i tarasy

* Dziecko ma dostep do materiatéw i przedmiotéw codziennego uzytku wsréd materiatéw
dostepnych dla dzieci w sali oraz na zewnatrz

Wskazéwki metodyczne dla personelu, sprzyjajace poznawaniu i doswiadczaniu otaczajgcego
Swiata przez dzieci

Cel: Rozbudzanie naturalnej ciekawosci, wspieranie myslenia naukowego i dostarczanie bogatych
doswiadczen sensorycznych.

Obszar dziatania Wskazowki metodyczne dla personelu

"Maty Naukowiec": Organizowad proste, bezpieczne
eksperymenty (np. mieszanie koloréw, badanie ptywalnosci,
reakcja sody z octem), zawsze stawiajgc pytanie badawcze na
poczatku i wspdlnie formutujgc wnioski na koncu.
Dokumentowanie Odkry¢: Tworzyé "Dziennik Odkry¢" (np. tablice
ze zdjeciami i opisami), aby utrwala¢ proces myslenia
przyczynowo-skutkowego.

Metody poznawcze i
eksperymentalne

Pytania prowokujgce: Zamiast podawac gotowe odpowiedzi,
zadawac pytania typu: "Co by sie stato, gdyby...?", "Dlaczego tak
myslisz?", "Jakie widzisz réznice?". Sensoryczne Sciezki:
Wprowadzac réznorodne materiaty do manipulacji (piasek, ryz,
makaron, 16d, tkaniny) i zacheca¢ do opisywania ich tekstury,
zapachu i dzwieku.

Rozwdj myslenia i obserwaciji
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Obszar dziatania

Aktywnosc¢ na zewnatrz i
natura

Wykorzystanie Srodowiska

Wskazéwki metodyczne dla personelu

"Lekcje w terenie": Traktowac kazde wyjscie na zewnatrz jako
okazje do nauki. Obserwowaé zmiany w przyrodzie, zbieraé liscie,
kamienie, patyki i wykorzystywa¢ je jako materiat do dalszych
aktywnosci w Klubie. Bezpieczne ryzyko: Pozwalaé dzieciom na
kontrolowane, bezpieczne ryzyko (np. wspinanie sie na niski
murek, skakanie przez katuze), co buduje pewnosc siebie i
Swiadomos¢ ciata.

Mapowanie przestrzeni: Uzywac jezyka przestrzennego w
codziennych sytuacjach ("Pojdz za krzesto", "Potdz na poétce",
"Jestesmy obok siebie"). Tworzy¢ proste mapy sali lub ogrodu, aby
rozwijac orientacje przestrzenna.

5. Tworzenie dzieciom Srodowiska sprzyjajacego mowieniu, stuchaniu i porozumiewaniu sie

* Personel aktywnie moéwi do dzieci, aktywnie stucha ich, zadaje pytania, rozbudowuje

stownictwo.

* W planie uwzgledniono: rozmowy indywidualne i grupowe, kontakt z ksigzkg (czytanie,

stuchanie bajek), a takze sytuacje do komunikowania sie dzieci miedzy soba.

* Wzbogacanie stownictwa poprzez czytanie ksigzeczek, opowiadanie historii

* zabawy logopedyczne i z zakresu profilaktyki logopedycznej w celu usprawniania aparatu

mowy

* w Klubie co najmniej raz w roku przeprowadza sie profilaktyke logopedyczng z udziatem

logopedy dzieciecego

* W pomieszczeniach dla dzieci nie uzywa sie muzyki lub radia jako statego tta akustycznego

Wskazéwki metodyczne dla personelu, wspierajgce u dzieci

rozwaj gotowosci i umiejetnosci porozumiewania sie

Cel: Stymulowanie rozwoju mowy, wzbogacanie stownictwa i ksztattowanie umiejetnosci

aktywnego stuchania.
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Obszar dziatania

Aktywne mowienie i stuchanie

Kontakt z ksigzka i opowiadanie

historii

Komunikacja réwies$nicza

Profilaktyka logopedyczna

Wskazéwki metodyczne dla personelu

Komentowanie dziatan: Personel powinien na biezgco
opisywac to, co robig dzieci i co dzieje sie w otoczeniu,
uzywajac bogatego stownictwa (np. "Zamiast 'duzy’,
powiedzmy 'ogromny', 'masywny’, 'imponujacy'). Cierpliwe
oczekiwanie: Dawa¢é dziecku wystarczajgco duzo czasu na
sformutowanie odpowiedzi, nie przerywad i nie poprawiaé
natychmiast.

Interaktywne czytanie: Czytac z zaangazowaniem, zmieniajgc
gtos, mimike i gesty. Zadawac pytania w trakcie czytania, np.
"Co myslisz, ze stanie sie dalej?". Tworzenie historii: Zachecac
dzieci do wspdlnego tworzenia opowiesci, np. zaczynajac
zdanie i proszac kolejne dziecko o jego dokonhczenie.

Zabawy dialogowe: Organizowaé zabawy wymagajgce
komunikacji (np. "Gtuchy Telefon", zabawy w sklep, lekarza), w
ktorych dzieci muszg sie porozumieé, aby osiggnaé cel. Rola
stuchacza: Uczy¢ dzieci, jak wazna jest rola stuchacza —
utrzymywanie kontaktu wzrokowego, czekanie na swojg kolej.

Codzienne ¢wiczenia aparatu mowy: Wprowadzi¢ krotkie,
zabawne ¢wiczenia oddechowe i artykulacyjne jako staty
element dnia (np. dmuchanie baniek, robienie min,
nasladowanie dzwiekéw zwierzat). Wspoétpraca z logopeda:
Aktywnie wykorzystywac zalecenia logopedy i wigczac je do
codziennych zabaw i aktywnosci.

6. Ksztattowanie otoczenia umozliwiajacego rozwoj sprawnosci fizycznej oraz angazowanie

zmystow

* Plan obejmuje codzienne aktywnosci wspierajace motoryke matg (manipulacja

przedmiotami), motoryke duzg (ruch na powietrzu w tym: na placu zabaw, tarasach,

spacery), rozwdj zmystéw (zabawy sensoryczne, masazyki, piaskownica).

* Uwzgledniono zabawy rozwijajgce koordynacje wzrokowo-ruchowg, rGwnowage, czucie

gtebokie i schemat ciata — m.in. tory przeszkdd, zabawy muzyczno-ruchowe, ¢wiczenia

rytmiczne.
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* Dzieci codziennie wychodzg na zewnatrz, oprdcz wyjatkowych warunkdéw zwigzanych z
wysokim poziomem smogu lub niesprzyjajgcymi warunkami atmosferycznymi

Wskazéwki metodyczne dla personelu, wspierajgce u dzieci
rozwoj sprawnosci fizycznej i zaangazowanie zmystow

Cel: Zapewnienie optymalnych warunkéw do rozwoju motoryki duzej i matej oraz integracji
sensorycznej.

Obszar dziatania Wskazowki metodyczne dla Personelu

"Kacik precyzji": Zapewnic staty dostep do materiatéw wymagajgcych
precyzyjnych ruchéw (np. nawlekanie koralikéw, ciecie nozyczkami,
Motoryka mata (manipulacja) uzywanie pesety, zapinanie guzikéw, zamkdéw). Naturalne materiaty:
Wykorzystywac¢ naturalne materiaty (np. kasztany, zotedzie, fasola) do
sortowania i przenoszenia, co zwieksza zaangazowanie sensoryczne.

Zroznicowany ruch: Planowac¢ aktywnosci, ktére angazujg rézne wzorce
ruchowe: bieganie, skakanie, czofganie sie, wspinanie, turlanie. Tory
przeszkdd: Regularnie zmieniaé konfiguracje toréw przeszkdd, aby
stymulowaé planowanie motoryczne i koordynacje.

Motoryka duza (ruch na powietrzu)

Zabawy sensoryczne: Codziennie oferowac co najmniej jedng aktywnos¢
sensoryczng (np. zabawy woda, piaskiem, ciastoling, masami o réznej
konsystencji). Czucie gtebokie i rownowaga: Wprowadzac ¢wiczenia
stymulujgce czucie gtebokie (np. "kanapka" — sciskanie dziecka kocem,
mocne usciski) oraz rownowage (chodzenie po linie, stanie na jednej
nodze).

Integracja sensoryczna

Zabawy celowane: Wykorzystywac rzucanie i fapanie pitek, celowanie do
Koordynacja wzrokowo-ruchowa kosza, rysowanie po $ladzie, co bezposrednio wptywa na rozwdj tej
koordynacji.

7. Zapewnienie dzieciom warunkow do twadrczej ekspresji i kontaktu z r6znymi wytworami
kultury i sztuki
* Personel stwarza warunki do twdrczej ekspresji (sensoplastyka, malowanie, Spiew, taniec),
zapewnia dostep do ilustracji, ksigzek, utworéw muzycznych.
* Dzieci majg swobodny dostep do réznorodnych materiatow plastycznych, a takze
uczestniczg w zajeciach tematycznych inspirowanych literaturg dzieciecg, muzyka lub
teatrem

* Placéwka organizuje zajecia z wykorzystaniem prawdziwych instrumentéw i muzyki na zywo
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* Dzieci majg mozliwo$é odwiedzenia pobliskich, lokalnych miejsc zwigzanych z kulturg

* W pomieszczeniach dla dzieci nie uzywa sie muzyki lub radia jako statego tta akustycznego

Wskazéwki metodyczne dla personelu umozliwiajace dzieciom

dziatania tworcze i dostep do dobr kultury

Cel: Rozwijanie kreatywnosci, wrazliwosci estetycznej i otwartosci na rozne formy sztuki.

Obszar dziatania

Tworcza ekspresja (plastyka)

Tworcza ekspresja (muzyka i
ruch)

Kontakt z kultura i sztuka

Inspiracje tematyczne

Wskazéwki metodyczne dla personelu

Proces ponad produkt: Ktas¢ nacisk na rados¢ z tworzenia, a nie
na koncowy efekt. Unikac¢ szablonéw i kolorowanek.
Réinorodnos$¢ materiatéw: Zapewni¢ dostep do nietypowych
materiatow (np. folia bgbelkowa, tektura, sznurki, naturalne
barwniki) i technik (np. malowanie palcami, dmuchanie farby,
frotaz). Sensoplastyka: Wykorzystywac sensoplastyke jako forme
tworczej zabawy, ktora angazuje wszystkie zmysty.

Swobodny taniec i $piew: Zacheca¢ do improwizacji ruchowej
przy réznorodnej muzyce (klasyczna, etniczna, jazz). Instrumenty:
Umozliwi¢ dzieciom eksperymentowanie z prawdziwymi
instrumentami (np. bebenki, dzwonki, grzechotki), uczac
jednoczesnie szacunku do nich.

"Galeria dziecigeca": Regularnie zmienia¢ ekspozycje prac dzieci,
traktujac je jak prawdziwe dziefa sztuki. Wprowadzenie do sztuki:
Pokazywac reprodukcje znanych dziet malarskich, rzezb i
architektonicznych, opowiadajgc o nich w prosty sposdéb. Lokalne
wyjsécia: Organizowac krotkie wyjscia do pobliskich miejsc
zwigzanych z kulturg (np. biblioteka, mata galeria, pomnik), aby
osadzié¢ kulture w codziennym zyciu.

taczenie sztuk: Wykorzystywac literature dziecieca jako punkt
wyjscia do aktywnosci plastycznych, muzycznych i teatralnych,
tworzac spdjne projekty tematyczne.

8. Zasady reagowania werbalnego i niewerbalnego na zachowania dzieci:
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Podstawa komunikacji: Wszelkie interakcje z dzie€mi muszg opierac sie na szacunku,
empatii i indywidualnym podejsciu, z uwzglednieniem wieku i mozliwosci dziecka.
Reagowanie werbalne: Nalezy uzywac prostego, zrozumiatego i pozytywnie
sformutowanego jezyka (np. skupiajac sie na tym, co dziecko moze zrobi¢, a nie
czego nie powinno), zachowujgc spokojny i tagodny ton gtosu. W przypadku
pozytywnych zachowan stosuje sie konkretne pochwaty i wyrazy uznania. W
przypadku trudnych zachowan kluczowe jest spokojne wyjasnienie, dlaczego dane
zachowanie jest niewfasciwe, unikanie krytyki osobistej i

proponowanie alternatywnych sposobéw wyrazania emocji (np. "Uzyj stow, gdy
jestes zty").

Reagowanie niewerbalne: Komunikacja niewerbalna powinna wspierac¢ przekaz
werbalny. Obejmuje to utrzymywanie tagodnego kontaktu wzrokowego,

uzywanie adekwatnej mimiki oraz otwartej postawy ciata (np. kucanie na wysokosci
dziecka, aby zmniejszy¢ dystans). Wzmocnienie pozytywnych zachowan odbywa sie
poprzez usmiech, gesty aprobaty (np. "piagtka"), a w trudnych sytuacjach —

poprzez spokojna postawe i okazywanie empatii.

9. Zasady komunikowania dzieciom aktywnosci w ciggu dnia i zmian z tym zwigzanych:

Przewidywalnos¢ i bezpieczennstwo: Celem jest zapewnienie dzieciom poczucia
bezpieczenstwa i przewidywalnosci poprzez utrzymanie statego rytmu dnia.
Wizualizacja i komunikacja planu: Codzienny plan dnia musi by¢ wizualnie
przedstawiony w widocznym miejscu (np. za pomocg tablicy z obrazkami), aby dzieci
mogty $ledzié kolejne aktywnosci. Personel ma obowigzek omawiaé plan z dzieémi
(np. podczas porannego kregu) oraz informowac z wyprzedzeniem o zblizajgcej sie
zmianie aktywnosci, stosujgc proste sygnaty przejécia (np. piosenka, dzwoneczek).
Komunikowanie zmian: W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w planie
dnia, nalezy informowa¢ o nich dzieci jak najwczesniej, podajac zrozumiate dla nich
przyczyny (np. "pada deszcz"). Komunikat powinien by¢ sformutowany pozytywnie,
skupiajgc sie na alternatywach i nowych mozliwosciach (np. "Zamiast spaceru,
pobawimy sie w sali"). Nalezy rowniez rozpoznawa¢ i uwzglednia¢ emocje dzieci
zwigzane z rozczarowaniem zmiang

10. Harmonogram dnia
State elementy dnia:
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6:30 — 8:00 — Przyjmowanie dzieci: Indywidualne powitanie, swobodne zabawy na dywanie
lub przy stoliku

8:00 - 8:30 — Sniadanie: Wspdlny positek przy stoliku

8:30 — 9:30 — Zajecia edukacyjne: Tematyczne aktywnosci grupowe, swobodna zabawa na
dywanie lub przy stoliku, zabawy na Swiezym powietrzu, spacer

9:30 - 9:45 — Il sniadanie: Owoce, warzywa

9:45 - 11:00 — Zajecia edukacyjne lub aktywnos¢ na $wiezym powietrzu: Tematyczne
aktywnosci grupowe, swobodna zabawa na dywanie lub przy stoliku, spacer, aktywnos¢ na
Swiezym powietrzu, spacer

11:00-11:30 - Obiad dwudaniowy

11:30 - 13:30 — Odpoczynek: Lezakowanie, czytanie bajek, stuchanie muzyki relaksacyjne;j
13:30 - 14:30 — wybudzanie sie dzieci i podwieczorek

14:30 - 16:30 — Zabawy popotudniowe: Aktywnosci dowolne, odbioér dzieci.

Zmienne elementy dnia:

W ciggu dnia zmiennymi elementami bedq zajecia odbywajace sie w godzinach 8:30-
11:00 i beda to zamiennie: zajecia tematyczne, edukacyjne, przygotowywane wg
kalendarza Swiat nietypowych oraz rozpiski Swiat i uroczystosci w Klubie — prowadzone
zréznicowanymi metodami, zajecia muzyczne (gordonki), zajecia ruchowe w sali
gimnastycznej na pietrze, zajecia z jezyka angielskiego, profilaktyka logopedyczna — zajecia,
teatrzyk, odwiedziny pobliskich miejsc, urodziny dzieci, spacery, zabawy na tarasie, zabawy
na placach zabaw

11. Swieta i uroczystosci obchodzone w Klubie Dzieciecym

Dzien Chtopaka

Andrzejki

Swiateczna sesja zdjeciowa
Warsztaty dla dzieci i rodzicéw
Mikotajki

Balik karnawatowy
Walentynki

Dzien Kobiet

| Dzien Wiosny

Zajaczek

Wyjazd do Przedszkola dla starszej grupy — poznajemy przedszkole
Dzien Rodziny
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e Oficjalne zakoniczenie roku

12. Planowane aktywnosci

Zadanie Sposob realizacji

1. Adaptacja .
dziecka w Klubie
Dzieciecym .

2. Wspotpraca z
rodzicami .

3. Rozwoj
spoteczny

Obserwacja dzieci w czasie zaje¢ oraz
zabaw

Czerpanie informacji o dziecku z rozmow z
rodzicami oraz z wniosku.

Stopniowe wydtuzanie czasu pobytu
dziecka

Réznorodne zabawy integracyjne z dzieémi
Przyzwyczajanie dzieci do codziennego
rytmu dnia

Poznawanie pomieszczen

Zebrania z rodzicami- spotkanie ogdlne dla
wszystkich rodzicéw z kierownikiem-
przedstawienie oczekiwan obu stron,
przekazanie najistotniejszych informacji
dotyczacych funkcjonowania klubu
dzieciecego

Spotkania indywidualne z opiekunami
grup- omowienie spraw biezgcych
Indywidualne codzienne kontakty i
rozmowy z rodzicami podczas odbierania
dzieci

wybdr przedstawicieli sposrdd rodzicow
warsztaty dla rodzicow i dzieci

szkolenia, warszaty dla rodzicow
Zaprezentowanie i konsultacja Planu
OWE

Nawigzywanie kontaktu werbalnego i
pozawerbalnego z dzie¢mi oraz
opiekunkami.

Rozwigzywanie konfliktéw dzieciecych.
Ksztattowanie zyczliwych postaw wobec
innych.

Wyrabianie odpowiedniego wzorca
zachowania.

Cel Termin

Poznanie dzieci

oraz ich srodowiska |\yrsesie
Dziatania majace na|n

celu tagodne wedtug
zaadaptowanie sie |Potrzeb
dziecka w Klubie

Poznanie dzieci
orazich
Srodowiska,
poznanie oczekiwan

rodzicow. Wrzesie
Zachecanie do f
czynnej wspdtpracy |Pazdzier
rodzicéw z Klubem MK
Dzieciecym oraz Crerwiec
jego pracownikami.

w razie
Nawigzanie potrzeb
partnerskich relacji
z rodzicami dzieci
uczeszczajgcych do
Klubu.
Uspotecznienie
dzieci.
Zachecenie do Caty rok

nawigzywania
kontaktow z
rowiesnikami.
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4. Ksztattowanie
czynnosci
samoobstugowych
oraz utrwalenie
nawykow
higienicznych.

5. Ksztattowanie
sprawnosci
fizycznej

6. Odkrywanie i
rozwijanie
muzycznych
zdolnosci dziecka

Stworzenie przyjaznej, spokojnej
atmosfery poprzez bliski i indywidualny

kontakt z dzie¢mi.

Ksztattowanie nawykow kulturalno —

grzecznosciowych

Utrwalanie odpowiedniego zachowania sie

podczas positkdw.

Nauka oraz utrwalanie samodzielnego
spozywania positkdw oraz napojow.
Zachecanie do samodzielnego korzystania

z nochikéw lub sedesow.

Zachecanie do sygnalizowania swoich

potrzeb fizjologicznych.

Préby samodzielnego ubierania sie.
Wyrabianie nawyku mycia rak
Wyrabianie nawyku mycia zebdéw

Doskonalenie umiejetnosci chodzenia i

biegania.

Ksztattowanie réwnowagi, eliminowanie

wad postawy i ptaskostopia.

Rozwijanie prawidtowej sylwetki catego

ciata dziecka.

Praca nad ksztattowaniem umiejetnosci

ruchowo — nasladowczych.

Cwiczenia ruchowe oraz taneczne w ciggu

dnia.
Cwiczenia relaksacyjne.

Zabawy i ruch na $wiezym powietrzu

Spacery

Organizowanie zaje¢ muzycznych przez

opiekunéw

Spiewanie kotysanek przed snem
Wyciszanie dzieci poprzez odtwarzanie

muzyki klasycznej

Powtarzanie rytmu poprzez wyklaskiwanie

oraz wystukiwanie
Marsz w rytm muzyki

Ksztattowanie i
doskonalenie
czynnosci
samoobstugowych i
nawykéw
higienicznych.

Caty rok

Rozwdj matej i
duzej motoryki u
dzieci.

Zachecenie do
aktywnego
spedzania czasu w
Klubie.

Rozwijanie
Swiadomosci
zdrowotne;j.

Caty rok

Uwrazliwienie oraz
umuzykalnienie

dzieci. . 1-2 razy
Ksztattowanie W
wrazliwosci miesiacu
ruchowo —
umuzykalniajgcej.

Caty rok
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* Zajecia z instrumentami muzycznymi.

e Zapoznanie z piosenkami przeznaczonymi
dla dzieci w wieku 0-3 lat, nauka piosenek
poprzez zabawe i wspolny Spiew oraz
pokazywanie

* Zajecia umuzykalniajgce metoda E.E.
Gordona

7. Rozwijanie
wyobrazni oraz
ksztattowanie

e Czytanie oraz opowiadanie bajek przez Zachecanie dzieci

opiekundw. o,
. . .. L oraz rodzicow do
* (Czytanie bajek podczas usypiania dzieci. Caty rok

0sobowosci * Zabawy dowolne z ksigzkami, ogladanie czes'te.go obcowania
poprzez .. . . z ksigzka.
. ksigzeczek w ciggu dnia
obcowanie z
ksiazka

» Cwiczenia artykulacyjne oraz
dzwiekonasladowcze wykonywane w
grupach.

