Zarzadzenie nr 12/2025
Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku
,Zaczarowany Ztobek”

z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Standardow opieki sprawowanej nad dzieckiem
do lat 3 w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek”

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rodziny i polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia
2024 r. w sprawie standardow sprawowanej opieki nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U. 2024,
poz. 1882)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” Standardy
opieki sprawowanej nad dziecmi do lat 3 i w kolejnych rozdziatach opisuje, w jaki
sposdb Ztobek Gminny w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” bedzie je wdrazag,
realizowac, monitorowac.

§2

Wszyscy pracownicy Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek” powinni
zapoznac sie z dokumentem.

§ 3

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Standardéw, podpisane podpisem
pracownika wraz z datg dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§4
1.Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na stronie internetowej ztobka.

(dyrektor jednostki)



Zatgczniki do zarzgdzenia:

1. Standardy opieki sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3 — zatgcznik nr 1

2. Wzér Oswiadczenia - zatgcznik nr 1

Beata
Zajda

Elektronicznie
podpisany przez
Beata Zajda
Data: 2025.12.23
14:16:20 +01'00'



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2025
Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku

,Zaczarowany Ztobek”

Standardy opieki sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3
w Ztobku Gminnym w Bierzwniku

,Zaczarowany Ztobek”

Standardy przedstawione ponizej opracowane zostaly przez Dyrektora Ztobka wraz z pracownikami.
Podstawg do opracowania Standardéw byto zatozenie, ze potrzeby i dobro dzieci sg najwazniejsze dla
wszystkich stron zaangazowanych w wychowanie dzieci do lat 3. Standardy dzielimy na niezbedne w
zakresie pracy oraz standardy podnoszenia jakosci w zakresie pracy z dzie¢mi.

§ 1. Standardy niezbedne:

1. Standardy organizacji pracy z dzieémi:
1)W Ztobku Gminnym w Bierzwniku opracowany jest plan opiekuriczo-wychowawczo-
edukacyjny. Plan ten uwzglednia prawa zawarte w Konwencji o prawach dziecka. Plan
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny stworzony zostat z myslg o wszechstronnym rozwoju
dziecka, zawiera on zajecia i aktywnosci wspierajgce poznawanie