*  Wykonywanie ¢wiczen oddechowych.

* Dawanie odpowiedniego wzorca
poprawnej mowy.

* Zachecanie dzieci do werbalnego i

Usprawnianie
narzgdéw

8. Rozwijanie artykulacyjnych

RPN poprawnego komunikowania sie. . Caty rok
mowy i myslenia . L Ksztattowanie
* Nauka prostych wierszykow i piosenek .
. mowy dzieci
* Kontrola logopedyczna raz w roku i .
L . . . .. Profilaktyka
wystawienie dokumentow dla dzieci, ktore
wymagajg szerszej konsultacji
logopedycznej
* Zajecia z profilaktyki logopedycznej
* Codzienne zabawy w nawlekanie, Ksztattowanie
mieszanie, dopasowywanie. koordynaciji
* Szeregowanie klockdéw, budowanie wzrokowo —
9. Rozwijanie konstrukcji przestrzennych. ruchowe;. Caty rok
sensomotoryki * Rysowanie, malowanie, wydzieranie, Doskonalenie
lepienie i inne zabawy plastyczne. umiejetnosci
e Zabawy w masach plastycznych faczeniaii
e Zabawy z wodg dopasowywania.
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Usprawnianie
ruchéw reki.

13. Doktadna rozpiska swigt i uroczystosci na dany rok stanowi zatgcznik do Planu OWE. Plan OWE
jest prezentowany rodzicom i konsultowany z nimi (Zataczniki:1,4,5).

14. Instytucja prowadzaca Klub zostaje zapoznana z Planem OWE przed rozpoczeciem roku
ztobkowego. Podmiot prowadzgcy wydaje dokument o akceptacji planu OWE na dany rok szkolny.

Zataczniki:

Zatacznik 1. Swieta, uroczystosci, wazne daty na biezgcy rok

Zatgcznik 2. Miesieczne podsumowanie realizacji planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego — narzedzie dla
opiekundéw potwierdzajace realizacje Planu OWE

Zatacznik 3. Formularz potwierdzajgcy coroczng analize i modyfikacje Planu OWE przez personel instytucji
Zatacznik 4. Potwierdzenie dotyczace informowania rodzicéw o realizacji Planu OWE

Zatgcznik 5. Potwierdzenie konsultowania planu OWE z rodzicami

Zatacznik 6. Dokument potwierdzajacy akceptacje planu OWE przez podmiot prowadzacy (zatgczony lub witasny)

Data i podpis kierownika
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(pieczatka klubu dzieciecego)
Procedura przyjmowania i odbierania dzieci

Cel: Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom oraz sprawnego i kontrolowanego procesu
przyjmowania i odbierania dzieci, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

1. Przyprowadzanie dzieci

Aspekt Zasady i wymagania

Godziny 6:30 — 8:30. W wyjagtkowych sytuacjach mozliwe jest pdzniejsze
Przyjmowania | przyprowadzenie dziecka po uprzednim poinformowaniu personelu.

1. Rodzic/opiekun prawny wprowadza dziecko do szatni po kontakcie z
opiekunkg w sali poprzez domofon. 2. Rodzic pomaga dziecku w przebraniu sie.

Przebieg . . , . .
3. Dziecko jest przekazywane bezposrednio pod opieke wychowawcy lub
wyznaczonego opiekuna.
Inf . Rodzic/opiekun prawny informuje o ewentualnych waznych kwestiach
nformacje
) dotyczacych dziecka (np. stan zdrowia, samopoczucie).
Rejestracja Personel odnotowuje przybycie dziecka w aplikacji.

Dziecko powinno by¢ przyprowadzane do klubu zdrowe. W przypadku
Stan Zdrowia zauwazenia objawow chorobowych, personel ma prawo odmoéwi¢ przyjecia

dziecka.
Choroba W przypadku nieobecnosci dziecka z powodu choroby zakaznej, rodzic/opiekun
Zakazna prawny jest proszony o poinformowanie klubu.
2. Odbior Dzieci
Aspekt Zasady i wymagania

) . 14:30 — 16:30. W przypadku planowanego wczesniejszego odbioru,
Godziny Odbioru

rodzic/opiekun prawny powinien poinformowac o tym personel.

Dziecko moze by¢ odebrane wytgcznie przez: 1. Rodzica/opiekuna prawnego. 2.
Osobe upowazniong na pisSmie przez rodzica/opiekuna prawnego. Dane kazdej
osoby uprawnionej do odbioru dziecka wprowadzone s3 w aplikacje ,Ztobek

Osoby
Uprawnione
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online” oraz w odpowiednim formularzu pisemnym ,,Upowaznienia odbioru
dziecka”

Musi by¢ ztozone w formie pisemnej i zawieraé: imie i nazwisko osoby
L upowaznionej, numer telefonu oraz numer dowodu osobistego oraz podpis
Upowaznienie . . L . L.

rodzica/opiekuna. Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state — druk

dostepny u kierownika placéwki

Personel ma obowigzek weryfikowac¢ tozsamosé osoby odbierajgcej poprzez
Weryfikacja poréwnanie danych z upowaznienia z dokumentem tozsamosci, jesli nie zna
Tozsamosci osoby lub nie jest pewien czy osoba ta moze odebrac dziecko. W razie
watpliwosci, personel kontaktuje sie z rodzicem/opiekunem prawnym.

Rejestracja Wyijscie dziecka jest odnotowane w aplikacji.

3. Sytuacje kryzysowe i dodatkowe postanowienia

A. Odbidr przez osobe nietrzezwa

1. Dziecko nie zostanie wydane osobie pod wptywem alkoholu lub innych srodkédw odurzajgcych.
2. Personel informuje drugiego rodzica/opiekuna prawnego lub inng osobe upowazniong.

3. W razie koniecznosci, powiadamia odpowiednie stuzby (np. policje).

B. Nieodebranie dziecka w godzinach pracy (do 16:30)

1 .Personel prébuje skontaktowac sie z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz osobami
upowaznionymi.

2. Po uptywie 30 minut od zakoriczenia pracy klubu dzieciecego i braku kontaktu, personel
powiadamia policje lub odpowiednie stuzby.

3. Kwestie finansowe i organizacyjne zwigzane z nieodebraniem dziecka reguluje Umowa i

Regulamin Organizacyjny.
C. Obowiazki Rodzicow
1. Aktualizacja danych: Biezace informowanie klubu o zmianach w danych kontaktowych oraz

aktualizacja listy oséb upowaznionych.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:
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Procedura przebywania oséb dorostych innych (oséb trzecich) niz personel i rodzice -
opiekunowie prawni na terenie Klubu Dzieciecego

Cel: Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i personelowi poprzez ustanowienie jasnych zasad
dostepu i przebywania na terenie placoéwki oséb dorostych niebedacych jej pracownikami ani
rodzicami/opiekunami prawnymi.

1. Zasady ogdlne i rejestracja

Kategoria Wymagania i Zasady
Osoby Dostawcy, serwisanci, goscie, wizytatorzy, wolontariusze, praktykanci
Zewnetrzne yl ’ g 7 y yl ? p y o
1. Zgtoszenie: Przybycie nalezy zgtosic¢ kierownikowi lub pracownikowi. 2.
Wstep i Weryfikacja: Przy domofonie nalezy sie przedstawi¢. Pracownik weryfikuje
Zgtoszenie wizualnie i decyduje o otwarciu drzwi. 3. Rejestracja: Obowigzkowy wpis do Ksiegi

Wejs¢ i Wyjs¢ (znajdujacej sie w korytarzu Klubu).

Wyjatek od Rodzice/opiekunowie prawni przyprowadzajacy i odbierajacy dzieci s zwolnieni z
Rejestracji wpisu do Ksiegi Wejs¢ i Wyjsé.

2. Poruszanie sie po terenie klubu

Obszar Zasady Dostepu

Osoby zewnetrzne mogg przebywaé wytgcznie w wyznaczonych strefach:

Strefy Dostpne korytarz gtéwny budynku i klatka schodowa.
Strefy Dostep do sal, w ktérych przebywajg dzieci, wymaga zgody Kierownika lub
Ograniczone upowaznionego pracownika.

W miare mozliwosci, osoba zewnetrzna powinna by¢ eskortowana przez

Eskorta pracownika klubu dziecigcego.

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

Opuszczenie Po zakonczeniu wizyty nalezy powiadomic Kierownika lub wyznaczonego
Klubu pracownika o opuszczeniu terenu.

3. Szczegotowe zasady

A. Rodzice i opiekunowie prawni

eDostep: Mogg przebywac w korytarzu klubu dzieciecego, klatce schodowej i korytarzu gtéwnym.
Wstep do sal dydaktycznych jest zabroniony (z wyjgtkiem okresu adaptacji lub udziatu w niektérych
wydarzeniach za zgodg Kierownika).

*Czas Pobytu: Czas pobytu w korytarzu (np. podczas przebierania dziecka) powinien by¢
ograniczony do niezbednego minimum.

eSpotkania: W przypadku potrzeby dtuzszej rozmowy z personelem nalezy umoéwic sie na spotkanie
w dogodnym terminie.

B. Dostawcy i serwisanci

eTermin: Wizyty powinny by¢ wczesniej uzgodnione z Kierownikiem.
*Prace Serwisowe: W miare mozliwosci prace powinny by¢ wykonywane poza godzinami
funkcjonowania klubu dzieciecego lub w obszarach niedostepnych dla dzieci.

C. Wolontariusze, praktykanci i osoby prowadzgce zajecia

*Wspétpraca: Przed rozpoczeciem wspodtpracy konieczne jest podpisanie odpowiedniej umowy lub
porozumienia.

eWeryfikacja: Obowigzujg zasady wynikajace ze Standardéw Ochrony Dzieci przed Krzywdzeniem —
sprawdzenie oséb w rejestrach.

eSzkolenie: Obowigzkowe jest odbycie szkolenia z zakresu BHP oraz zapoznanie sie z Regulaminem
Organizacyjnym Klubu, Standardami Opieki oraz Regulaminem Praktyk.
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4. Bezpieczenstwo i poufnosc

Zasada Opis
Zakaz Bez zgody Kierownika zabrania sie wykonywania zdje¢ oraz nagrywania
fotografowania filméw na terenie klubu dzieciecego.

Obowigzuje zakaz udostepniania informacji na temat dzieci oraz

Poufnosé . . L .
funkcjonowania klubu dzieciecego osobom trzecim.

Osoby zewnetrzne sg zobowigzane do przestrzegania zasad i stosowania sie

Odpowiedzialnos¢ ,
do polecen personelu.

Nieprzestrzeganie procedury moze skutkowac natychmiastowym nakazem

Naruszenie .
opuszczenia terenu klubu.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:
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Procedura wdrazania nowych pracownikow w Klubie Dzieciegcym

1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego i spdjnego procesu adaptacji nowych pracownikéw,
zapoznanie ich z obowigzkami, misja oraz standardami Klubu Dzieciecego. Procedura dotyczy
wszystkich nowo zatrudnionych osdb, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

2. Kluczowe role

eKierownik Klubu: Nadzoruje proces, wyznacza opiekuna wdrozeniowego i organizuje szkolenia.
eOpiekun Wdrozeniowy (Mentor): Doswiadczony pracownik wspierajgcy nowg osobe,
wprowadzajgcy w obowigzki i udzielajgcy biezgcego feedbacku.

eNowy Pracownik: Aktywnie uczestniczy w procesie, zgtasza watpliwosci i przestrzega zasad
placéwki.

3. Etapy procesu wdrazania

Etap Kluczowe Dziatania
l. Przed
rozpoczeciem
pracy

Dopetnienie formalnosci kadrowych (umowa, badania, BHP). Przygotowanie
stanowiska pracy i narzedzi. Poinformowanie zespotu o nowym pracowniku.

Powitanie i przedstawienie zespotu oraz mentora. Oprowadzenie po placéwce

Il. Pierwszy dzien . . . . . S
(zasady bezpieczenstwa i ewakuacji). Przekazanie regulamindéw i planu

pracy opiekunczo-wychowawczego.

IIl. Okres Szkolenia wstepne (BHP, RODO, procedury opieki). Shadowing (obserwacja
L pracy przez mentora). Stopniowe przejmowanie obowigzkéw pod nadzorem.

wdrozeniowy (2-4 . . C . . . .

tyg.) Spotkania podsumowujgce mniej wiecej raz w tygodniu lub na biezgco w razie

potrzeby

Spotkanie podsumowujgce z kierownikiem i mentorem. Omowienie osiggniec i
obszaréw do rozwoju. Decyzja o dalszym zatrudnieniu i ustalenie celéw na
kolejny okres.

IV. Ocena okresu
probnego
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4. Wymagana dokumentacja

Skutecznos¢ procesu wdrozenia potwierdzana jest poprzez:
potwierdzenia szkolen — certyfikaty (BHP, RODO) przechowywane w aktach osobowych oraz
podpisanie odpowiednich dokumentdéw o zapoznaniu sie z regulaminami placéwki.

5. Zasady etyki i poufnosci

*Nowy pracownik jest zobowigzany do zachowania petnej poufnosci informacji dotyczgcych dzieci,
rodzicéw oraz funkcjonowania Klubu.
e\Wymagane jest przestrzeganie kodeksu etyki zawodowej oraz standarddéw profesjonalnego
zachowania od pierwszego dnia pracy.

6. Postanowienia korncowe
eKazdy pracownik potwierdza zapoznanie sie z procedurg wtasnorecznym podpisem.

eProcedura jest dostepna w siedzibie Klubu i podlega okresowej ewaluacji.
*Obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Kierownika Klubu.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:
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Procedura zapobiegania wypadkom i postepowania w sytuacji wypadku

1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest zapewnienie maksymalnego bezpieczedstwa dzieciom oraz
ujednolicenie dziatan personelu w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub Zzycia. Procedura dotyczy
wszystkich pracownikdw i 0séb wspodtpracujacych z Klubem Dzieciecym.

2. Zapobieganie wypadkom (prewencja)

Obszar Kluczowe dziatania prewencyjne

1. przeprowadzanie regularnych kontroli stanu technicznego budynku i instalacji.
2. utrzymanie w dobrym stanie technicznym sprzetu i zabawek. 3. montaz
zabezpieczen na schodach, oknach i gniazdkach elektrycznych. 4. uzywanie mebli
dostosowanych do wieku i wzrostu dzieci.

Infrastruktura

1. utrzymanie czystosci i porzadku w salach oraz na placu zabaw. 2. usuwanie na
Przestrzen biezgco zagrozen (Sliskie powierzchnie, ostre przedmioty). 3. organizacja stref
aktywnosci umozliwiajgca bezpieczne poruszanie sie.

i1. zapewnienie statej obecnosci opiekundw zgodnie z normami. 2. aktywna

Nadzér . . e . .
edukacia obserwacja zachowan dzieci podczas zabaw ruchowych. 3. uczenie dzieci zasad
) bezpieczenstwa w sposdb dostosowany do ich wieku.
. 1. regularne szkolenia personelu z pierwszej pomoc rzedmedycznej. 2.
Szkolenia g Y p ] P Yy P y )

zapoznanie pracownikow z zasadami BHP, p.poz. i ewakuac;ja.

3. Postepowanie w sytuacji wypadku

Krok I: Natychmiastowe dziatania ratunkowe

1. Zapewnienie bezpieczenstwa: usuniecie zrddta zagrozenia i odsuniecie innych dzieci od miejsca
zdarzenia.
2. Ocena stanu poszkodowanego: sprawdzenie przytomnosci, oddechu oraz widocznych obrazen.
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3. Udzielenie pierwszej pomocy: podjecie dziatan ratunkowych zgodnie z posiadang wiedzg (np.
RKO).

4. Wezwanie pomocy medycznej: niezwtoczny kontakt z numerem 112 lub 999 w razie potrzeby.

5. Powiadomienie kierownika: natychmiastowe przekazanie informacji o zdarzeniu przetozonemu.

Krok |l: Dziatania opiekuncze i informacyjne

1. Powiadomienie rodzicow: poinformowanie opiekunéw o wypadku i ustalenie dalszych krokow.
2. Wsparcie emocjonalne: uspokojenie dziecka i pozostanie z nim do czasu przybycia stuzb lub
rodzicow.

3. Zabezpieczenie miejsca: pozostawienie miejsca zdarzenia nienaruszonego do czasu analizy (jesli
wymagane).

Krok 11l: Dokumentacja i analiza

1. Sporzadzenie protokotu: opisanie przebiegu wypadku w szczegétowym protokole zdarzenia.
2. Wpis do rejestru: odnotowanie wypadku w ogélnym rejestrze wypadkéw placowki.

3. Analiza przyczyn: ustalenie zrodet zdarzenia i identyfikacja ewentualnych uchybien.

4. Dziatania naprawcze: usuniecie zagrozen i aktualizacja procedur, aby zapobiec podobnym
sytuacjom.

4. Odpowiedzialno$¢
ePersonel: odpowiada za natychmiastowe i prawidtowe reagowanie oraz znajomos¢ procedury.
eKierownik: nadzoruje realizacje procedury, organizuje szkolenia i podejmuje decyzje po wypadku.

5. Postanowienia koricowe

eKazdy pracownik potwierdza zapoznanie sie z procedurg wtasnorecznym podpisem.
eProcedura podlega okresowej ocenie i jest dostepna dla personelu w siedzibie Klubu.
*Obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Kierownika Klubu.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:

SZCZEGOtOWE ZAPISY ZNAJDUJA SIE W PROCEDURACH BEZPIECZENSTWA | ZDROWIA KLUBU
DZIECIECEGO W SWIECIECHOWIE
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Procedura postepowania w przypadku choroby dziecka w klubie dzieciecym

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okre$lenie zasad i sposobdéw postepowania w sytuacji, gdy dziecko
uczeszczajgce do klubu dzieciecego zachoruje lub wykazuje objawy chorobowe podczas pobytu w
placéwce. Procedura ma na celu:

eZapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia wszystkich dzieci oraz personelu.

*Szybka identyfikacje objawdéw chorobowych u dzieci.

eMinimalizowanie ryzyka rozprzestrzeniania sie choréb zakaznych.

eUjednolicenie dziatan personelu w sytuacjach choroby dziecka.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdw klubu dzieciecego, w szczegdlnosci opiekundw,
pedagogdéw i personelu medycznego, a takze rodzicéw Ilub opiekunéw prawnych dzieci
uczeszczajgcych do placowki.

3. Definicje

*Objawy chorobowe — symptomy wskazujgce na mozliwg chorobe dziecka, takie jak gorgczka,
kaszel, katar, wysypka, biegunka, wymioty itp.

elzolacja — oddzielenie chorego dziecka od pozostatych dzieci w celu zapobiezenia
rozprzestrzenianiu sie choroby.

ePersonel medyczny — osoba posiadajgca kwalifikacje w zakresie opieki medycznej, np.
pielegniarka zatrudniona w klubie.

4. Zasady ogdlne

eBezpieczenstwo i zdrowie: Zapewnienie bezpieczeAstwa i zdrowia dzieci jest priorytetem
wszystkich dziatan podejmowanych przez personel klubu dzieciecego.
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eWspbtpraca z rodzicami: Utrzymywanie otwartej i efektywnej komunikacji z rodzicami w
kwestiach zdrowia i samopoczucia dziecka.

ePoufnosé: Zachowanie poufnosci informacji dotyczacych stanu zdrowia dziecka, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

5. Postepowanie w przypadku choroby dziecka
5.1. Obserwacja dziecka

eCodzienna obserwacja:

eOpiekunowie obserwujg dzieci pod katem objawdw chorobowych podczas przyprowadzania do
klubu dzieciecego oraz w trakcie dnia.

e|dentyfikacja objawow:

*Objawy, na ktdre nalezy zwréci¢ uwage, to m.in. gorgczka powyzej 37,5°C, kaszel, katar, wysypka,
biegunka, wymioty, bdl ucha, brak apetytu, apatia.

5.2. Postepowanie w przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych

1.I1zolacja dziecka:

eDziecko z objawami chorobowymi powinno zosta¢ odizolowane od grupy w wyznaczonym miejscu
pod opieka personelu.

eZapewnienie dziecku komfortu i opieki do czasu przybycia rodzicéw.

2.Pomiar temperatury:

ePersonel mierzy temperature dziecka za pomocg bezdotykowego termometru.

*Wynik pomiaru jest odnotowywany w aplikacji w polu notatki o dziecku.

3.Powiadomienie rodzicéw/opiekunéw prawnych:

eNiezwtoczny kontakt telefoniczny z rodzicami w celu poinformowania o stanie dziecka i
koniecznosci odebrania go z klubu dzieciecego.

eJesli rodzice nie odbierajg telefonu, personel podejmuje kolejne préby kontaktu oraz informuje
kierownika.

4.0pieka nad dzieckiem do czasu przybycia rodzicow:

eZapewnienie dziecku statej opieki i obserwacji.

eUnikanie podawania lekéw bez zgody rodzicéw, chyba ze jest to niezbedne i zostato wczesniej
ustalone (np. leki na choroby przewlekte).

5.Higiena i dezynfekcja:
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*Po odizolowaniu dziecka nalezy zdezynfekowaé powierzchnie i przedmioty, z ktérymi miato
kontakt. Nalezy zaplanowaé ozonowanie pomieszczen.
eZachecanie dzieci do czestego mycia rak.

5.3. Postepowanie po odebraniu dziecka przez rodzicéw

1.Informacja dla rodzicow:

*Przekazanie rodzicom szczegétowych informacji o zaobserwowanych objawach.

eZalecenie konsultacji z lekarzem.

2.Rejestracja zdarzenia:

eOdnotowanie incydentu w aplikacji

*\Wpis zawiera date, godzine, opis objawdw, podjete dziatania oraz podpis osoby sporzgdzajacej
notatke.

3.Informowanie pozostatych rodzicéw:

*W przypadku podejrzenia choroby zakaznej, poinformowanie rodzicow pozostatych dzieci o
potencjalnym ryzyku, bez ujawniania danych osobowych chorego dziecka.

5.4. Powrét dziecka do klubu dzieciecego

*Obserwacja po powrocie:
eKontynuacja obserwacji dziecka pod katem ewentualnych nawrotéw choroby.

6. Odpowiedzialno$¢

Personel klubu dzieciecego:

eOdpowiada za biezgcg obserwacje dzieci.

e Jest zobowigzany do natychmiastowego reagowania na objawy chorobowe.
*Przestrzega zasad higieny i procedur zawartych w niniejszym dokumencie.

Kierownik klubu dzieciecego:

eNadzoruje realizacje procedury.

*Organizuje szkolenia dla personelu w zakresie postepowania w sytuacji choroby dziecka.
eUtrzymuje kontakt z rodzicami w sprawach wymagajgcych interwenciji.

Rodzice/opiekunowie prawni:
*S3 zobowigzani do odbioru chorego dziecka z klubu dzieciecego w mozliwie najkrétszym czasie.
eInformuja klub dzieciecy o diagnozie lekarskiej w przypadku choréb zakaznych.
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*Przestrzegajg zalecen dotyczgcych powrotu dziecka do placéwki.

7. Dokumentacja

eZdarzenie nalezy odnotowac w aplikacji w miejscu na notatki o dziecku.

8. Szkolenia i rozwaj

Szkolenia personelu:

eRegularne szkolenia z zakresu rozpoznawania objawdéw chorobowych u dzieci.

eSzkolenia z zasad higieny i profilaktyki choréb zakaznych.

Materiaty edukacyjne:

eDostep do materiatéw i wytycznych dotyczgcych postepowania w przypadku choréb dzieciecych.

9. Postanowienia koncowe

Kazdy pracownik Klubu jest zobowigzany do zapoznania sie i przestrzegania niniejszej procedury, co
potwierdza wtasnorecznym podpisem Oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z procedurami Klubu
Dzieciecego w Swieciechowie (Zatgcznik 12).

Ewaluacja procedury:

eProcedura podlega okresowe] ocenie i moze by¢ aktualizowana w zalezno$ci od potrzeb oraz
zmian w przepisach prawa.

eDostepnosc procedury: Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie klubu dzieciecego oraz
dla rodzicéw na zyczenie.

*\Wejscie w zycie: Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez kierownika klubu
dzieciecego.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
SZCZEGOtOWE ZAPISY ZNAJDUJA SIE W PROCEDURACH BEZPIECZENSTWA | ZDROWIA KLUBU
DZIECIECEGO W SWIECIECHOWIE

Zatacznik 12. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z procedurami w Klubie Dzieciecym
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(pieczatka klubu dzieciecego)

Procedura zgtaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych

1. Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad postepowania w przypadku zgtoszenia przemocy
lub innych zachowan niepozadanych w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie. Procedura ma na celu:

* zapewnienie bezpieczenistwa i ochrony matoletnich,

* szybkie reagowanie na wszelkie formy przemocy i zachowania naruszajgce dobro dzieci lub
bezpieczenstwo placéwki,

* ujednolicenie dziatan personelu w sytuacjach wymagajacych interwencji,

* wsparcie rodzicdw i personelu w reagowaniu na zachowania trudne i nieakceptowane
spotecznie.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw klubu dzieciecego, rodzicéw, opiekundw prawnych oraz
innych oséb przebywajgcych na terenie placéwki. Obejmuje sytuacje przemocy, zachowan
agresywnych, niszczenia mienia oraz innych zachowan niepozgdanych ze strony matoletnich,
pracownikéw, rodzicéw lub osdb trzecich.

3. Definicje

* Przemoc — dziatania lub zaniechania w rozumieniu § 2 Standardéw Ochrony Matoletnich,
zagrazajgce zdrowiu, zyciu lub rozwojowi matoletniego.

e Zachowania niepozadane — dziatania naruszajgce zasady bezpieczenstwa i funkcjonowania
placéwki, w szczegdlnosci agresja stowna, fizyczna, niszczenie mienia, uporczywe naruszanie
regulaminu.

* Koordynator ds. Standardéw Ochrony Matoletnich — osoba wyznaczona przez kierownika
klubu do nadzorowania przestrzegania standardéw bezpieczenstwa.

4. Zasady ogélne

* Wszystkie zgtoszenia przemocy lub innych zachowan niepozgdanych traktowane sg
priorytetowo.

* Pracownicy majg obowigzek reagowaé niezwtocznie i zgodnie z niniejszg procedura.
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* Zapewniona jest poufnosc¢ zgtoszen i ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

* Wszelkie dziatania podejmowane sg w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo dzieci oraz
personelu.

5. Postepowanie w przypadku zgtoszenia przemocy lub zachowan niepozadanych

5.1. Zgtoszenie

* Kazda osoba (pracownik, rodzic, opiekun prawny lub inna osoba) majgca wiedze o
przypadku przemocy lub zachowania niepozgdanego ma obowigzek niezwtocznie zgtosic¢
ten fakt Kierownikowi Klubu lub Koordynatorowi ds. Standardéw Ochrony Matoletnich.

5.2. Forma zgtoszenia

* Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
* W przypadku zgtoszenia ustnego Kierownik/Koordynator sporzgdza notatke stuzbowg,
zawierajaca:
* date i godzine zgtoszenia,
* opis zdarzenia,
* dane oséb zaangazowanych,
* dane kontaktowe zgtaszajacego (jesli nie jest anonimowe).

5.3. Wstepna weryfikacja

* Kierownik/Koordynator dokonuje wstepnej oceny zgtoszenia, w szczegdlnosci pod katem
zagrozenia bezpieczenstwa matoletniego i koniecznosci natychmiastowej interwencji.

5.4. Interwencja

1. Podejrzenie krzywdzenia matoletniego
* Obowigzuje procedura interwencji okreslona w ROZDZIALE 5 Standardéw Ochrony
Matoletnich.
2. Zachowania niepozadane matoletniego
* Kierownik/Koordynator podejmuje dziatania wychowawcze, w tym rozmowe z
dzieckiem i rodzicami, a w razie potrzeby ustala plan wsparcia lub dziatan
naprawczych.
3. Zachowania niepozadane pracownika
* Stosuje sie procedury okreslone w ROZDZIALACH 6, 7 i 8 Standardéw Ochrony
Matoletnich.
4. Zachowania niepozadane rodzica lub osoby trzeciej
* Kierownik podejmuje dziatania w celu zapewnienia bezpieczeistwa dzieciom i
pracownikom, w tym:
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* wezwanie odpowiednich stuzb (np. Policji),
* w razie koniecznosci zawiadomienie sgdu rodzinnego.
5.5. Dokumentacja
* Kazde zgtoszenie oraz podjete dziatania sg szczegétowo dokumentowane, przechowywane
zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych oraz dostepne wytgcznie dla oséb
uprawnionych.

6. Odpowiedzialnos¢

* Pracownicy klubu dziecigcego: reaguja na niepozgdane zachowania i zgtaszajq je zgodnie z
procedura.

* Koordynator ds. Standardéw Ochrony Matoletnich: prowadzi weryfikacje zgtoszen i
nadzoruje przebieg interwencji.

* Kierownik Klubu: podejmuje decyzje w zakresie dziatan interwencyjnych i zapewnia
wsparcie organizacyjne.

* Rodzice/opiekunowie: wspdtpracujg w procesie wyjasniania i wdrazania dziatan
naprawczych.

7. Postanowienia koricowe

Kazdy pracownik Klubu jest zobowigzany do zapoznania sie i przestrzegania niniejszej procedury, co
potwierdza wtasnorecznym podpisem Oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z procedurami Klubu
Dzieciecego w Swieciechowie (Zatacznik 12)

Szczegdtowe informacje dotyczgce ochrony dzieci, zasad interwencji oraz zakresu obowigzkéw
pracownikow znajduja sie w dokumencie ,,Standardy Ochrony Dzieci przed Krzywdzeniem
Obowigzujace w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie”, ktéry stanowi osobny dokument dostepny
dla pracownikdéw i rodzicéw.

* Procedura stanowi uzupetnienie ROZDZIALU 5 Standardéw Ochrony Matoletnich.
* Podlega okresowej ocenie i aktualizacji.

* Dostepna jest dla rodzicow i pracownikéw na zyczenie.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:
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(pieczatka klubu dzieciecego)

Procedura ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci w klubie dzieciecym

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie kompleksowej ochrony danych osobowych oraz
wizerunku dzieci uczeszczajacych do klubu dzieciecego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO) oraz Ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Procedura ma
na celu ujednolicenie dziatan personelu w zakresie przetwarzania danych i wykorzystywania
wizerunku dzieci, minimalizujgc ryzyko naruszen prywatnosci i débr osobistych.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw klubu dzieciecego, w tym opiekundéw, pedagogdw,
personelu medycznego oraz administracyjnego, a takze wszelkich osdb trzecich majgcych kontakt z
danymi osobowymi lub wizerunkiem dzieci w zwigzku z dziatalnoscig klubu.

3. Definicje

eDane osobowe Dziecka — kazda informacja umozliwiajgca identyfikacje dziecka, zgodnie z definicjg
RODO.

eWizerunek Dziecka — utrwalona posta¢ fizyczna dziecka, umozliwiajgca jego rozpoznanie.
*Rodzic/Opiekun prawny — osoba uprawniona do reprezentacji dziecka na podstawie przepiséw
ogoblnych lub szczegdlnych.

eKierownik Klubu — osoba odpowiedzialna za nadzér nad realizacjg niniejszej procedury.

4. Zasady ogdlne ochrony danych osobowych

1.Zgodnos¢ z RODO: Dane osobowe dzieci podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w art. 6
ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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2.Dostep do danych: Dane osobowe dzieci sg udostepniane wytgcznie osobom uprawnionym na
podstawie odrebnych przepisow oraz pracownikom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych przez Kierownika na podstawie pisemnej zgody.

3.Poufnosé¢: Pracownicy majg obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore
przetwarzajg, oraz sposobéw zabezpieczenia danych przed nieuprawnionym dostepem.

4 Wykorzystanie danych: Informacje o dziecku mogg byé wykorzystywane wytgcznie w celach
szkoleniowych lub edukacyjnych, z zachowaniem anonimowosci dziecka i w sposéb
uniemozliwiajgcy jego identyfikacje.

5. Zasady ochrony wizerunku dziecka

1.Poszanowanie débr osobistych: Klub zapewnia ochrone wizerunku dziecka, uznajac jego prawo
do poszanowania ddébr osobistych.

2. Zakaz obrazliwego wykorzystania: Wizerunek dziecka nie moze by¢ uzyty w formie lub publikacji
obrazliwej dla dziecka lub naruszac¢ w inny sposdb jego débr osobistych.

3. Zgoda na wykorzystanie wizerunku: Wykorzystywanie wizerunku dziecka dla potrzeb dziatalnosci
klubu wymaga pisemnej zgody Rodzica/Opiekuna prawnego. Zgoda ta moze obejmowacl
utrwalanie, zwielokrotnianie, obrét materiatami popularyzujgcymi dziatalnos¢ klubu oraz
rozpowszechnianie i publikowanie wizerunku w mediach (strony internetowe, prasa, broszury,
ulotki, gazetki).

4. Okres obowigzywania zgody: Zgoda na wykorzystanie wizerunku obowigzuje w okresie trwania
umowy o $wiadczenie ustug opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych.

5. Zakaz udostepniania osobom trzecim: Pracownikom nie wolno umozliwia¢ osobom trzecim
utrwalania wizerunku dziecka (fotografowanie, filmowanie) bez pisemnej zgody Rodzica/Opiekuna
prawnego, z wyjatkiem sytuacji, gdy wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegdét catosci (np.
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza).

6. Materiaty medialne: W celu realizacji materiatu medialnego, Kierownik moze udostepnic
wybrane pomieszczenia klubu, polecajgc ich przygotowanie w taki sposéb, by uniemozliwic¢
filmowanie przebywajacych na terenie klubu dzieci.

6. Zasady komunikacji z mediami

1.Zakaz udostepniania informacji: Pracownik nie udostepnia przedstawicielom mediéw informacji o
dziecku ani o jego Rodzicach/Opiekunach prawnych.
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2.Zakaz kontaktu z mediami: Pracownik nie kontaktuje przedstawicieli mediéw z dzieckiem ani z
jego Rodzicami/Opiekunami prawnymi.

3.Wyjatki: W uzasadnionych przypadkach i na pisemne polecenie Kierownika, pracownik moze
zapyta¢ Rodzica/Opiekuna prawnego o zgode na podanie jego danych kontaktowych
przedstawicielom mediow. Pracownik moze wypowiedzie¢ sie w kontakcie z mediami o sprawie
dotyczacej dziecka lub jego Rodzicow/Opiekunéw prawnych wytgcznie po wyrazeniu pisemnej
zgody przez Rodzica/Opiekuna prawnego oraz Kierownika.

4.Forma wypowiedzi: Zakaz wypowiadania sie o sprawach dotyczacych dziecka lub jego
Rodzicow/Opiekundw prawnych dotyczy takie wypowiedzi, ktére nie sg w zaden sposéb
utrwalane.

7. Postanowienia korncowe

1.0bowigzek zapoznania: Kazdy pracownik Klubu jest zobowigzany do zapoznania sie i
przestrzegania niniejszej procedury, co potwierdza wfasnorecznym podpisem Oswiadczenia o
zapoznaniu pracownika z procedurami Klubu Dzieciecego w Swieciechowie (Zatacznik 12).
2.Ewaluacja i aktualizacja: Procedura podlega okresowej ocenie i moze byé¢ aktualizowana w
zaleznosci od potrzeb oraz zmian w przepisach prawa.
3.Dostepnosé: Procedura jest dostepna dla personelu w siedzibie klubu dzieciecego.
4 Wejscie w zycie: Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez Kierownika
klubu dzieciecego.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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
(RODO); Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Szczegdtowe zasady znajdujg sie takze w Standardach Ochrony Dzieci Klubu Dzieciecego w
Swieciechowie.
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Ramowy Program Adaptacji Dzieci w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie

Niniejszy dokument przedstawia uporzadkowany program adaptacji dzieci w Klubie Dzieciecym,
uwzgledniajgcg aktywny udziat rodzicéw. Celem programu jest zapewnienie ptynnego i
bezpiecznego przejscia dziecka do nowego $rodowiska, budowanie zaufania miedzy rodzicami a
personelem oraz aktywne wigczenie rodzicéw w proces adaptacyjny.

1. Cele Programu Adaptacji

Program adaptacji ma na celu osiggniecie nastepujacych kluczowych zatozen:

eUfatwienie dziecku akceptacji nowego s$rodowiska: Zapewnienie warunkdéw sprzyjajacych
poczuciu bezpieczenistwa oraz stopniowe wprowadzanie dziecka w rytm dnia klubu dzieciecego.
eBudowanie zaufania miedzy rodzicami a personelem: Otwarcie kanatdw komunikacji i wspdlne
ustalanie strategii adaptacyjnych.

e Aktywizacja rodzicow w procesie adaptacji: Zachecanie do uczestnictwa w zyciu klubu dzieciecego
i wspdlne dziatania na rzecz komfortu dziecka, uzyskanie informacji od rodzica

*Rozpoznanie indywidualnych potrzeb i mozliwosci dziecka: Obserwacja zachowan i reakcji, a takze
dostosowanie metod pracy do specyfiki kazdego dziecka.

2. Etapy procesu adaptacji

Proces adaptacji obejmuje pie¢ gtéwnych krokdéw, realizowanych we wspétpracy z rodzicami. Za
koordynacje i prawidtowy przebieg adaptacji odpowiada kierownik placéwki, dziatajgcy w
porozumieniu z opiekunami grup. Jego obowigzkiem jest zapoznanie rodzicow z zasadami i
procedurami, w tym z konieczno$cig towarzyszenia dziecku przez bliskg osobe dorostg w
poczatkowej fazie adaptacji, oraz zebranie informacji o przyzwyczajeniach i potrzebach dziecka.

Szczegotowy harmonogram tygodnia adaptacyjnego

Dzien .. Obecnos¢ rodzica CZ?S pobytu Cel i dziatania Uwagi
adaptacji dziecka
. Zapoznanie dziecka z W tych dniach nie
Obowiazkowa omieszczeniami, zabawkami |odbywaja si
Dzieri 1-2 |(rodzic/bliska 1-2 godziny por N ywaja sie
) i opiekunkami. Wymiana zorganizowane
osoba w sali) . .
informacji miedzy zabawy grupowe,
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opiekunkami a rodzicami.
Budowanie poczucia
bezpieczenstwa. Nawigzanie
przez opiekunki pierwszego
kontaktu z dzie¢mi: podanie
zabawki, méwienie, zabawa

integrujgce, czy
muzyczno-
taneczne.
Skupiamy sie na
kontakcie 1:1

Samodzielny pobyt dziecka w

Stopniowe .
L klubie. Personel zwraca .
wycofywanie sie  |Okotfo 2 . Stopniowe
. . Iy . uwage na komfort i ..
Dzien 3-4 |(rodzic w poblizu, |godziny . . wydtuzanie czasu
. . .. . |samopoczucie. Codzienna
dziecko (samodzielnie) pobytu.

komunikacja z rodzicami o

samodzielnie) postepach i trudnosciach.

Dziecko uczestniczy w catym
planie dnia, wigczajac positki i Mozliwosé

Dzien 5i |Stopniowe Petny drzemki. Monitorowanie wydtuzenia czasu
. harmonogram N . ..
dalsze wycofywanie sie dnia adaptacji i biezgce wsparcie. |adaptacji
Kontynuacja wspétpracy z indywidualnie.
rodzicami.

3. Zasady adaptac;ji

Zasady adaptacji, szczegdétowo opisane w dokumencie ,Wskazéwki do adaptacji dziecka w Klubie
Dzieciecym w Swieciechowie”, obejmuja:

eIndywidualizacja: Realizacja planu adaptacji indywidualnie dla kazdego dziecka.

eBudowanie relacji: Nawigzywanie relacji z dzieckiem z poszanowaniem jego potrzeb.
eRozpoznanie zakonczenia adaptacji: Identyfikacja momentu gotowosci dziecka do rozstania z
rodzicem.

eObjecie rodzicow procesem: Aktywne wigczenie rodzicéw w caty proces adaptacyjny.

4. Metody i formy pracy

Podczas adaptacji stosowane sg roznorodne metody i formy pracy, majgce na celu wsparcie dziecka
i rodzicow:

eIndywidualne podejscie: Dostosowanie tempa adaptacji do potrzeb kazdego dziecka, mozliwos¢
wydtuzenia czasu adaptacji, uwzglednianie sygnatéw wysytanych przez dziecko.
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eZabawy integracyjne: Gry i aktywnosci sprzyjajagce nawigzywaniu relacji z réwiesnikami i
opiekunami (na dalszym etapie, w grupie dzieci starszych).

*\Wsparcie emocjonalne: Okazywanie ciepta, zrozumienia i cierpliwosci; pomoc w radzeniu sobie z
emocjami zwigzanymi z roztgka z rodzicem.

eWspdtpraca z rodzicami: Wymiana obserwacji i spostrzezen, konsultacje w zakresie metod
wychowawczych i opiekuiczych.

5. Rola rodzicow w procesie adaptacji

Aktywny udziat rodzicéw jest kluczowy dla sukcesu procesu adaptacji. Ich rola obejmuje:

e Aktywny udziat w pierwszych dniach: Obecnos¢ w klubie w celu wsparcia dziecka, uczestnictwo w
zabawach i zajeciach.

e\Wspieranie samodzielnosci dziecka: Zachecanie do eksploracji nowego otoczenia, umozliwianie
dziecku nawigzywania relacji z opiekunami i réwiesnikami.

*Pozytywne nastawienie: Przekazywanie dziecku pozytywnych emocji zwigzanych z klubem,
unikanie okazywania niepokoju czy stresu przy dziecku.

eStata komunikacja z personelem: Informowanie o waznych zmianach w zyciu dziecka, wspdtpraca
w rozwigzywaniu ewentualnych problemow.

6. Ewaluacja i monitorowanie postepow

Proces adaptacji jest stale monitorowany i ewaluowany poprzez:

*Obserwacja dziecka: Regularne notowanie zachowan, reakcji i postepdéw; identyfikacja obszaréw
wymagajgcych dodatkowego wsparcia.

eSpotkania z rodzicami: Omdwienie wynikdw obserwacji, ustalenie dalszych krokow i
ewentualnych modyfikacji planu adaptaciji.

7. Zasoby i warunki organizacyjne

Skuteczna adaptacja jest wspierana przez odpowiednie zasoby i warunki:

ePersonel: Wykwalifikowani opiekunowie przeszkoleni w zakresie metod adaptacji, z mozliwoscig
zapewnienia dodatkowego personelu w okresie adaptacyjnym.

eSrodowisko: Przyjazne i bezpieczne przestrzenie dostosowane do potrzeb matych dziedi,
wyposazone w zabawki i materiaty stymulujgce rozwdj.

8. Postanowienia koncowe
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eElastycznos¢ programu: Mozliwosé dostosowania planu adaptacji do indywidualnych potrzeb
dziecka i rodziny, otwarto$¢ na propozycje i sugestie ze strony rodzicow.

ePoufnos¢ informacji: Wszystkie informacje dotyczace dziecka i rodziny sg traktowane jako poufne,
a personel zobowigzany jest do zachowania dyskreciji.

eZapewnienie ciggtosci wsparcia: Po zakoniczeniu okresu adaptacji klub dzieciecy nadal wspiera
dziecko w jego rozwoju i kontynuuje wspodtprace z rodzicami w celu zapewnienia spdjnosci dziatan

wychowawczych.
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Zasady organizacji odpoczynku dzieci

Niniejsze zasady okreslajg organizacje odpoczynku dzieci w Klubie Dzieciecym, majgc na celu
zapewnienie optymalnych warunkdw do regeneracji sit, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
kazdego dziecka. Dokument dotyczy wszystkich dzieci uczeszczajgcych do klubu oraz personelu
odpowiedzialnego za opieke.

1. Cel

Zapewnienie dzieciom optymalnych warunkéw do odpoczynku i regeneracji sit w ciggu dnia,
poprzez ujednolicenie dziatan personelu z poszanowaniem indywidualnych potrzeb i rytmu
kazdego dziecka.

2. Harmonogram i przygotowanie do odpoczynku

Aspekt Opis

Cras Planowany w godzinach 11:30 — 13:30 po obiedzie. Harmonogram moze by¢
dostosowany do indywidualnych potrzeb dzieci, zwtaszcza w przypadku mtodszych

odpoczynku .
grup wiekowych.

Praygotowa Wietrzenie pomieszczenia, ustawienie lezakéw/materacy z swobodnym dostepem,

nie sali zapewnienie odpowiedniej temperatury i przyciemnionego oswietlenia, wyciszenie
dzwiekow i zabawek. Jesli na sali sg telefony - wyciszenie

Przygotowa Pomoc w skorzystaniu z toalety/wymianie pieluch, zachecenie do umycia rak i
nie dzieci twarzy, pomoc w przebieraniu sie w wygodne ubrania.

3. Przebieg odpoczynku
Faza Dziatania
Wyciszenie  przed|Czytanie bajek, stuchanie spokojnej muzyki lub kotysanek. Unikanie gtosnych i

snem dynamicznych zabaw.

Podczas Personel monitoruje dzieci, dbajgc o ich komfort. Zapewnia indywidualne

odpoczynku podfajs'cie - nie z.ml.Jsza do snu, a.Ie zacheca do spokojnego lezenia. Personel
wycisza telefony i nie korzysta z nich.

Dzieci

) . .|Zapewnienie cichych, wyciszajacych zaje¢ (np. uktadanie puzzli, rysowanie).
niewyrazajace checi . o ) .
Mozliwa organizacja strefy wyciszenia poza salg odpoczynku.
snu

Po zakonczeniu Dzieci z zasady nie sg wybudzane. Jesli sen sie przedtuza lub rodzic przyjdzie
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odebrac dziecko, jest ono wybudzane cicho i delikatne, Pomoc w ubraniu sie i
odpoczynku uporzadkowaniu miejsca. Zachecenie do toalety i mycia rgk. Kontynuacja
planu dnia.

4. Zasady ogdlne

4.1. Indywidualne potrzeby dzieci

eDostosowanie: Uwzglednienie rytmu dnia dziecka i dostosowanie czasu odpoczynku. Konsultacje
z rodzicami w przypadku trudnosci z zasypianiem lub braku potrzeby drzemki.

ePrzedmioty osobiste: Dziecko moze mie¢ ulubiong przytulanke, kocyk lub inny przedmiot
utatwiajgcy zasypianie. Rodzice proszeni sg o dostarczenie i regularne pranie tych przedmiotéw.
4.2. Bezpieczenstwo i higiena

eCzystosé: Lezaki, materace i posciel sg regularnie czyszczone i dezynfekowane. Posciel jest
indywidualna dla kazdego dziecka, przyniesiona przez rodzica i zabierana do domu do prania raz w
miesigcu (koniec miesigca) lub w razie potrzeby. Podktadki pod przescieradto prane sg w Klubie raz
w miesigcu (przy okazji wydawania poscieli).

*Nadzér: Personel stale monitoruje dzieci, zwracajgc uwage na ich samopoczucie, ze szczegdlng
uwagaq na dzieci z problemami zdrowotnymi lub specjalnymi potrzebami.

4.3. Komunikacja z rodzicami

eInformowanie: Personel przekazuje rodzicom informacje o przebiegu odpoczynku dziecka. W
przypadku probleméw omawiane sg mozliwe rozwigzania.

*\Wspétpraca: Rodzice sg zachecani do dzielenia sie uwagami i sugestiami, ktére sg uwzgledniane w
miare mozliwosci i zgodnosci z zasadami klubu.

5. Odpowiedzialnosé

ePersonel Klubu Dzieciecego: Odpowiada za organizacje odpoczynku zgodnie z zasadami, dba o
bezpieczenstwo, komfort i indywidualne potrzeby dzieci, monitoruje ich stan zdrowia.
*Rodzice/Opiekunowie Prawni: Informujg personel o szczegdlnych potrzebach i nawykach dziecka
zwigzanych z odpoczynkiem, dostarczajg niezbedne przedmioty osobiste, wspodtpracujy z
personelem w zakresie ujednolicenia rytmu dnia dziecka.

6. Postanowienia korncowe

eDostepnosé: Zasady sg dostepne dla rodzicow/opiekundw prawnych w siedzibie klubu oraz na
stronie internetowej placéwki.

eWeryfikacja: Zasady podlegajg okresowej weryfikacji i mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci od
potrzeb oraz zmian w przepisach prawa.
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Zasady wychodzenia z dzie¢mi na zewnatrz, poza teren placowki

1. Bezpieczenstwo i opieka
* Bezpieczenstwo dzieci jest nadrzedne podczas wszystkich wyjsc.
* Dzieci pozostajg pod statym i bezposrednim nadzorem opiekundw.
e Liczba opiekunéw musi by¢ dostosowana do liczby dzieci i obowigzujgcych przepiséw.
* Opiekunowie ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone im dzieci.
2. Organizacja wyijscia
* \Wyjscia sg planowane z uwzglednieniem warunkéw pogodowych oraz potrzeb dzieci.
* Dzieci wychodzg w swoich statych grupach; tgczenie grup odbywa sie tylko w uzasadnionych
sytuacjach.
* Rodzice sg informowani o wyjsciach zgodnie z przyjetym sposobem komunikacji.
* Kazdorazowo przed wyjsciem nalezy sprawdzié przygotowanie dzieci oraz niezbedne
wyposazenie.
3. Przygotowanie dzieci
* Dzieci muszg by¢ odpowiednio ubrane do warunkéw atmosferycznych.
* Opiekunowie zapewniajg zabranie niezbednych rzeczy (np. apteczki, wody, artykutéow
higienicznych, telefonu).
* Przed wyjsciem dzieci zapoznaje sie z zasadami bezpieczenistwa.
4. Kontrola liczebnosci
* Dzieci sg przeliczane:
* przed wyjsciem,
* w trakcie przemieszczania sie,
* po dotarciu na miejsce,
* przed powrotem,
* po powrocie do placéwki.
5. Zasady przemieszczania sie
* Dzieci poruszajg sie w sposdb zorganizowany (np. w parach lub z uzyciem sprzetu
spacerowego).
* Opiekunowie zajmujg pozycje zapewniajace petng kontrole nad grupa (przéd, tyt, boki).
* Przechodzenie przez jezdnie odbywa sie wytgcznie w miejscach dozwolonych i zgodnie z
sygnalizacja.
6. Pobyt na zewnatrz
* Teren zabawy jest kazdorazowo sprawdzany pod katem bezpieczenstwa.
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* Dzieci korzystajg z urzgdzen zgodnie z ich przeznaczeniem i pod nadzorem opiekundw.
* Opiekunowie aktywnie obserwujg dzieci i reagujg na zagrozenia.
* Korzystanie z telefondw przez opiekundw jest ograniczone wytgcznie do sytuacji
uzasadnionych.
7. Powrét do placowki
* Przed powrotem sprawdza sie stan grupy i rzeczy dzieci.
* Po powrocie dzieci sg ponownie przeliczane i w razie potrzeby otrzymuja pomoc (np. w
czynnosciach higienicznych).
8. Odpowiedzialno$é i nadzér
* Opiekunowie sg zobowigzani do przestrzegania zasad i reagowania na zagrozenia.
* Kierownik placéwki nadzoruje realizacje zasad oraz zapewnia odpowiednie warunki
organizacyjne i szkolenia.
9. Postanowienia koricowe
* Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z zasadami i ich przestrzegania.
e Zasady podlegajg okresowej aktualizacji.
* Dokument obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez kierownika placowki.
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Zasady organizacji positkéw dzieci

Niniejsze zasady okreslajg organizacje positkéw dla dzieci uczeszczajgcych do Klubu Dzieciecego, z
uwzglednieniem zasad zdrowego zywienia, bezpieczestwa higienicznego oraz indywidualnych
potrzeb zywieniowych. Zasady te dotyczg wszystkich pracownikéw klubu zaangazowanych w
przygotowanie, podawanie i nadzor nad spozywaniem positkdw. Kuchnia wydaje positki
przygotowane przez firme cateringowa.

1. Cel
Zapewnienie prawidtowe]j organizacji positkdw dla dzieci, z uwzglednieniem zdrowego zywienia,
bezpieczenstwa higienicznego oraz indywidualnych potrzeb zywieniowych.

2. Harmonogram positkow

Godziny positkdw mogg byé dostosowane do potrzeb grupy i planu dnia. Positki standardowo
wydawane sg w godzinach:

Positek Godziny

Sniadanie 8:00 - 8:30

Drugie $niadanie  9:30 - 9:45

Obiad dwudaniowy (11:00 - 11:30

Podwieczorek 14:00 - 14:30

3. Przygotowanie positkéw
Aspekt Zasady

Menu zbilansowane, dostosowane do potrzeb dzieci 1-3 lata, uwzgledniajgce
Planowanie menu |réznorodnos$¢ produktow. Jadtospis planowany z minimum tygodniowym
wyprzedzeniem, udostepniany rodzicom (tablica informacyjna, aplikacja).

Wymagane zaswiadczenie lekarskie od rodzicdw. Personel informowany o
Diety specjalne indywidualnych potrzebach zywieniowych. Positki przygotowywane oddzielnie,
z zachowaniem zasad unikania krzyzowego zanieczyszczenia.

Personel kuchenny przestrzega zasad higieny osobistej i sanitarnej. Produkty
spozywcze przechowywane zgodnie z wymogami sanitarnymi. Uzywane tylko
sSwieze, wysokie] jakos$ci produkty z przestrzeganiem termindw waznosci.

Higiena i
bezpieczenistwo

Dzieci majg caty czas dostep do wody pitne;j filtrowanej w bidonach lub

Woda kubkach. Dzieciom podaje sie wode na ich prosbe i proponuje co jakis czas.
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Dzieciom niesygnalizujgcym potrzeby proponuje sie wode minimum raz na
godzine.

4. Podawanie positkéw
Aspekt Zasady

Stoty i krzesetka czyszczone przed kazdym positkiem. Naczynia i sztuéce czyste,
Przygotowanie |odpowiednie dla wieku dzieci. Dzieci majg na sobie fartuszki/sliniaczki. Kazde

sali dziecko ma swoje miejsce. Dla mtodszych dzieci krzesetka do karmienia z
zabezpieczeniami.

Opiekunowie nadzorujg dzieci, dbajac o bezpieczenstwo i prawidtowe

Nadzér i pomoc |spozywanie. Pomoc w karmieniu udzielana potrzebujgcym. Dzieci zachecane do
samodzielnego jedzenia.

Kultura i higiena |Uczenie dzieci zasad higieny (mycie rak przed positkiem) i kultury przy stole.

Positki dla dzieci z dietami specjalnymi oznaczane imieniem dziecka.
Diety specjalne |Opiekunowie informowani o specjalnych potrzebach. Szczegélna uwaga na
unikanie alergenow.

5. Po positkach

Aspekt Dziatania

Higiena osobista Dzieci myja rece i tvya_rzlpo p05|’rl.<u (z pomocg opiekunéw). Dzieci przebierane z
zabrudzonych ubran, jesli to konieczne.

Naczynia i sztuéce zbierane i przekazywane do kuchni. Stoty i krzesetka

P dk i . P L .
orzadkowanie czyszczone i dezynfekowane. Sliniaki i fartuszki zabierane do pralni.

6. Zasady higieny i bezpieczenstwa (ogdine)

ePersonel: Pracownicy posiadajg aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne, noszg czystg odziez
ochronna.

ePomieszczenia: Kuchnia i jadalnia utrzymywane w czystosci zgodnie z zasadami HACCP.

eKontrola jakosci: Regularne kontrole wewnetrzne dotyczace jakosci zywienia i higieny.

7. Komunikacja z rodzicami

eJadtospis: Udostepnianie jadtospisu z minimum dwutygodniowym wyprzedzeniem.

eUwagi i potrzeby: Rodzice mogg zgtasza¢ uwagi dotyczgce zywienia dziecka do kierownika lub
wyznaczonego pracownika.

eInformacje o diecie: Rodzice zobowigzani do informowania o wszelkich zmianach w diecie dziecka
(alergie, nietolerancje).
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8. Odpowiedzialnos¢
Rola Zakres odpowiedzialnosci

Nadzoér nad organizacjg zywienia, zapewnienie odpowiednich warunkéw
Kierownik higienicznych i sanitarnych. Kontakt z firmg cateringowg, zgtaszanie uwag
i egzekwowanie ustalen. Podanie na kuchnie i opiekunkom grup
informacji o indywidualnych potrzebach zywieniowych dzieci
Przygotowanie positkdw zgodnie z zasadami zywienia dzieci. Dbato$¢ o
wyglad potraw. Probowanie potrawy po dostarczeniu, zgtaszanie uwag
kierownikowi. Dbato$¢ o higiene osobistg, ubidr, czystos¢ rak. Dbatos¢ o
dokumentacje dotyczgcg zywienia. Kontakt biezgcy z opiekunami grup.

Personel kuchenny

Nadzér nad dzieémi podczas positkéw, dostosowanie pomocy do
Opiekunowie indywidualnych potrzeb. Zgtaszanie uwag kierownikowi. Kontakt biezgcy
z obstugg kuchni.

9. Postanowienia korncowe

eDostepnos¢: Zasady sg dostepne dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie klubu dzieciecego.
eWeryfikacja: Zasady podlegajg okresowej weryfikacji i mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci od
potrzeb placéwki oraz zmian w przepisach prawa.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Zasady zywienia zdrowych niemowlat. Zalecenia Polskiego Towarzystwa Gastroenterologii, Hepatologii i Zywienia
Dzieci, Standardy Medyczne/Pediatria. 2021 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 .
w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony klub dzieciecy
lub klub dzieciecy (Dz.U. 2014 poz. 925).
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Zasady postepowania przy czynnosciach higienicznych

Niniejsze zasady majg na celu zapewnienie dzieciom uczeszczajagcym do Klubu Dzieciecego
petnej intymnosci i poszanowania ich godnosci osobistej podczas wykonywania czynnosci
higienicznych. Dokument okresla standardy postepowania personelu, aby wszystkie dziatania byty
realizowane z zachowaniem najwyzszych standardéw etycznych i profesjonalnych.

1. Cel
Zapewnienie dzieciom pefnej intymnosci i poszanowania ich godnosci osobistej podczas czynnosci
higienicznych, takich jak przewijanie, mycie, pomoc w korzystaniu z toalety czy zmiana ubran.

2. Ogdlne zasady postepowania

ePoszanowanie godnosci: Wszystkie czynnosci muszg by¢ wykonywane z szacunkiem dla
indywidualnosci i godnosci dziecka.

ePoufnosé: Informacje dotyczace czynnosci higienicznych i potrzeb dziecka sg poufne i nie mogg
by¢ omawiane w obecnosci oséb trzecich.

eZgoda i informowanie: W miare mozliwosci nalezy informowac dziecko o wykonywanych
czynnosciach i uzyskiwac jego zgode, dostosowujgc komunikacje do wieku i rozwoju dziecka.
*Bezpieczenstwo: Zapewnienie fizycznego i emocjonalnego bezpieczeristwa dziecka podczas
wszystkich czynnosci higienicznych.

3. Organizacja czynnosci higienicznych
Etap Dziatania personelu

Wybér miejsca zapewniajgcego prywatnos¢ (np. wydzielona czesé sali, tazienka,
przewijak z parawanem). Upewnienie sie, ze miejsce jest czyste, bezpieczne i
wyposazone w niezbedne srodki higieniczne.

Przygotowanie
miejsca

Spokojne i usmiechniete podejscie do dziecka. Poinformowanie dziecka o
koniecznosci wykonania czynnosci (np. "Teraz zmienimy pieluszke"). W miare
mozliwosci zapytanie o zgode lub potwierdzenie zrozumienia.

Przygotowanie
dziecka

Wykonywanie czynnosci w miejscu niedostepnym dla innych dzieci i oséb
trzecich. Uzycie parawanu, zastony lub zamkniecie drzwi tazienki, jesli to
mozliwe. Unikanie obserwacji czynnosci higienicznych przez inne osoby.

Zapewnienie
prywatnosci

Utrzymywanie kontaktu wzrokowego, méwienie spokojnym i przyjaznym
tonem. Wyjasnianie kolejnych krokéw (np. "Teraz umyjemy raczki"). Stuchanie
reakcji dziecka i odpowiadanie na jego potrzeby.

Komunikacja z
dzieckiem
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Unikanie nagtego dotykania lub wykonywania czynnosci bez uprzedzenia. W
przypadku dyskomfortu lub sprzeciwu dziecka, préba uspokojenia i wyjasnienia
sytuacji. W razie dalszego oporu, poinformowanie opiekuna grupy lub
kierownika.

Szanowanie granic

Zatozenie rekawiczek jednorazowych, jesli dziatanie tego wymaga. Dbanie o

Ubidr personelu wtasng higiene i schludny wyglad.

Pomoc dziecku w ubraniu sie, dbanie o komfort. Wyrzucenie zuzytych
Po czynnosciach |materiatéw higienicznych do odpowiednich pojemnikdw. Dezynfekcja
powierzchni i narzedzi. Umycie rak.

4. Sytuacje specjalne

eDzieci ze specjalnymi potrzebami: Uwzglednienie specyficznych potrzeb wynikajgcych z
niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia. Konsultacje z rodzicami/opiekunami lub specjalistami. W
razie potrzeby zapewnienie obecnosci drugiego opiekuna lub stosowanie specjalistycznych
Srodkéw/sprzetu.

*Nadzwyczajne okolicznosci: W nagtych sytuacjach (np. zabrudzenie ubrania) dziatanie szybkie, ale
z zachowaniem zasad intymnosci. Poinformowanie dziecka o koniecznosci szybkiego dziatania. W
przypadku niepokojgcych objawdéw (zmiany na skdrze, inne symptomy) natychmiastowe
poinformowanie kierownika i rodzicéw/opiekundw.

5. Odpowiedzialnos¢

Rola Zakres odpowiedzialnosci
Personel Klubu Przestrzeganie zasad, zapewnienie poczucia bezpieczenstwa i komfortu
Dzieciecego dziecku podczas czynnosci higienicznych.

Kierownik Klubu Nadzér nad przestrzeganiem zasad przez personel, organizacja szkolen i

Dzieciecego instruktazy.

Rodzice/ Informowanie personelu o indywidualnych potrzebach i preferencjach
Opiekunowie dziecka. Dostarczanie niezbednych srodkéw higienicznych (np. specjalne
Prawni pieluchy, kremy), jesli jest taka potrzeba.

6. Postanowienia koricowe

eDostepnosé: Zasady sg dostepne dla personelu oraz rodzicow/opiekundw prawnych w siedzibie
klubu dzieciecego.

*Weryfikacja: Zasady podlegajg okresowej weryfikacji i mogg by¢é modyfikowane w zaleznosci od
potrzeb placéwki oraz zmian w przepisach prawa.
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Lista dziatan personelu wspierajgcych autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych oraz
spozywania positkdw

Ponizsze zestawienie okre$la dziatania personelu Klubu Dzieciecego majace na celu
wspieranie rozwoju samodzielnosci, pewnosci siebie oraz pozytywnych nawykéw u dzieci podczas
codziennych czynnosci.

1. Wspieranie autonomii podczas czynnosci higienicznych (mycie rak, toaleta, zmiana pieluchy i

inne)

1.Dostosowanie otoczenia: Korzystanie z niskich umywalek, toalet oraz nocnikéw; zapewnienie
tatwo dostepnych materiatéw (mydto w ptynie, reczniki jednorazowe).

2.Czas i tempo: Rezygnacja z pospiechu i popedzania; dawanie dziecku wystarczajgcej ilosci czasu
na wykonanie czynnosci we wtasnym rytmie.

3.0graniczenie pomocy: Interweniowanie tylko wtedy, gdy jest to niezbedne; unikanie wyreczania
dziecka w zadaniach, ktére probuje wykonaé samo.

4.Jasna komunikacja: Uzywanie kroétkich, instruktazowych komunikatéw (np. ,najpierw woda,
potem mydto”) oraz zadawanie pytan zachecajacych do myslenia.

5.Modelowanie zachowan: Demonstrowanie czynnosci krok po kroku oraz wspdlne wykonywanie
zadan (np. wspdlne mycie rak).

6.Mozliwos¢ wyboru: Dawanie dziecku prostych wyboréw (np. zapach mydta) oraz szanowanie jego
decyzji w granicach bezpieczenstwa.

7 Wizualne wsparcie: Stosowanie statej rutyny oraz planerdw obrazkowych przedstawiajgcych
kolejne etapy czynnosci.

8.Intymnos¢ i godno$é: Zapewnienie prywatnosci podczas toalety/zmiany pieluchy oraz
kazdorazowe pytane o zgode przed udzieleniem pomocy fizycznej.

9.Utatwienia w ubiorze: Zachecanie do ubran tatwych do samodzielnego zdjecia (np. spodnie na
gumke) oraz ¢wiczenie rozbierania sie podczas higieny.

10.Pozytywne wzmacnianie: Chwalenie wysitku i préb samodzielnosci, a nie tylko koncowego
efektu.
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2. Wspieranie samodzielnosci podczas positkéw

1.Ergonomia miejsca: Uzywanie mebli dostosowanych do wzrostu dziecka oraz lekkich,
niettukgcych sie naczyn i sztuécéw ergonomicznych.

2.Nauka przez doswiadczenie: Pozwolenie na samodzielne jedzenie i akceptacja bataganu
towarzyszgcego nauce; unikanie krytyki w przypadku rozlania lub zabrudzenia.

3.Wspdlne positki: Spozywanie positkbw razem z dzieémi, co umozliwia im nasladowanie
prawidtowych nawykéw dorostych.

4.Szacunek dla apetytu: Unikanie zmuszania do jedzenia oraz respektowanie sygnatéw sytosci i
preferencji smakowych dziecka.

5.Decyzyjnos¢: Oferowanie wyboru miedzy dostepnymi sktadnikami positku (np. ,,chcesz najpierw
warzywa czy ziemniaki?”).

6.Rytuaty przedpositkowe: Wtaczanie dzieci w proste czynnosci przygotowawcze, takie jak
nakrywanie do stotu czy wspdlne mycie rak.

7.Komunikacja potrzeb: Zachecanie do werbalnego lub gestykularnego sygnalizowania gtodu,
pragnienia lub prosby o doktadke.

8.Bezpieczne narzedzia: Stopniowe wprowadzanie nowych wyzwan (np. nauka postugiwania sie
widelcem) przy zapewnieniu bezpiecznych akcesoriow.

9.Kultura i estetyka: Uczenie podstawowych zasad zachowania przy stole w atmosferze akceptacji i
spokoju.

10.Wspdtpraca z domem: Dbanie o spdjnos¢ metod wspierania samodzielnosci stosowanych w
klubie i w domu rodzinnym.
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Zbidr praw i obowigzkow rodzicow dzieci oraz placowki

Niniejszy dokument przedstawia skrocony i uporzgdkowany zbidr praw i obowigzkéw, ktére
regulujg wspoétprace miedzy Rodzicami dzieci uczeszczajgcych do Klubu Dzieciecego a samg
placéwka. Celem jest zapewnienie jasnych zasad funkcjonowania i wzajemnego poszanowania.

1. Prawa Rodzicow

Prawo Opis

Otrzymywanie regularnych informacji o postepach, zachowaniu i

) . samopoczuciu dziecka. Dostep do planéw dydaktycznych, programéw

Do informacji . o ] B ) )
wychowawczych, harmonogramdw zajec oraz informacji o wydarzeniach i

uroczystosciach.

b Udziat w tworzeniu indywidualnych planéw opiekunczo-wychowawczych.
o

) . Wyrazanie opinii i sugestii dotyczgcych funkcjonowania klubu i metod pracy.
wspoétdecydowania

Wspodtudziat w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych.

Gwarancja bezpiecznego i higienicznego srodowiska dla dziecka. Ochrona
Do bezpieczenstwa danych osobowych i wizerunku dziecka. Informowanie o wszelkich

incydentach lub sytuacjach zagrazajacych bezpieczerstwu.

Traktowanie z szacunkiem i zrozumieniem przez personel. Poszanowanie
Do poszanowania prywatnosci i decyzji rodzicow dotyczgcych wychowania. Uwzglednianie

indywidualnych potrzeb i wartosci rodzinnych.

. o Uczestnictwo w spotkaniach, warsztatach i zebraniach. Mozliwosc¢
Do udziatu w zyciu

Kiub angazowania sie w organizacje wydarzen. Dostep do dokumentow
ubu

dotyczacych funkcjonowania klubu (statut, regulaminy).

2. Obowiazki Rodzicow

Obowigzek Opis

Przestrzeganie Zapoznanie sie i stosowanie do zasad obowigzujgcych w placowce.

Regulaminu i Statutu |Terminowe uiszczanie opfat za pobyt dziecka.

) Regularna komunikacja z opiekunami w sprawach dziecka. Informowanie o

Wspotpraca z . . o . )

istotnych zmianach w zyciu dziecka (zdrowotnych, emocjonalnych).

personelem . . . ]
Uczestnictwo w zebraniach i spotkaniach.

Dbatos¢ o zdrowie Przyprowadzanie do klubu tylko zdrowego dziecka. Informowanie o
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dziecka

alergiach, chorobach przewlektych i specjalnych potrzebach. Dostarczanie

niezbednych zaswiadczen lekarskich.

Punktualnos¢

Przestrzeganie ustalonych godzin przyprowadzania i odbierania dziecka.

Informowanie o ewentualnych spdznieniach lub zmianach.

Zapewnienie Dostarczanie niezbednych rzeczy osobistych (ubrania na zmiane, pieluchy,

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

3. Prawa Klubu Dzieciecego

Prawo

Do wspotpracy z
rodzicami

Do podejmowania
decyzji wychowawczych

Do bezpieczeristwa

Do ochrony wizerunku

Do egzekwowania optat

Opis

Oczekiwanie aktywnego zaangazowania rodzicow w proces
wychowawczy. Uzyskiwanie niezbednych informacji o dziecku dla
zapewnienia odpowiedniej opieki.

Stosowanie sprawdzonych metod opiekuriczo-wychowawczych zgodnie z
programem placéwki. Wprowadzanie dziatarh majgcych na celu dobro i
rozwdj dziecka.

Egzekwowanie zasad regulaminu w celu zapewnienia bezpieczenstwa
wszystkim dzieciom. Odmowa przyjecia do klubu dziecka chorego lub
stwarzajgcego zagrozenie dla innych.

Wykorzystywanie wizerunku dziecka tylko za zgoda rodzicéw, w celach
promocyjnych lub dokumentacyjnych. Ochrona danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wymaganie terminowego regulowania naleznosci za ustugi.
Podejmowanie dziatan w przypadku zalegtosci finansowych.

4. Obowiazki Klubu Dzieciecego

Obowigzek

Zapewnienie opieki i
bezpieczenstwa

Opis

Zapewnienie profesjonalnej opieki przez wykwalifikowany
personel. Stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pobytu.

Prowadzenie zaje¢ wspierajgcych wszechstronny rozwaj

Realizacja programu wychowawczo-

edukacyjnego

Komunikacja z rodzicami

dziecka. Dostosowanie metod pracy do wieku i
indywidualnych potrzeb.

Regularne informowanie o postepach, zachowaniu i
ewentualnych problemach dziecka. Organizowanie spotkan,
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Poszanowanie praw dziecka

Prowadzenie dokumentacji

5. Postanowienia koncowe

konsultacji i warsztatow.

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

Prowadzenie petnej i rzetelnej dokumentacji dotyczacej
funkcjonowania klubu oraz indywidualnych kart dziecka.
Ochrona danych osobowych zgodnie z RODO.

eRozstrzyganie sporéw: Wszelkie spory i nieporozumienia powinny by¢ rozwigzywane w drodze

dialogu. W razie potrzeby mozliwo$¢ odwotania sie do organu prowadzgcego lub instytucji

nadzorujace;.

eZmiany w dokumencie: Klub zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian, ktére beda

komunikowane rodzicom z odpowiednim wyprzedzeniem.

eAkceptacja warunkéw: Zapisanie dziecka do klubu oznacza akceptacje niniejszego zbioru praw i

obowigzkéw. Dokument jest dostepny w siedzibie klubu oraz na jego stronie internetowe;j.
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Zasady zbierania informacji o dziecku

Niniejsze zasady okreslajg sposdb zbierania i wykorzystywania informacji o istotnych potrzebach,
preferencjach, nawykach i umiejetnosciach dzieci uczeszczajgcych do Klubu Dzieciecego. Celem jest
indywidualizacja opieki, wsparcie rozwoju kazdego dziecka oraz budowanie pozytywnych relacji z
dziec¢mi i ich rodzinami.

1. Cel

Zapewnienie systematycznego i skutecznego zbierania informacji o dzieciach w celu
indywidualizacji opieki, wsparcia rozwoju oraz budowania pozytywnych relacji z dzie¢mi i ich
rodzinami.

2. Ogolne zasady

ePoufnosé: Wszystkie zebrane informacje sg poufne i chronione zgodnie z przepisami RODO.
eDobrowolnosé: Rodzice/opiekunowie prawni sg zachecani do dzielenia sie informacjami, ale majg
prawo odmoéwié udzielenia okre$lonych danych.

ePoszanowanie: Informacje sg zbierane z poszanowaniem godnosci i prywatnosci dziecka oraz jego
rodziny.

*Wspétpraca: Proces opiera sie na aktywnej wspoétpracy miedzy personelem a
rodzicami/opiekunami prawnymi.

3. Etapy zbierania informacji

Metody zbierania

Etap : . Opis / Cel
informacji
Proed Pozyskanie podstawowych danych (osobowe, zdrowie,
rze
o Ankieta wstepna dla |nawyki zywieniowe, sen, zabawy, zainteresowania, skfad
przyjeciem do ., . . . .
Klub rodzicow rodziny). Ankieta wreczana i zwracana przed rozpoczeciem
ubu
uczeszczania.
. . Rozmowy Uzupetnienie informacji z ankiety, omdéwienie watpliwosci,
Pierwsze dniw | ] o . . .
Klubi indywidualne z ustalenie indywidualnych potrzeb dziecka. Spotkania z
ubie
rodzicami kierownikiem i opiekunem grupy.

) . Poznanie zachowan, reakcji i umiejetnosci dziecka w
Obserwacja dziecka

nowym Srodowisku podczas codziennych aktywnosci.
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Notatki w indywidualnej karcie dziecka, biezgce
przekazywanie informacji rodzicom.

Biezgce Codzienna Aktualizacja informacji, wymiana spostrzezen (krétkie
zbieranie komunikacja z rozmowy przy przyprowadzaniu/odbieraniu, preferowany
informacji rodzicami kanat komunikacji).
D Dwa razy w roku odbywa sie obserwacja rozwoju dziecka
iagnoz
& . Y . . dokonywana przez opiekunki w grupach. Obserwacje
rozwoju Listopad oraz maj . o .
dzieck zostajq spisane w arkuszu w aplikacji i udostepnione
ziecka

rodzicom wraz z ewentualnymi zaleceniami

Omaowienie postepdw, trudnosci, planowanie dziatan.

Okresowe spotkania i

konsultacje

Kwestionariusze
uzupetniajgce

Spotkania ogdlne (min. 2 razy w roku) z mozliwoscig
indywidualnych rozmow z opiekunami.

Gtebsze zrozumienie konkretnych aspektéw rozwoju i
potrzeb (np. preferencje zywieniowe, reakcje na stres).
Analiza odpowiedzi i wigczanie do planu opieki.

4. Wykorzystanie zebranych informacji

Zebrane informacje stuzg do:

eIndywidualizacji opieki: Dostosowanie metod pracy, planowanie zaje¢ uwzgledniajgcych

zainteresowania i umiejetnosci.

e\Wsparcia w rozwoju:

Identyfikacja obszarow wymagajgcych uwagi, wspotpraca ze specjalistami

(logopeda, psycholog) w razie potrzeby.

eBudowania relacji: Tworzenie pozytywnej atmosfery zaufania, wzmacnianie poczucia

bezpieczenstwa i akceptacji u dziecka.

5. Odpowiedzialnosé
Rola

Personel Klubu
Dzieciecego
Kierownik Klubu
Dzieciecego
Rodzice/
Opiekunowie Prawni

Zakres Odpowiedzialnosci

Rzetelne zbieranie i wykorzystywanie informacji. Przestrzeganie zasad
poufnosci i ochrony danych. Uczestnictwo w szkoleniach.

Nadzér nad realizacjg zasad. Zapewnienie warunkdéw i narzedzi do zbierania
informacji. Odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ z przepisami prawa.

Udzielanie rzetelnych informacji o dziecku. Wspétpraca z personelem.
Informowanie o zmianach w potrzebach i sytuacji dziecka.
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6. Ochrona danych osobowych

eDane osobowe sg przetwarzane zgodnie z RODO. Dostep majg tylko upowaznieni pracownicy.
Dane nie sg udostepniane osobom trzecim bez zgody rodzicow.

eInformacje (dane kontaktowe, adres, zdrowie, osoby upowaznione do odbioru) sg gromadzone w
aplikacji elektronicznej (dostepnej dla personelu) oraz w formie oryginalnych dokumentéw w
biurze kierownika.

eKarty rozwoju dziecka (notatki z rozmow, opinie, ustalenia) sg indywidualne, przechowywane w
zamknietym miejscu w biurze kierownika.

eElektroniczne bazy danych sg chronione hastem i zabezpieczone przed nieautoryzowanym
dostepem.

7. Postanowienia koricowe

eDostepnosc: Zasady sg dostepne dla personelu oraz rodzicéw w siedzibie klubu dzieciecego.
eWeryfikacja: Zasady podlegajg okresowej ocenie i mogg by¢ modyfikowane w zaleznosci od
potrzeb placéwki oraz zmian w przepisach prawa.

Zatgcznik 8. Arkusze obserwacji cech rozwojowych dziecka
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Zasady biezgcej komunikacji z rodzicami oraz zgtaszania uwag i skarg

Niniejszy dokument okres$la standardy biezgce komunikacji z rodzicami oraz zasady zgtaszania i
rozpatrywania uwag, wnioskdw i skarg. Celem jest zapewnienie efektywnej wymiany informaciji,
wysokiej jakosci opieki oraz budowanie relacji opartych na zaufaniu i wzajemnym szacunku.

1. Ogolne zasady komunikacji i wspotpracy

eRegularnosé i dostepnosé: Komunikacja odbywa sie systematycznie poprzez jasne i rzetelne kanaty
informacyjne.

eSzacunek i empatia: Wszystkie kontakty opierajg sie na poszanowaniu godnosci i uczu¢ obu stron.
ePoufnosé¢ (RODO): Informacje o dziecku i rodzinie sg poufne i chronione. Rozmowy o dziecku
prowadzone sg w sposob zapewniajgcy prywatnosé.

eOtwartos¢ na feedback: Klub traktuje uwagi i skargi jako cenne zrddto informacji stuzace
doskonaleniu pracy placowki.

2. Formy biezacej komunikacji

Kanat Kontaktu Opis i Zasady

Codzienne: Krdtkie informacje przy przyprowadzaniu/odbieraniu dziecka.
Indywidualne: Spotkania ustalane z wyprzedzeniem w celu omdwienia
szczegotowych kwestii.

Rozmowy
Bezposrednie

Kontakt

Telefoniczny Wykorzystywany w sytuacjach pilnych (np. nagte pogorszenie stanu zdrowia).

Komunikacja Aplikacja mobilna: Biezgce aktywnosci, zdjecia, ogtoszenia, optaty. W
Elektroniczna sytuacjach oficjalnych, indywidualnych kontakt email lub poprzez eDoreczenia
Tablice Menu, planowane wydarzenia, zmiany organizacyjne (dostepne w szatni i przy
Informacyjne wejsciu).

Spotkania Grupowe|Zebrania rodzicow (min. 2 razy w roku), warsztaty i prelekcje tematyczne.

3. Zgtaszanie uwag, wnioskow i skarg
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Rodzice majg prawo zgtasza¢ swoje spostrzezenia (uwagi), propozycje ulepszen (wnioski) oraz
zastrzezenia (skargi).

3.1. Formy i tres¢ zgltoszenia

eUstnie: Bezposrednio u opiekuna grupy lub kierownika.

ePisemnie/Elektronicznie: Listownie, e-mailem lub przez aplikacje klubu. Zgtoszenie pisemne
powinno zawieraé: imie i nazwisko rodzica oraz dziecka, opis sprawy, date zdarzenia oraz
ewentualne oczekiwania co do rozwigzania problemu.

eAnonimowo: W corocznej ankiecie badania satysfakcji rodzicow.

3.2. Rozpatrywanie zgtoszen

Rodzaj Termin , .
Zgtoszenia Rozpatrzenia Sposob Odpowiedzi
Uwagi i Wnioski Do 14 dni Pisemnie lub w formie uzgodnionej z rodzicem.
roboczych
. Do 30 dni Pisemna odpowiedz zawierajgca wyniki analizy i podjete
Skargi .
roboczych decyzje.

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

4. Odpowiedzialnos$¢ i tryb odwotawczy

eKierownik Klubu: Nadzoruje proces, zapewnia terminowos¢, rozwigzuje konflikty i analizuje wyniki
ankiet.

ePersonel: Inicjuje kontakt, udziela rzetelnych informacji, wdraza dziatania naprawcze.

*Rodzice: Aktywnie uczestniczg w komunikacji poprzez okreslone kanaty komunikacji, informujg o
istotnych zmianach, przestrzegajg zasad kultury osobistej.

Odwotanie: Jesli rodzic nie jest usatysfakcjonowany rozwigzaniem skargi, ma prawo w ciggu 14 dni
odwotad sie do organu prowadzgcego klub lub wtasciwego organu nadzorczego (np. Urzagd Gminy).

5. Postanowienia koncowe
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eZasady sg dostepne w siedzibie klubu oraz na jego stronie internetowe;j.
eDokument podlega okresowej ocenie i moze by¢ modyfikowany zgodnie z potrzebami placéwki i
rodzicow.

Zasady komunikacji wewnetrznej personelu

Niniejszy dokument okresla standardy i kanaty przeptywu informacji w zespole Klubu
Dzieciecego. Celem zasad jest zapewnienie sprawnej wspodtpracy, ujednolicenie standardow
komunikacji oraz wspieranie profesjonalnych relacji miedzy pracownikami.

1. Ogdlne standardy komunikacji

eProfesjonalizm i Szacunek: Stosowanie uprzejmego jezyka, poszanowanie godnosci
wspotpracownikdw oraz przestrzeganie ,, Kodeksu etycznego pracownikéw”.

eJasnos$é i Terminowos$é: Przekazywanie informacji w sposdb zrozumiaty i niezwtoczny.
eDwukierunkowos¢: Otwartosc na feedback i odpowiedzi ze strony wspotpracownikow.

*Poufno$¢ (RODO): Ochrona danych wrazliwych dzieci, rodzicow oraz spraw personalnych. Zakaz
ujawniania informacji poufnych osobom nieuprawnionym.

2. Kanaty komunikacji i ich przeznaczenie

Kanat Czestotliwos¢ Cel i Zasady

Min. raz na pét roku/Omawianie biezgcych spraw placéwki, planowanie

Spotkania ogolne oraz wedtug potrzeb |dziatani, wymiana kluczowych informaciji.

Biezagce planowanie zaje¢, wymiana obserwacji o
dzieciach w danej grupie, omdwienie realizacji planu
OWE po danym miesigcu

Spotkania Raz w miesigcu oraz
zespotéw wedtug potrzeb

Sprawy formalne, kadrowe, ptacowe, przekazywanie

E-mail sfuzbowy Na biezaco dokumentéw. OdpowiedZ w ciggu 24h w dni robocze.

Biezgce, krétkie ustalenia operacyjne przy zachowaniu

Komunikatory Szybka komunikacja . .
profesjonalizmu.

Harmonogramy, wazne komunikaty organizacyjne (np.

Tabli t A Stata dost S¢
ablice ogtoszen ata dostepnosé w pokoju socjalnym).
Dokumentacja Wedtug potrzeb Notgtki" stuzbowe (formalne l'JstaIenia), ralporty z

wewnetrzna realizacji planu OWE, sprawozdania z obserwacji.
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3. Odpowiedzialnos¢

eKierownik Klubu: Nadzoruje przeptyw kluczowych informacji, organizuje regularne spotkania i
rozwigzuje ewentualne konflikty komunikacyjne.

ePracownicy: Aktywnie uczestniczg w wymianie informacji, korzystajg z ustalonych kanatéw i
niezwtocznie informujg o problemach lub potrzebach informacyjnych

4. Rozwigzywanie konfliktow i rozwdj

eBezposrednie wyjasnianie: Dazenie do rozwigzywania nieporozumien w duchu wspdtpracy;
unikanie plotek i niepotwierdzonych informacji.

*\Wsparcie przetozonego: W przypadku braku porozumienia, pracownik zwraca sie do kierownika.
eDoskonalenie: Regularne szkolenia z zakresu komunikacji, asertywnosci i rozwigzywania
konfliktéw.

5. Postanowienia korncowe

eKazdy pracownik potwierdza zapoznanie sie z zasadami wtasnorecznym podpisem.
eZasady sg dostepne w siedzibie Klubu oraz podlegajg okresowej ocenie i modyfikacji na podstawie
sugestii zespotu.
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Zasady organizacji pracy i nadzoru

Niniejszy dokument okresla standardy organizacji pracy personelu, rozwoju zawodowego
oraz system nadzoru nad realizacjg planu opiekuniczo-wychowawczo-edukacyjnego. Celem zasad
jest zapewnienie najwyzszej jakosci opieki poprzez profesjonalizm, systematyczng ewaluacje i
ciggte doskonalenie kadry.

1. Rozwéj zawodowy — szkolenia i spotkania

Placowka wspiera podnoszenie kompetencji personelu, zapewniajgc dostep do szkoleA i
uczestnictwa w spotkaniach kadry w wymiarze minimum 10 godzin zegarowych rocznie na kazdego
pracownika w ramach czasu pracy. Obowigzkowe szkolenia odbywajg sie na koszt pracodawcy oraz,
w miare mozliwosci, w godzinach pracy pracownika . llos¢ godzin przeznaczonych na szkolenia jest
odnotowywana w Planie doskonalenia zawodowego kazdego pracownika. Samodzielnie opfacane
dodatkowe szkolenia, kursy jezykowe oraz studia nie sg wliczane do czasu pracy ani do

obowigzkowego wymiaru szkolen.

Obszar Czestotliwos¢ Kluczowe zadania Zasady rozliczania czasu pracy i
i obowigzki rekompensaty
Spotkania Min. raz na pét Omawianie spraw W godzinach pracy: Spotkania odbywajg sie
wewnetrzne roku (ogdlne) / biezacych, w czasie pracy (np. w czasie lezakowania
Biezgco planowanie pracy, dzieci)isg wliczane do czasu pracy.
(zespotowe) /  wymiana
Raz w doswiadczen i Poza godzinami pracy: Czas poswiecony na
miesigcu ujednolicanie obowigzkowe spotkania poza normalnymi
(omoéwienie metod opieki. godzinami pracy wlicza sie do czasu pracy
Planu OWE) Udziat jest jako praca w godzinach nadliczbowych.
obowigzkowy. Pracownikowi przystuguje czas wolny w

zamian za prace w godzinach
nadliczbowych, udzielany w terminie
uzgodnionym z pracownikiem (zgodnie z
art. 151(2) k.p.).

Szkolenia Zgodnie z Podnoszenie W godzinach pracy (online/stacjonarne):
(wewnetrznei planemi kompetencji Czas szkolenia jest rozliczany jako czas pracy.
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Obszar

zewnetrzne)

Samoocena
pracy

Czestotliwos¢

potrzebami.
Planowane w
okresie
wakacyjnym
na kolejny rok
oraz na
biezgco.

Min. raz w
roku
(okresowa) /
Doraznie

Kluczowe zadania Zasady rozliczania czasu pracy i

i obowigzki rekompensaty

merytorycznych.

Po szkoleniu Poza godzinami pracy

pracownik (online/wewnetrzne): Czas obowigzkowego
przekazuje szkolenia wlicza sie do czasu pracy jako
zdobytg wiedze praca w godzinach nadliczbowych.
zespotowi. Pracownikowi przystuguje czas wolny w
Certyfikaty sg zamian za prace w godzinach
archiwizowane w | nadliczbowych, udzielany w terminie
aktach uzgodnionym z pracownikiem (zgodnie z
osobowych. art. 151(2) k.p.).

Szkolenia wyjazdowe: Czas trwania
szkolenia (do 8 godzin) wlicza sie do czasu
pracy. Czas dojazdu i powrotu poza
harmonogramem pracy co do zasady nie
jest wliczany do czasu pracy.

Indywidualna Proces samooceny i oméwienia wynikow z
refleksja nad kierownikiem odbywa sie w ramach czasu
praktyka pracy.

zawodowaq z

wykorzystaniem

Formularza

samooceny

(Zatgcznik 7).

Wyniki sg

omawiane z

kierownikiem w

celu ustalenia

planu rozwoju, w

tym szkolen

indywidualnych.
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2. Planowanie i realizacja pracy opiekunczej

Praca z dzieémi w placdwce opiera sie na systematycznym planowaniu i wdrazaniu Planu
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego (OWE), ktéry wyznacza standardy opieki, edukacji oraz
wspierania rozwoju podopiecznych.

1. Fundamenty planowania (Cele OWE):

Praca personelu ukierunkowana jest na realizacje celéw ogdlnych (bezpieczenstwo,

samoregulacja, samodzielnos$¢) oraz szczegétowych (rozwdj fizyczny, emocjonalny,

poznawczy i komunikacyjny).

Planowanie uwzglednia indywidualizacje metod pracy, dostosowang do wieku i

mozliwosci rozwojowych dzieci.

2. Metodyka i realizacja dziatan:

Metody pracy: Personel zobowigzany jest do stosowania réznorodnych metod

aktywizujgcych, w tym metody zabawowej, projektowej, sensorycznej, ruchowej

oraz aktywnego stuchania.

Wskazowki metodyczne: W codziennej pracy opiekunowie wdrazajg konkretne

wytyczne zawarte w Planie OWE, takie jak:

Modelowanie wspotpracy: Aranzowanie przestrzeni "My" i wspdélnych zadan
(np. budowanie z klockéow).

Wspieranie autonomii: Stosowanie "Gtosu Dziecka" — umozliwianie dzieciom
podejmowania decyzji w codziennych sytuacjach.

Eksploracja $wiata: Organizowanie doswiadczen typu "Maty Naukowiec"
oraz codzienna aktywno$¢ na zewnatrz (spacery, lekcje w terenie),
niezaleznie od pogody (z wytgczeniem smogu).

Komunikacja: Aktywne komentowanie dziatan, wzbogacanie stownictwa oraz
codzienna profilaktyka logopedyczna.

Rozwdj fizyczny: Codzienne ¢wiczenia motoryki matej i duzej oraz integracji
sensorycznej.

3. Dokumentacja i ewaluacja pracy:

Dziennik Zaje¢: Kazdy opiekun ma obowigzek prowadzenia biezgcej dokumentacji w

aplikacji elektronicznej, rejestrujgc planowane i zrealizowane aktywnosci.

Sprawozdawczos$¢: Raz w miesigcu zespot dokonuje ewaluacji dziatan na podstawie

papierowych Sprawozdan z przeprowadzonych zajec.
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* Analiza Postepow: Podczas comiesiecznych spotkan (opisanych w punkcie 1) zesp6t
omawia realizacje Planu OWE, wymienia sie doswiadczeniami i ujednolica metody
pracy w oparciu o biezgce potrzeby grupy.

4. Organizacja Otoczenia:

* Personel dba o estetyke i funkcjonalnos$¢ sali (oznakowanie kacikdw, dostepnosc
materiatow).

* W pomieszczeniach przestrzega sie zasady braku statego tta akustycznego
(muzyka/radio), co sprzyja koncentracji i rozwojowi mowy.

* Celebrowanie wspélnoty odbywa sie poprzez rytuaty, tradycje oraz planowanie swiat
i okazji, ktére sg prezentowane rodzicom na poczatku roku.

3. Monitorowanie rozwoju dziecka

Systematyczne monitorowanie rozwoju dziecka w placdwce odbywa sie za pomocg Arkuszéw
obserwacji cech rozwojowych dziecka (Zatacznik 8). Proces ten ma na celu wczesne
identyfikowanie potrzeb rozwojowych dzieci oraz dostosowywanie dziatan wspierajgcych. Ponizsza
tabela przedstawia harmonogram przeprowadzania obserwacji wstepnych i koncowych, w
zaleznosci od statusu dziecka w placéwce:

Grupa Dzieci Termin obserwacji wstepnej Termin obserwacji koncowej

Dzieci nowe Po 2 miesigcach od rozpoczecia Maj lub  miesigc  przed
uczeszczania zakonczeniem uczeszczania

Dzieci kontynuujgce Listopad Maj lub  miesigc  przed

zakonczeniem uczeszczania

Przebieg obserwacji:

a) Obserwacja rozwoju dziecka odbywa sie w czasie zajeé. Arkusze obserwacji znajdujg sie w
Aplikacji Ztobek Online. Opiekunki wypetniaja arkusze obserwacji rozwoju dziecka w czasie
lezakowania lub wyznaczona osoba wykonuje to zadanie w trakcie zaje¢, zawsze w godzinach pracy.
Arkusze s3 wypetniane na podstawie obserwacji dzieci zaréwno w dziataniach grupowych, jak i
indywidualnych. W trakcie aktywnosci mozliwe jest przeznaczenie czasu na zadania majace na celu
weryfikacje konkretnych umiejetnosci u dzieci.
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b) Rzetelno$¢ notowania spostrzezen: Pracownicy sg zobowigzani do rzetelnego notowania
spostrzezen, w tym w sekcji ,,uwagi” Arkusza. W przypadku braku pewnosci co do wystepowania
danej umiejetnosci u dziecka, nalezy upewnic sie poprzez sprawdzenie jej w inny dostepny sposdb.

c) Analiza i zalecenia: Na podstawie wypetnionych arkuszy obserwacji, kierownik placéwki wraz z
opiekunkami grup tworzy ewentualne zalecenia do pracy z dzieckiem. W razie potrzeby zalecane sg
rowniez konsultacje specjalistyczne. Arkusze obserwacji sy przekazywane rodzicom w formie online
za posrednictwem Aplikacji, natomiast zalecenia przekazywane sg w formie pisemne;j.

d) Konsultacje indywidualne: Na prosbe rodzica organizowane sg indywidualne konsultacje z
opiekunkami grup i kierownikiem placéwki, majgce na celu omdwienie wynikéw obserwacji oraz
dalszych krokéw wspierajgcych rozwdj dziecka.

4. System nadzoru i informacji zwrotnej

Nadzér w placowce stanowi integralny element zarzgdzania jakoscig, majgcy na celu wsparcie
rozwoju zawodowego personelu oraz zapewnienie najwyzszych standardéw opieki, edukacji i
wychowania. System kontroli opiera sie na systematycznej weryfikacji realizacji zadan okreslonych
w punktach 1, 2 i 3 niniejszego regulaminu.

Obszar nadzoru  Mechanizm kontroli Czestotliwos¢ Cel nadzoru

Rozwdj Plan Doskonalenia Rocznie Weryfikacja realizacji obowigzkowego
Zawodowy Zawodowego wymiaru 10 godzin szkoleniowych
Personelu pracownika
(odniesienie do
pkt 1)
Obserwacja spotkan | Biezgco / Min. | Ocena efektywnosci pracy, wymiany
wewnetrznych raz na poét roku | doswiadczen i ujednolicania metod
opieki
Planowanie i Analiza dziennikdéw |Biezgco Weryfikacja zgodnosci realizowanych
Realizacja Pracy | zajec¢ w aplikacji aktywnosci z Planem OWE; ocena
OWE (odniesienie | elektronicznej dostosowania metod do
do pkt 2) indywidualnych potrzeb dzieci.
Analiza Sprawozdan z \Raz w Ewaluacja postepéw w realizacji Planu
przeprowadzonych | miesigcu OWE; identyfikacja obszaréw
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Obszar nadzoru  Mechanizm kontroli Czestotliwos¢ Cel nadzoru

zajec (forma wymagajgcych modyfikacji.
papierowa)
Monitorowanie | Weryfikacja Arkuszy | Listopad / Ocena rzetelnosci i terminowosci
Rozwoju Dziecka | obserwacji cech Maj / Po 2 wypetniania arkuszy; weryfikacja
(odniesienie do rozwojowych dziecka | miesigcach poprawnosci merytorycznej wpiséw;
pkt 3) (Zatgcznik 8) w (dla dzieci monitorowanie wdrazania zalecen do
aplikacji nowych) pracy z dzieckiem.
Obserwacja zajec Regularnie Ocena jakosci prowadzenia obserwacji

przez personel; weryfikacja stosowania
metod weryfikacji umiejetnosci.

* Obserwacja pracy: Kierownik placowki lub osoba wyznaczona prowadzi obserwacje pracy
personelu z dzieémi, dokumentujagc je w arkuszach obserwacji zaje¢. Obserwacje te
obejmujg zaréwno bezposrednie dziatania z dzie¢mi, jak i proces wypetniania dokumentac;ji
(np. arkuszy obserwacji rozwoju dziecka).

¢ Konstruktywna informacja zwrotna: Po przeprowadzonej obserwacji lub analizie
dokumentacji, pracownik otrzymuje konstruktywng informacje zwrotng na temat swojej
pracy. Informacja ta ma charakter wspierajacy i rozwojowy, wskazujgc zaréwno mocne
strony, jak i obszary wymagajgce doskonalenia.

¢ Whnioski z nadzoru: Wnioski wynikajgce z nadzoru sg dokumentowane i wykorzystywane do
planowania dalszych dziatan doskonalgcych prace catego Klubu Dzieciecego. Mogg one
obejmowaé modyfikacje Planu OWE, organizacje dodatkowych szkolen lub zmiane procedur
wewnetrznych.

* Plan Doskonalenia Zawodowego: W planie doskonalenia zawodowego kazdego pracownika
zawiera sie rozpiske zrealizowanych szkolen oraz innych elementéw skfadajacych sie na
podnoszenie kompetencji, co stanowi podstawe do oceny i dalszego planowania rozwoju
zawodowego.

5. Odpowiedzialno$¢

Skuteczno$é systemu opieki i edukacji opiera sie na jasnym podziale odpowiedzialnosci pomiedzy
kadre opiekunczg a kierownictwo placowki.

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownika (Opiekuna):
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* Rzetelnos¢: Terminowe i zgodne ze stanem faktycznym prowadzenie dokumentacji
(dzienniki, arkusze obserwacji, sprawozdania).

* Rozwdj: Aktywny udziat w obowigzkowych szkoleniach i spotkaniach zespotu oraz
dbanie o podnoszenie wtasnych kompetenciji.

* Realizacja: Wdrazanie zalecen wynikajacych z nadzoru oraz realizacja Planu OWE z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dzieci.

* Etyka: Przestrzeganie zasad poufnosci danych zawartych w aplikacjach oraz dbanie o
wysoka jakosé relacji z dzie¢mi i rodzicami.

2. Odpowiedzialnos¢ Kierownika Placéwki:

* Organizacja: Zapewnienie warunkow do realizacji szkolen w ramach czasu pracy oraz
sprawne zarzgdzanie harmonogramem spotkan zespotu.

* Wsparcie: Udzielanie merytorycznej pomocy opiekunom w interpretacji wynikéw
obserwacji rozwoju dziecka oraz tworzeniu zalecen dla rodzicow.

* Nadzor: Systematyczna kontrola jakosci pracy i dokumentacji oraz dbanie o spdjnos¢
metod opiekuiczych w catej placowce.

* Bezpieczenstwo: Nadzor nad  prawidiowym  funkcjonowaniem  systemdéw
elektronicznych (aplikacji) oraz ochrona danych osobowych dzieci i personelu.

6. Postanowienia koncowe

¢ Zasady podlegajg okresowej ocenie i modyfikacji w zaleznosci od potrzeb placéwki.

¢ Kazdy pracownik potwierdza zapoznanie sie z dokumentem wtasnorecznym podpisem (Zatacznik
12).

¢ Dokument jest dostepny w siedzibie Klubu oraz na wewnetrznej platformie komunikacyjne;j.
Zatgcznik 7. Formularz samooceny pracownika wraz z planem doskonalenia zawodowego

Zatacznik 9. Plan spotkar kadry oraz szkoler w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie
Zatacznik 10. Arkusz obserwacji zaje¢ w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie
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Kodeks etyczny pracownikéw Klubu Dzieciecego w Swieciechowie

Wstep

Niniejszy Kodeks Etyczny okresla standardy postepowania i zasady etyczne, ktérymi kieruja
sie wszyscy pracownicy Klubu Dzieciecego. Jego celem jest zapewnienie najwyzszej jakosci opieki
nad dzie¢mi, budowanie zaufania rodzicbw oraz tworzenie pozytywnego i profesjonalnego
Srodowiska pracy.

1. Zasady ogolne

eDobro dziecka: Priorytetem jest bezpieczenstwo, zdrowie i harmonijny rozwdéj kazdego dziecka.
eSzacunek i godnos¢: Traktowanie wszystkich (dzieci, rodzicow, wspdétpracownikéw) z szacunkiem,
uznajac ich prawa i indywidualnosé.

eProfesjonalizm: Wykonywanie obowigzkéw =z nalezytg starannoscia, kompetencjg i
zaangazowaniem, dazac do ciggtego rozwoju zawodowego.

ePoufnosé: Zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczgcej dzieci, rodzicéw i funkcjonowania
placéwki, zgodnie z RODO.

eUczciwosc i rzetelnos¢: Kierowanie sie uczciwoscia, transparentnoscia i rzetelnoscig we wszystkich
dziataniach i relacjach.

2. Relacje z dzie¢mi

eIndywidualizacja: Uwzglednianie indywidualnych potrzeb, mozliwosci i zainteresowan kazdego
dziecka.

eBezpieczenstwo i ochrona: Zapewnienie bezpiecznego i przyjaznego srodowiska, ochrona przed
przemocg, zaniedbaniem i dyskryminacja.

e\Wspieranie rozwoju: Stymulowanie wszechstronnego rozwoju (fizycznego, emocjonalnego,
spotecznego, poznawczego) poprzez odpowiednie metody pracy.

eEmpatia i wsparcie: Okazywanie zrozumienia dla uczu¢ i emocji, wspieranie w radzeniu sobie z
trudnosciami.

ePoszanowanie praw: Respektowanie praw dziecka, w tym prawa do wyrazania wfasnego zdania,
zabawy i nauki.
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3. Relacje z rodzicami i opiekunami

*\Wspotpraca i otwarta komunikacja: Utrzymywanie regularnej, otwartej i szczerej komunikacji,
informowanie o postepach i ewentualnych trudnosciach dziecka.

eSzacunek dla wartosci rodzinnych: Respektowanie wartosci, przekonan i tradycji rodzinnych,
uwzglednianie ich w codziennej pracy.

ePoufnos¢ informacji: Zachowanie poufnosci informacji przekazanych przez rodzicow,
wykorzystywanie ich wytgcznie w celach zwigzanych z opieka nad dzieckiem.

eProfesjonalne doradztwo: Udzielanie rodzicom fachowych porad i wsparcia w kwestiach
wychowawczych, w miare posiadanych kompetenciji.

eUnikanie konfliktu interesow: Nie wykorzystywanie relacji z rodzicami do osiggania korzysci
osobistych.

4. Relacje ze wspotpracownikami

*\Wspotpraca i solidarnos¢: Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem, wzajemne wspieranie sie w
realizacji celéw placowki.

eSzacunek i kultura osobista: Traktowanie siebie nawzajem z szacunkiem, unikanie konfliktéw,
dyskryminacji i plotek.

eKonstruktywne rozwigzywanie konfliktéow: Dazenie do wyjasniania nieporozumien w duchu
wspotpracy i profesjonalizmu.

eProfesjonalizm w miejscu pracy: Przestrzeganie zasad punktualnosci, odpowiedniego stroju i
zachowania, dbanie o pozytywng atmosfere.

eLojalnos¢: Unikanie dziatan, ktére mogtyby zaszkodzi¢ reputacji Klubu Dzieciecego lub
wspotpracownikdw.

5. Rozwéj zawodowy

*Ciggte doskonalenie: Zobowigzanie do statego podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia,
warsztaty i samoksztatcenie.

eOtwartos¢ na zmiany: Adaptacja do nowych metod i form pracy, dostosowywanie sie do
zmieniajgcych sie potrzeb dzieci i wymagan edukacyjnych.

eDzielenie sie wiedzg: Aktywne przekazywanie zdobytej wiedzy i doswiadczenia innym cztonkom
zespotu.
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6. Postawa wobec spoteczenistwa

eReprezentowanie placéwki: Dbanie o pozytywny wizerunek Klubu Dzieciecego zaréwno w pracy,
jak i poza nia.

ePoszanowanie prawa: Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, norm spotfecznych i zasad
etyki zawodowe;.

eZaangazowanie spoteczne: Aktywny udziat w inicjatywach na rzecz spofecznosci lokalnej,
promujac wartosci edukacji i opieki nad dzie¢mi.

7. Postanowienia koncowe

*Przestrzeganie Kodeksu: Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania niniejszego Kodeksu
Etycznego, co potwierdza wtasnorecznym podpisem (Zatgcznik 11).

eKonsekwencje naruszen: Naruszenie zasad Kodeksu moze skutkowaé konsekwencjami
stuzbowymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi.

ePromowanie etyki: Pracownicy sg zobowigzani do promowania zasad etycznych w codziennej
pracy i zachecania innych do ich przestrzegania.

Data zatwierdzenia:

Podpis kierownika klubu dzieciecego:

Zataczniki:
Zatgcznik 11. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéow Klubu
Dzieciecego w Swieciechowie
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ZAtACZNIKI
DO STANDARDOW OPIEKI SPRAWOWANEJ NAD DZIECMI W WIEKU DO LAT 3
W KLUBIE DZIECIECYM W SWIECIECHOWIE


http://www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl/

N
w*

KLUB DZIECIECY

w Swieciechowie

Klub Dzieciecy w Swieciechowie
ul. Koscielna 4, 64-115 Swieciechowa
tel. kom. 730 224 456
klubdzieciecy@swieciechowa.pl
www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl

Zatacznik 1. Swieta, uroczystosci, wazne daty na biezacy rok

Swieta, uroczystosci, wazne daty na rok 2025/2026

Data Nazwa Uwagi
1-2.09.2025 Adaptacja Z rodzicami w salach
30.09.2025 Dzien Chtopaka Przyjecie z okazji Dnia Chtopaka. Klub zakupi drobne upominki.
6.11.2025 Swiateczna sesja fotograficzna Firma zewnetrzna

10-11.11.2025

Przerwa listopadowa

Klub nieczynny

14.11.2025 Dzien Seniora Swietujemy z Klubem Seniora w Swieciechowie
28.11.2025 Andrzejki - Balik Przebrania imprezowe, zabawa taneczna dla dzieci z poczestunkiem w
ciggu dnia
5.12.2025 Mikotajki Ubieranie choinki, spotkanie z Sw. Mikotajem
9.12.2025 Warsztaty Swigteczne dla Grupa Sowki
rodzicéw i dzieci
10.12.2025 Warsztaty Swigteczne dla Grupa Liski
rodzicow i dzieci
19.12.2025 Wigilia Klubikowa

0d 22.12.-5.01.2026

Dyzur Swiateczny

Obowiazuja zapisy na dyzur w wybrane dni poza okresem 24-28.12.2025

24-28.12.2025

Boze Narodzenie

Przerwa $wiateczna - Klub nieczynny

21.01.2026 Dzien Babci i Dziadka Przedstawienie — grupa Liski
22.01.2026 Dzien Babci i Dziadka Przedstawienie — grupa Séwki
30.01.2026 Balik karnawatowy Przebierana zabawa taneczna dla dzieci z poczestunkiem
13.02.2026 Walentynki Dzieci przychodzg ubrane na czerwono
6.03.2026 Dzien Kobiet Przyjecie i mate upominki, zakupi Klubik
20.03.2026 | Dzien Wiosny
2.04.2026 Zajgczek Upominki dla dzieci
5-6.04.2026 Wielkanoc Przerwa Swigteczna - Klub nieczynny
Maj — data do Wyjazd do Przedszkola Dzieci, ktére od wrzesnia pdjda do przedszkola ja(,ia na wycieczke
ustalenia autobusowa do Przedszkola Samorzadowego w Swieciechowie
1-3.05.2026 Weekend majowy Klub nieczynny
28.05.2026 Dzien Rodziny Wspadlne spotkanie dla dzieci, rodzicéw, opiekunéw w plenerze z
animacjami — miejsce do ustalenia
5.06.2026 Dyzur po Bozym Ciele Obowigzuja zgtoszenia na dyzur
24.06.2026 Oficjalne zakoriczenie Roku Wreczenie dyplomow, zdjecia
Ztobkowego 2024/2025
01.08-14.08 Przerwa wakacyjna Klub nieczynny
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Zatgcznik 2. Miesieczne podsumowanie realizacji planu OWE — narzedzie dla opiekunow

Miesieczne podsumowanie realizacji planu OWE — narzedzie dla opiekunéw

GRUPA

MIESIAC | ROK

Imie i nazwisko osoby
wypetniajacej arkusz

Spacery/ wyjscia na zewnatrz

llos¢ dni w miesigcu w ktore odbyt sie spacer,
wyjscie na plac zabaw, zabawa na $wiezym | .............. dnina e, dni roboczych
powietrzu, tarasie itp.

Swieta i uroczystosci obchodzone w grupie/ w placéwce

Podsumowanie i uwagi po omdéwieniu planu:
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Data Temat zajec Obszar zaje¢ Sposob realizacji Punkty z Podpis
(ruchowe,eduk realizacji wychow
acyjne, Planu OWE |awcy
muzyczne, wypetni
teatralne, ajacego
plastyczne,
nauka
samodzielnosci
itp.)

Podpis kierownika:
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Zakacznik 3. Formularz potwierdzajacy corocznag analize i modyfikacje Planu OWE przez personel instytucji

Roczna analiza i modyfikacja planu OWE — na rok .........ccccevurecerrvennnnnens

1. Dane podstawowe

Rok szkolny / okres analizy: ......cccoceeeecuveeeiieeeecieeeee,
Data przeprowadzenia analizy: .......ccccooevvvvivveeeeenennn.

Osoby uczestniczgce w analizie:

2. Cel corocznej analizy

Analiza ma na celu ocene skutecznosci dziatan opiekurczych, wychowawczych i edukacyjnych
realizowanych w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie oraz wprowadzenie niezbednych modyfikacji

do Planu OWE.

3. Obszary podlegajace analizie
Obszar Ocena
realizacji
v/ %)
Opieka nad dzieémi (bezpieczenstwo,

higiena, potrzeby emocjonalne)

Rozwdj spoteczno-emocjonalny dzieci

Rozwdj poznawczy i motoryczny

Wspotpraca z rodzicami/opiekunami
Dostosowanie srodowiska do potrzeb

dzieci

Kompetencje i wspotpraca personelu

Organizacja dnia, rytm zajec¢ i zabaw

Inne obszary istotne dla

funkcjonowania Klubu

Uwagi / rekomendacje / planowane zmiany


http://www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl/

Klub Dzieciecy w Swieciechowie

ul. Koscielna 4, 64-115 Swieciechowa

tel. kom. 730 224 456

Y\‘- u B D Z l E( ' &("\f klubdzieciecy@swieciechowa.pl
www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl

w Swieciechowie

4. Wnioski z analizy

7. Podpisy osob dokonujgcych analizy

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Data

8. Zatwierdzenie przez dyrektora Klubu Dzieciecego w Swieciechowie

Potwierdzam dokonanie analizy i wprowadzenie zmian do Planu Opiekuriczo-Wychowawczo-
Edukacyjnego zgodnie z potrzebami dzieci i instytucji.

Data: e

Podpis Kierownika: .........cccoeeveeiiiiiiiiieeeeeeeecee e,
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Zakacznik 4. Potwierdzenie dotyczace informowania rodzicéw o realizacji Planu OWE

Potwierdzenie dotyczace informowania rodzicéw o realizacji Planu OWE
1. Dane ogdlne

* Rok / okres obowigzywania Planu OWE: ..............cccceeoeevieeeciieieciee e
* Data przestania informacji rodzicom/opiekunom: ..............c..ccccoeviiiiiiiiii e,

* Osoba odpowiedzialna za przestanie informacji: ................ooooei e,

2. Forma informowania rodzicéw/opiekunéw

Informacja o realizacji Planu Opiekuriczo-Wychowawczo-Edukacyjnego zostata przekazana
rodzicom/opiekunom dzieci poprzez aplikacje komunikacyjna Klubu Dzieciecego w Swieciechowie
»Z2tobek Online” w formie wiadomosci zawierajacej:

* plik z aktualnym Planem OWE,
* krétkie oméwienie jego celdw i gtéwnych zatozen,
* prosbhe o potwierdzenie zapoznania sie z dokumentem poprzez klikniecie potwierdzenia

odczytu wiadomosci w aplikacji.

3. Sposoéb potwierdzenia przez rodzicow

Rodzice/opiekunowie potwierdzili zapoznanie sie z trescig Planu OWE poprzez:
M klikniecie potwierdzenia odczytu wiadomosci w aplikacji Klubu Dzieciecego
(oznaczenie odczytu widoczne w panelu administratora aplikacji oraz personelu).

4. Zbiorcze potwierdzenie personelu

Potwierdzam, ze wszyscy rodzice/opiekunowie dzieci uczeszczajgcych do Klubu Dzieciecego w
Swieciechowie otrzymali informacje o realizacji Planu OWE oraz potwierdzili jej odczyt w aplikaciji.

Imie i nazwisko pracownika Stanowisko Podpis Data
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Zatgcznik 5. Potwierdzenie konsultowania planu OWE z rodzicami

Potwierdzenie konsultowania Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego

(Plan OWE) z rodzicami/opiekunami

1. Dane ogdlne
* Rok / okres obowigzywania Planu OWE: ..............cccceeevviieeieeieiiee e
e Data konsultacji: .........cccceveeieeiiiiii

* Forma konsultacji:
[1 spotkanie grupowe
[] spotkania indywidualne
[] przestanie projektu Planu OWE w aplikacji i zebranie opinii elektronicznie
I T o - USRNSSR SRRSO

2. Cel konsultacji

Celem konsultacji byto zapoznanie rodzicéw/opiekundéw z projektem Planu Opiekuriczo-
Wychowawczo-Edukacyjnego na dany rok oraz umozliwienie im wniesienia uwag, sugestii i
propozycji dziatan wspierajgcych rozwdj dzieci.

3. Zakres omawianych zagadnien

Podczas konsultacji z rodzicami omdéwiono w szczegélnosci:
M gtéwne cele wychowawcze, opiekunicze i edukacyjne,

M plan dziatan wspierajgcych rozwdj dzieci,

M propozycje wspétpracy rodzicow z personelem,

M biezgce potrzeby i oczekiwania rodzin,

M inne kwestie zgtoszone przez rodzicéw/opiekundw.

4. Wnioski i rekomendacje z konsultacji
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5. Potwierdzenie udziatu rodzicéw / sposobu zasiegniecia opinii

Informacja o projekcie Planu OWE zostata przekazana rodzicom/opiekunom poprzez aplikacje
Klubu Dzieciecego w Swieciechowie W dniu .........c.ccccveveveeeeeverereeeenerennans

Rodzice mieli mozliwos$¢ zapoznania sie z trescig dokumentu oraz przestania opinii i uwag w formie
elektronicznej. Potwierdzeniem udziatu w konsultacji jest klikniecie potwierdzenia odczytu
wiadomosci w aplikacji lub udziat w spotkaniu grupowym/indywidualnym.

6. Potwierdzenie przeprowadzenia konsultacji

Imie i nazwisko pracownika / opiekuna grupy Stanowisko Podpis Data
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Zatgcznik 6. Dokument potwierdzajgcy akceptacje planu OWE przez podmiot prowadzgcy

Potwierdzenie akceptacji planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego (Plan OWE)
przez podmiot prowadzacy

1. Dane podstawowe

* Nazwa placéwki: Klub Dzieciecy w Swieciechowie
L Ve | T3 P UUUPRPURRR
* Rok / okres obowigzywania Planu OWE: ..............cccceeeeevieeeireeeeiiee e

* Data przekazania Planu do akceptacji: ........ccccovveeeeeiieiiiiiiiiireeeeee e

2. Informacje dotyczace dokumentu
Plan Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjny opracowany przez personel Klubu Dzieciecego w

Swieciechowie zostat przekazany podmiotowi prowadzgcemu w celu akceptacji i zatwierdzenia.

Po dokonaniu analizy tresci dokumentu, jego zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewnetrzng organizacjg pracy Klubu Dzieciecego, podmiot prowadzacy potwierdza akceptacje
Planu OWE na wskazany okres.

3. Zastrzezenie

Podmiot prowadzacy zastrzega sobie mozliwos¢ wydania odrebnego dokumentu
potwierdzajgcego akceptacje Planu OWE lub przyjecia dokumentu w formie wiasnego
zarzadzenia, decyzji badz notatki stuzbowej, stanowigcej formalne potwierdzenie zatwierdzenia
Planu.

4. Akceptacja Planu OWE

Imie i nazwisko osoby reprezentujacej podmiot prowadzacy Funkcja / stanowisko Data Podpis
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Zatgcznik 7. Formularz samooceny pracownika wraz z planem doskonalenia zawodowego

Data wypetniania .......ccceevevvevviecccece e,

IMIE i NAZWISKO .ottt et s e e

FORMULARZ SAMOOCENY

ORAZ PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO
PRACOWNIKOW KLUBU DZIECIECEGO W SWIECIECHOWIE

SKALA OCEN:
5 ocena zdecydowanie powyzej standardowej, przewyzszam oczekiwania, wykonuje w tym zakresie
dodatkowe dziatania
4 ocena powyzej standardowej; spetniam oczekiwania, wykonuje obowigzek na wysokim poziomie
3 ocena standardowa, spetniam oczekiwania zadawalajgco
2 ocena ponizej standardowej, spetniam niektdre oczekiwania czesciowo
1 ocena zdecydowanie ponizej standardowej, nie spetniam obowigzku

Zaznacz X we witasciwym polu oceny

Kwalifikacje 5 4 3 2 1 Uwagi wiasne
1 Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z
pracy na zajmowanym stanowisku.
) Przygotowanie praktyczne i teoretyczne do

wykonywanych obowiazkdw.

3 Kwalifikacje dodatkowe, wzbogacajace prace

Realizacja obowigzkéw stuzbowych 5 4 3 2 1 Uwagi wiasne
1 Wywigzywanie sie z obowigzkédw wynikajgcych
z zakresu obowiazkow
) Jakos¢ i starannosé wykonywanych zadan,
profesjonalizm
3 Przestrzeganie zasad i regulaminow
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wewnetrznych

Nawigzywanie kontaktu z rodzicami, relacje z
rodzicami, informacja zwrotna o dziecku

Terminowosc¢ zadan i obowigzkow

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

Przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych

Przestrzeganie zasad troski o dobro dziecka w
7tobku

Prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi

1 Uwagi wiasne

Poziom prowadzonych zaje¢ ruchowych

Poziom prowadzonych zaje¢ edukacyjnych

Poziom prowadzonych zajec¢ z zakresu
profilaktyki logopedycznej

Poziom prowadzonych zaje¢ plastyczno
artystycznych

Poziom prowadzonych zaje¢ muzycznych,
muzyczno-ruchowych, z elementami rytmiki

Poziom prowadzonych zaje¢ wspomagajgcych
samodzielno$¢ dziecka

Poziom prowadzonych zajec z zakresu
(uzupetnic, jesli istniejg inne prowadzone przez
opiekuna zajecia)

Zdolnosci i umiejetnosci

1 Uwagi wiasne

Trafnosé podejmowania stusznej decyzji, w
kwestii problemowej bez zapytania
przetozonego

Poprawnos¢ interpretowania informacji oraz
wyciagania z nich logicznych wnioskdw,

Realizacja zadan w sytuacjach trudnych np.
braki kadrowe, sytuacje losowe, nagte
zachorowanie dziecka na sali itp.

Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobéw i srodkéw do pracy.

Zdolnosci komunikacyjne: jasne i precyzyjne
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przekazywanie informacji, pomystéw itp..

Umiejetnosc¢ skupienia uwagi na kilku rzeczach

6 . L. . .
jednoczesnie z uwzglednieniem dziecka
2 Wspotpraca w zespole, relacje z innymi
pracownikami
3 Wykonywanie obowigzkéw bez oglgdania sie
na zespot
9 Organizowanie zabaw, zaje¢ dla dzieci, w czasie
pozadydaktycznym
10 Egzekwowanie i promowanie prawidtowych
nawykéw u dzieci
11 Biezgce wypetnianie dokumentacji
Postawa w pracy 5 4 1 Uwagi wiasne
1 Samodzielnos¢
2 Wytrwatosc¢ i konsekwencja w dziataniu
3 Odpowiedzialnos¢
Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek
4 . . .. (s
ztobka i dobre imie placéwki
5 Lojalnos¢ wobec ztobka i identyfikowanie sie z
placéwka i wspotpracownikami
6 Doskonalenie kompetencji, cheé szkolenia,
otwartos¢ na wiedze i nowe projekty
7 Uzywanie odziezy roboczej, prawidtowe
zastosowanie
8 Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

Samoocena dziatan wspierajgcych autonomie dziecka podczas positkow

Zaznacz X w odpowiedniej kratce, mozesz dopisac¢ wtasne uwagi do wymienionych obszaréow

Dziatanie

Tak

Nie

Uwagi (w jakich sytuacjach
mam trudnosc¢)

Nie zmuszam dzieci do siadania przy stole, jesli nie maja

potrzeby jedzenia.

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

Zapraszam dzieci do wspdlnego nakrywania do stotu i
sprzatania po positku.

Daje dzieciom tyle czasu na positek, ile potrzebuja.

Nie nagradzam dzieci za zjedzenie positku, ani nie karze za
odmowe jedzenia.

Akceptuje to, ze dziecko moze nie chcie¢ niczego zjes¢.

Uwzgledniam werbalne i pozawerbalne sygnaty dzieci
dotyczace potrzeby jedzenia oraz ilosci spozywanych
potraw.

Nie nalegam, aby dziecko zjadto wszystko, co ma na talerzu.

W miare mozliwosci rozwojowych pozwalam, zeby dzieci
same naktadaty sobie jedzenie.

Dziecka, ktdre natozy sobie za duzo, nie zmuszam do
zjedzenia wszystkiego.

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

Pozwalam jes¢ rekoma dzieciom, ktére nie potrafig jeszcze
uzywac sztuécodw.

Dziecku, ktére ma trudnosci z jedzeniem, pomagam karmigc
je tyzeczkg lub widelcem za jego zgoda.

Dzieci niepotrafigce samodzielnie jes¢ karmie w kontakcie
,jeden na jeden”.

Dopilnowuje, zeby wszystkie dzieci w czasie positku miaty
staty dostep do tyzki i widelca.

Pozwalam dzieciom podczas positku prowadzié¢ rozmowy z
personelem i innymi dzie¢mi siedzgcymi przy stole.

Staram sie w miare mozliwosci jes¢ razem z dzie¢mi przy
stolikach.

Proponuje dzieciom potrawy, ttumacze nazwy i sktadniki
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dania. Rozmawiam z dzie¢mi o tym, co jest zdrowe, a co nie.

Umozliwiam dzieciom uprawianie ziét (warzyw) w ogrodzie
lub doniczkach na oknie.

Umozliwiam dzieciom udziat w przygotowaniu napojow i
prostych potraw.

Zbieram od rodzicéw informacje dotyczace zywienia
dziecka, w tym jego preferencji zywieniowych, godzin
positkdw, nawykéw i rytuatéw, ewentualnych trudnosci
zywieniowych, umiejetnosci.

Wspdlnie z rodzicami i wspdtpracownikami uzgadniamy
potrzeby dzieci zwigzane z zywieniem, uwzgledniajac zasady
zdrowego zywienia i profilaktyki otytosci.

Zachecam rodzicéw do stosowania zasad zdrowego
zywienia w domu.

Prowadze biezgca obserwacje dzieci w sytuacjach
zwigzanych z zywieniem i w razie wyraznie niepokojgcych
objawodw dziele sie spostrzezeniami z rodzicami.

Wiem, jakie zachowania dzieci zwigzane z zywieniem uznaé
za niepokojgce i w razie potrzeby kieruje rodzicow do
specjalisty

Samoocena dziatan wspierajgcych autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych

Dziatanie

Tak

Nie

Uwagi (w jakich sytuacjach
mam trudnosc¢)

Informuje dziecko o zamiarze zmiany mu pieluszki i czekam
na jego reakcje.

Przypominam dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika,
ale dzieci same decyduja, czy chca z nich skorzystac.

Uwzgledniam prawo dziecka do towarzystwa lub
intymnosci w toalecie.

Dziecko nie musi pyta¢ o pozwolenie na skorzystanie z
toalety lub umycie rgk
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Wspieram samodzielnos$¢ dzieci zwigzana z higieng
odpowiednio do poziomu ich rozwoju, wspomagam je w
treningu zwigzanym z higieng, ale respektuje ich prawo do
odmowy tego treningu.

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

Jest ustalone kto z personelu przekazuje informacje
rodzicom i zbiera od nich istotne informacje zwigzane z
higiena.

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

Nigdy nie karze dzieci za zatatwianie naturalnych potrzeb
fizjologicznych, niezaleznie od miejsca, gdzie to sie odbywa
(skorzystanie z nocnika, zmoczenie sig).

Nie zawstydzam dziecka ani nie okazuje rozczarowania, gdy
dziecko nie zasygnalizuje potrzeby skorzystania z nocnika
lub toalety.

Przewijam dziecko bez pospiechu, z delikatnoscia i
uwaznoscia, zeby nie sprawi¢ mu bdlu czy przykrosci,
jestem w kontakcie z dzieckiem.

Nie okazuje dzieciom werbalnie i niewerbalnie swojej
niecheci przy czynnosciach zwigzanych z pielegnacja.

Wypracowuje z dzie¢mi nawyk mycia ragk — odbywa sie to
co najmniej przed kazdym positkiem i zawsze po
skorzystaniu z toalety (dotyczy dzieci, ktére juz sg na tym
etapie rozwoju).

Samoocena dziatan w zakresie komunikacji i relacji z dzie¢mi

Dziatanie

Tak

Nie

Uwagi (w jakich sytuacjach
mam trudnosg)

RELACJE Z DZIECMI

Do dzieci odnosze sie w sposdb ciepty, czesto usmiechajac
sie i okazujgc zadowolenie z bycia z nimi.

Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwig i robia.
Uzywam niewerbalnych komunikatow w interakcji z
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dzieckiem (np. Kiwajgc gtowa, podnoszac brwi w zdziwieniu,
usmiechajac sie).

Mowie do dzieci po imieniu.

Szukam kontaktu wzrokowego (nie zmuszajgc do
wzajemnosci) podczas rozmowy z dzieckiem.

W trakcie rozmowy z dzie¢mi staram sie by¢ na ich
wysokosci, kucajac lub siadajgc obok.

REAKCJA NA ZACHOWANIA DZI

ECI

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

Dopasowuje swoje zachowanie — ton gtosu, wyraz twarzy,
poziom entuzjazmu — do tego, co wyrazajg dzieci.

Jestem gotowa/gotowy do pomocy;, jesli dzieci tego
potrzebuja.

Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania decyzji
przez dzieci.

Pozwalam dzieciom na popetnianie btedéw i zachecam do
samodzielnego ich naprawiania/rozwigzywania probleméw,
jezeli s na to gotowe.

Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

Jestem uwazna/uwazny na trudne momenty dzieci
(zmeczenie, przestymulowanie) i wspieram je, aranzujac
zmiany w otoczeniu, dostosowujgc ton gtosu i styl interakgcji
do sytuacji.

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

Rozpoznaje i nazywam reakcje emocjonalne dzieci oraz
wiasne.

KOMUNIKOWANIE DZIECIOM O AKTYWNOSCIACH

Przypominam dzieciom werbalnie lub niewerbalnie (gestem
lub uzywajac znakdéw graficznych) o nastepnym punkcie w
planie dnia.

Uprzedzam dziecko o dziataniu, ktére bedzie podejmowane
zZ jego udziatem i czekam na jego odpowiedz (werbalng lub
niewerbalng), zeby mie¢ pewnos¢, ze dziecko rozumie
sytuacje.
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Plan dziatan doskonalacych dla pracownika

Klubu Dzieciecego w Swieciechowie

1. Dane pracownika

®  IMIQ T NAZWISKO: ......oeviiiieiieee e

®  STANOWISKO: .....uuieiiieiiiiiiiiieititierereuere e e e ebebebebebebebebebararessrsressssrsssssssrsssrersrsrsrarens

® Okres, ktdrego dotyczy plan: .............cccccviiiiiiiieecieeccee e

®  Data opracowania Planu: .........cccooooiiiiiiii i

2. Podstawa opracowania planu

Plan dziatan doskonalgcych zostat opracowany na podstawie:

M wynikéw obserwacji pracy,

M samooceny pracownika,

M rozmowy podsumowujacej,

M wnioskéw z nadzoru wewnetrznego / ewaluacji wewnetrznej,
M innych Zrédet (np. uwagi zespotu, opinie rodzicéw).

M anonimowej ankiety dla pracownikéw oraz rodzicéw

3. Obszary wymagajace doskonalenia

Obszar rozwoju / Opls, . Prop?novs{ane Osoba wspierajaca /
Lp. . trudnosci / dziatania . .
doskonalenia odpowiedzialna
potrzeby doskonalace
1
2
3

Termin
realizacji

Forma
potwierdzenia /
oceny efektow

(moze zawiera¢ elementy takie jak: szkolenia, warsztaty, zaproponowane lektury, udziat w webinarach, obserwacja

wtasnych zachowan i reakcji, wprowadzenie lub zwrdcenie szczegdlnej uwagi na zasady obowigzujgce w klubie, a takze

w szczegblnych przypadkach rozmowa, terapia ze specjalista np. psychologiem, mentorem, coachem)
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4, Oczekiwane efekty dziatan doskonalgcych

5. Monitorowanie i podsumowanie realizacji planu

Wsparcie zapewnione pracownikowi (podkresli¢ wtasciwe):
M udziat w szkoleniach / warsztatach / kursach doskonalgcych

Rodzaj i temat Termin llos¢ godzin

M konsultacje z opiekunem / dyrektorem / specjalistg

Rodzaj i temat Termin llos¢ godzin

M obserwacje kolezeriskie / superwizja

Rodzaj i temat Termin llos¢ godzin
I iNNE fOrMY WSPAICIA: 1euvevveviiieeieiiiieeierisiestetestese et e et ste et se et sessesessessesesseneesens

Rodzaj i temat Termin llos¢ godzin
Data, podpis pracownika Data, podpis pracodawcy


http://www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl/

Klub Dzieciecy w Swieciechowie
ul. Koscielna 4, 64-115 Swieciechowa
tel. kom. 730 224 456

Y\‘- u B DZ l E(' ("\f klubdzieciecy@swieciechowa.pl
www klubdzieciecy.swieciechowa.pl

w Swieciechowie

Zatacznik 8. Arkusze obserwacji cech rozwojowych dziecka (dostepne w aplikacji Ztobek Online)

Uwagi: Pracownicy Klubu Dzieciecego w Swieciechowie wypetniaja arkusze obserwacji dziecka w aplikacji ,Ztobek
Online”, wybierajgc sposréd dwdch dostepnych arkuszy: dziecko 12-24 miesiecy oraz 25-36 miesiecy. Przy kazdym
pytaniu dotyczacym dziecka znajduje sie tez miejsce do wpisania uwag. Arkusze wypetniane sg dwa razy do roku: w
listopadzie i w maju. Arkusz przekazywany jest do wglgdu rodzicom i konsultowany z nimi.

Karta obserwacji dziecka w wieku 12-24 miesiecy

Imie i Nnazwisko dziecka: .........cccveeeiiiiieeeee e
Data wypetnienia: ......cccccvee i
Osoba wypetniajgca / 0ZNacCzeni€: .......ccueeveereeireeireeireeieeieesteeereeereeereeneens

Instrukcja: Na podstawie obserwacji zaznacz krzyzykiem (X) najbardziej pasujacy opis dla danego obszaru rozwoju
dziecka.

e  SFERA FIZYCZNA: Tempo wzrostu - waga/wzrost

[] Nieprawidtowe tempo wzrostu — ponizej norm wiekowych
] Wahania, ale w granicach norm

] Stabilny i prawidtowy rozwoj fizyczny

e  SFERA FIZYCZNA: Napiecie miesniowe

] WyraZnie obnizone

] Wyraznie wzmozone

[] Zmienne — czasem prawidfowe

L] Prawidtowe napiecie miesniowe

e  SFERA FIZYCZNA: Koordynacja i rbwnowaga

L] Brak réwnowagi w siadzie/staniu

[ Podejmuje préby, ale czesto sie przewraca

[ Utrzymuje réwnowage przy podstawowych aktywnosciach
e  MOTORYKA DUZA: Chodzenie samodzielne

[ Nie chodzi i nie podejmuje préb

] Chodzi z pomoca lub np. przy meblach

[] Chodzi samodzielnie, cho¢ moze sie chwiaé

[ Chodzi samodzielnie i stabilnie

e  MOTORYKA DUZA: Pokonywanie przeszkéd (np. schodek)

[ Nie chodzi i nie podejmuje préb

[ Prébuje, ale wymaga pomocy

[] Samodzielnie pokonuje niewielkie przeszkody
e  MOTORYKA DUZA: Przysiady i wstawanie

[ Nie potrafi samodzielnie przysigs¢/wstac
[ Potrzebuje podparcia
L1 Wstaje i siada bez pomocy
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e  MOTORYKA MAtA: Chwyt pesetkowy

[] Brak chwytu palcem wskazujgcym i kciukiem

[] Czesciowo opanowany chwyt

[ Sprawny, celowy chwyt drobnych przedmiotow

e  MOTORYKA MAtA: Manipulowanie przedmiotami

[ Nie wktada/wyjmuje przedmiotéw

[ Podejmuje préby, ale nieprecyzyjne

] Swobodnie manipuluje przedmiotami
e  MOTORYKA MAtA: Gest wskazywania

[ Nie wskazuje palcem

[] Wskazuje rzadko lub w niejasnym celu

] Celowo wskazuje, by co$ pokazaé lub o co$ poprosic¢

e SFERA POZNAWCZA: Rozpoznawanie 0sob i przedmiotéw

[ Nie rozpoznaje znanych twarzy/przedmiotow
[] Reaguje wybidrczo

] WyraZnie rozpoznaje i reaguje

e SFERA POZNAWCZA: Eksploracja otoczenia

U] Brak zainteresowania otoczeniem

[ Ciekawos¢ nieregularna, czesto sie wycofuje

[ Ciekawie bada przedmioty i przestrzen

e SFERA POZNAWCZA: Rozwigzywanie problemoéw

[ Nie podejmuje dziatan, by osiggnac cel

[ Prébuje, ale potrzebuje wskazéwek

[] Samodzielnie rozwigzuje proste zadania (np. otwiera pudetko)
e SFERA EMOCJONALNO-SPOtECZNA: Reakcje na emocje innych

[ Brak reakcji na ptacz, $miech itp.

] Reakcje niejednoznaczne lub krotkie

L1 Wyraznie dostraja sie do emocji innych

e SFERA EMOCJONALNO-SPOLECZNA: Relacja z opiekunem

[ Unika kontaktu fizycznego i wzrokowego

[ Buduje wiez, ale z opdznieniem

[ Silna wiez, poszukuje bliskosci, kontaktu

e SFERA EMOCJONALNO-SPOLECZNA: Reakcja na imie

[ Nie reaguje

[] Czasami sie odwraca/odpowiada

[ Reaguje natychmiast i konsekwentnie
e MOWA: Uzywanie stow

[ Nie uzywa stow
] Uzywa pojedynczych sylab lub dZzwiekéw
] Uzywa kilku stow ze zrozumieniem
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e MOWA: Nasladowanie dzwiekéw

[ Nie nasladuje
[] Nasladuje sporadycznie
[] Czesto powtarza dzwieki, sylaby

Karta obserwacji dziecka w wieku 24-36 miesiecy

Imie i Nnazwisko dziecka: .........ccocuieeeiiiie e
Data wypetnienia: ......cccccvee i
Osoba wypetniajgca / 0ZNaczenie: .......cveeveeecieeeciieeciee e

Instrukcja: Na podstawie obserwacji zaznacz krzyzykiem (X) najbardziej pasujacy opis dla danego obszaru rozwoju
dziecka.
1. SFERA FIZYCZNA: Tempo wzrostu (waga/wzrost)
L] Istotne odchylenia od norm
] Wahania, ale w granicach dopuszczalnych
U] Stabilny i prawidtowy rozwdj
2. SFERA FIZYCZNA: Wytrzymatos$¢ fizyczna

[ Szybko sie meczy, unika ruchu
[] Uczestniczy w aktywnosci, ale szybko sie zniecheca
] Wydolno$¢ dostosowana do wieku, chetnie sie porusza
3. SFERA FIZYCZNA: Samodzielno$¢ w codziennych czynnosciach

[] Nie podejmuje préb (np. mycie rak)

[] Czesciowo samodzielny, wymaga pomocy

[] Samodzielnie wykonuje proste czynnosci
4. MOTORYKA DUZA: Bieganie

[] Nie podejmuje préb lub sie przewraca
] Biega niepewnie, z zachwianiem
[ Biega ptynnie i stabilnie
5. MOTORYKA DUZA: Skakanie (w miejscu lub z niskiego stopnia)

[ Nie skacze
[ Proby skakania, oderwanie jednej nogi
[] Skacze obiema nogami
6. MOTORYKA DUZA: Wchodzenie/schodzenie po schodach

[ Nie wchodzi samodzielnie

] Wchodzi z pomoca lub przytrzymujac sie

] Wchodzi i schodzi naprzemiennie (czasem jeszcze z pomocg)
7. MOTORYKA MALA: Trzymanie kredki, rysowanie

L] Nie podejmuje aktywnosci
[ Trzyma kredke catg dtonig, rysuje niekontrolowanie
[ Trzyma kredke trzema palcami, rysuje proste ksztatty
8. MOTORYKA MALA: Uktadanie prostych wiez (z klockdw)
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[ Nie potrafi utozy¢ 2-3 klockéw
[ Uktada 2—4 klocki niestabilnie
[ Buduje wieze z 5+ klockéw
9. MOTORYKA MAtA: Wktadanie matych przedmiotéw do otworéw

[ Nie trafia w otwor
[ Potrzebuje wielu préb
L] Trafia precyzyjnie, powtarzalnie
10. SFERA POZNAWCZA: Sortowanie przedmiotéw wedtug cechy (np. kolor, ksztatt)

[ Nie wykazuje rozrdzniania
[] Rozpoznaje cechy, ale nie sortuje
[ Sortuje prawidtowo wedtug jednej cechy
11. SFERA POZNAWCZA: Rozumienie prostych poje¢ (np. ,duzy—maty”, ,na—pod”)

[ Nie rozréznia pojec
[] Reaguje na czesc¢ polecen
] Rozumie i wskazuje réznice
12. SFERA POZNAWCZA: Zabawa symboliczna (np. udawanie, ze lalka je)

[ Nie podejmuje zabaw
[] Sporadycznie imituje dziatania
[] Regularnie podejmuje zabawy ,,na niby”
13. SFERA EMOCJONALNO-SPOLECZNA: Kontakt z innymi dzie¢mi

[ Nie interesuje sie innymi
[] Obserwuje z dystansu, czasem wchodzi w kontakt
] Nawigzuje kontakt, bawi sie réwnolegle
14. SFERA EMOCJONALNO-SPOLECZNA: Wyrazanie emocji

] Nie wyraza emocji w spos6b zrozumiaty
[] Reaguje skrajnie lub niestabilnie
] Wyraza emocje adekwatnie do sytuacji
15. SFERA EMOCJONALNO-SPOLECZNA: Reagowanie na zasady i granice

[ Nie rozumie zakazéw, ignoruje polecenia

[] Reaguje ze zwtoka, wymaga powtarzania

[] Rozumie proste zasady i czesto ich przestrzega
16. MOWA: Zaséb stownictwa (ilos¢ stow)

] Mniej niz 20 stow

] 20-50 stéw, trudne do zrozumienia

[ 50+ stéw, mowa zrozumiata dla otoczenia
17. MOWA: taczenie stdw w proste zdania

[ Nie taczy stow

[ taczy 2 wyrazy, ale nieregularnie

[] Buduje proste zdania 2-3 wyrazowe
18. MOWA: Rozumienie mowy innych
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[ Nie reaguje na komunikaty

[] Reaguje na proste i znane polecenia

[] Reaguje na nowe, bardziej ztozone komunikaty
19. SAMODZIELNOSC: Ubieranie i rozbieranie sie

[] Nie podejmuje préb ubierania sie

[ Probuje samodzielnie, ale wymaga pomocy

[] Samodzielnie zaktada i zdejmuje proste cze$ci garderoby (np. czapka, spodnie)
20. SAMODZIELNOSC: Jedzenie i picie

] Karmiony przez dorostych

[] Coraz czesciej je i pije samodzielnie, ale potrzebuje pomocy

[] Samodzielnie je tyzka, widelcem, pije z kubka otwartego lub bidonu
21. SAMODZIELNOSC: Korzystanie z nocnika/toalety

[ Nie sygnalizuje potrzeb
[] Czasami sygnalizuje, ale bywa spdznione
] Regularnie sygnalizuje i/lub korzysta z nocnika
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Zatacznik 9. Plan spotkar kadry oraz szkolers w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie

Plan spotkar kadry oraz szkoler w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie

NA ROK .ttt et et
Termin Rodzaj: spotkanie Tematyka/cel Osoby Przewidyw
kadry, szkolenie odpowiedzialne | any koszt
zewnetrzna/wewnetrz za organizacje
ne
ZAtWIEIAZIt oot e data: e s
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Zatacznik 10. Arkusz obserwacji zaje¢ w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie

Arkusz obserwacji zaje¢ w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie

Data obserwacji

Godzina rozpoczecia zajec

Imie i nazwisko opiekunki prowadzacej zajecia

Nazwa grupy i grupa wiekowa dzieci

Miejsce zajec

Imie i nazwisko przeprowadzajgcego hospitacje

PRZEBIEG ZAJEC

Kategoria Uwagi/ opis

Przygotowanie do zajec

Organizacja przestrzeni

Dobér pomocy dydaktycznych

Komunikacja z dzie¢mi

Zastosowanie odpowiednich metod pracy

Adekwatnosc¢ zaje¢ do wieku dzieci

Zaangazowanie dzieci

Podsumowanie zajec¢ i zakoniczenie

WSPOLPRACA Z DZIECMI

Kategoria Uwagi/ opis

Obserwacja indywidualnych potrzeb dzieci

Uzycie pozytywnych wzmocnien

Rozumienie i reagowanie na komunikaty
dzieci

Umozliwianie i zachecanie dzieci do
samodzielnej pracy



http://www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl/

2
ﬂk Klub Dziecigcy w Swigciechowie

ul. Koscielna 4, 64-115 Swieciechowa
tel. kom. 730 224 456

klubdzieci ieciech .pl
KLUB DZIECIECY oKy smieciechonn

w Swieciechowie

STYL PRACY

Kategoria Uwagi/ opis

Przygotowanie merytoryczne

Zdolnos¢ elastycznego reagowania na
potrzeby grupy

Motywacja i energia do prowadzenia zajec

Relacje interpersonalne z dzie¢mi

Wspétpraca z innymi pracownikami

OGOLNA OCENA ZAJEC

Kategoria Uwagi/ opis

Zgodnos¢ z planem edukacyjnym

Odpowiednia dtugosé zajeé

Dostosowanie do wieku dzieci

Whioski i zalecenia:

.......................................................................................................................

Podpis osoby hospitujacej zajecia i data
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Zatacznik 11. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Klubu
Dzieciecego w Swieciechowie

Oswiadczenie
pracownika Klubu Dzieciecego w Swieciechowie
0 zapoznaniu sie z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow
Klubu Dzieciecego w Swieciechowie

Oswiadczam, ze zapoznatem (-am) sie z trescig Kodeksu etyki pracownikéw Klubu Dzieciecego w
Swieciechowie. Akceptuje jego tresc i zobowigzuje sie do stosowania zasad z niego wynikajacych.

Data i podpis pracownika

—_
o
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Zatacznik 12. Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z procedurami w Klubie Dzieciecym

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA ZE STANDARDAMI OPIEKI SPRAWOWANEJ NAD
DZIECMI W WIEKU DO LAT 3 W KLUBIE DZIECIECYM W SWIECIECHOWIE ORAZ OBOWIAZUJACYMI
PROCEDURAMI

Ja, nizej POAPISANY/A et e e ,
o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z obowigzujagcymi Standardami Opieki sprawowanej nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 w Klubie Dzieciecym w Swieciechowie oraz procedurami:

* Procedurg przyjmowania i odbierania dzieci,

* Procedurg przebywania osdb dorostych innych niz personel i rodzice (opiekunowie prawni)
na terenie Klubu Dzieciecego,

* Procedurg wdrazania nowych pracownikow,

* Procedurg zapobiegania wypadkom i postepowania w sytuacji wypadku,
* Procedurg postepowania w przypadku choroby dziecka,

* Procedurg zgtaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych,

* Procedurg ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci.

Oswiadczam, ze rozumiem ich tres¢ oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

(podpis pracownika)

—_
—_


http://www.klubdzieciecy.swieciechowa.pl/

	Procedura przyjmowania i odbierania dzieci
	1. Zasady ogólne i rejestracja
	2. Poruszanie się po terenie klubu
	3. Szczegółowe zasady
	A. Rodzice i opiekunowie prawni
	B. Dostawcy i serwisanci
	C. Wolontariusze, praktykanci i osoby prowadzące zajęcia

	4. Bezpieczeństwo i poufność
	Procedura wdrażania nowych pracowników w Klubie Dziecięcym
	1. Cel i zakres procedury
	2. Kluczowe role
	3. Etapy procesu wdrażania
	4. Wymagana dokumentacja
	5. Zasady etyki i poufności
	6. Postanowienia końcowe

	Procedura zapobiegania wypadkom i postępowania w sytuacji wypadku
	1. Cel i zakres procedury
	2. Zapobieganie wypadkom (prewencja)
	3. Postępowanie w sytuacji wypadku

	Procedura postępowania w przypadku choroby dziecka w klubie dziecięcym
	1. Cel procedury
	2. Zakres procedury
	3. Definicje
	4. Zasady ogólne
	5. Postępowanie w przypadku choroby dziecka
	5.1. Obserwacja dziecka
	5.2. Postępowanie w przypadku stwierdzenia objawów chorobowych
	5.3. Postępowanie po odebraniu dziecka przez rodziców
	5.4. Powrót dziecka do klubu dziecięcego

	6. Odpowiedzialność
	7. Dokumentacja
	8. Szkolenia i rozwój
	9. Postanowienia końcowe

	…………………………………………. (pieczątka klubu dziecięcego)
	Procedura ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci w klubie dziecięcym
	1. Cel procedury
	2. Zakres procedury
	3. Definicje
	4. Zasady ogólne ochrony danych osobowych
	5. Zasady ochrony wizerunku dziecka
	6. Zasady komunikacji z mediami
	7. Postanowienia końcowe

	Ramowy Program Adaptacji Dzieci w Klubie Dziecięcym w Święciechowie
	1. Cele Programu Adaptacji
	2. Etapy procesu adaptacji
	Szczegółowy harmonogram tygodnia adaptacyjnego

	3. Zasady adaptacji
	4. Metody i formy pracy
	5. Rola rodziców w procesie adaptacji
	6. Ewaluacja i monitorowanie postępów
	7. Zasoby i warunki organizacyjne
	8. Postanowienia końcowe

	Zasady organizacji posiłków dzieci
	1. Wspieranie autonomii podczas czynności higienicznych (mycie rąk, toaleta, zmiana pieluchy i inne)
	2. Wspieranie samodzielności podczas posiłków

	Zasady zbierania informacji o dziecku
	Zasady bieżącej komunikacji z rodzicami oraz zgłaszania uwag i skarg
	1. Ogólne zasady komunikacji i współpracy
	2. Formy bieżącej komunikacji
	3. Zgłaszanie uwag, wniosków i skarg
	3.1. Formy i treść zgłoszenia
	3.2. Rozpatrywanie zgłoszeń

	4. Odpowiedzialność i tryb odwoławczy
	5. Postanowienia końcowe

	Zasady komunikacji wewnętrznej personelu
	1. Ogólne standardy komunikacji
	2. Kanały komunikacji i ich przeznaczenie
	3. Odpowiedzialność
	4. Rozwiązywanie konfliktów i rozwój
	5. Postanowienia końcowe

	Zasady organizacji pracy i nadzoru
	1. Rozwój zawodowy – szkolenia i spotkania
	2. Planowanie i realizacja pracy opiekuńczej
	3. Monitorowanie rozwoju dziecka
	4. System nadzoru i informacji zwrotnej
	5. Odpowiedzialność

	6. Postanowienia końcowe
	1. Zasady ogólne
	2. Relacje z dziećmi
	3. Relacje z rodzicami i opiekunami
	4. Relacje ze współpracownikami
	5. Rozwój zawodowy
	6. Postawa wobec społeczeństwa
	7. Postanowienia końcowe
	1. Dane podstawowe
	2. Cel corocznej analizy
	3. Obszary podlegające analizie
	4. Wnioski z analizy
	5. Zakres wprowadzonych modyfikacji w Planie OWE
	6. Termin wdrożenia zmian
	7. Podpisy osób dokonujących analizy
	8. Zatwierdzenie przez dyrektora Klubu Dziecięcego w Świeciechowie
	1. Dane ogólne
	2. Forma informowania rodziców/opiekunów
	3. Sposób potwierdzenia przez rodziców
	4. Zbiorcze potwierdzenie personelu
	1. Dane ogólne
	2. Cel konsultacji
	3. Zakres omawianych zagadnień
	4. Wnioski i rekomendacje z konsultacji
	5. Potwierdzenie udziału rodziców / sposobu zasięgnięcia opinii
	6. Potwierdzenie przeprowadzenia konsultacji
	1. Dane podstawowe
	2. Informacje dotyczące dokumentu
	3. Zastrzeżenie
	4. Akceptacja Planu OWE
	FORMULARZ SAMOOCENY
	Samoocena działań wspierających autonomię dziecka podczas posiłków
	Samoocena działań wspierających autonomię dziecka podczas czynności higienicznych
	1. Dane pracownika
	2. Podstawa opracowania planu
	3. Obszary wymagające doskonalenia
	4. Oczekiwane efekty działań doskonalących
	5. Monitorowanie i podsumowanie realizacji planu
	Wsparcie zapewnione pracownikowi (podkreślić właściwe):



	Karta obserwacji dziecka w wieku 12-24 miesięcy
	Karta obserwacji dziecka w wieku 24-36 miesięcy

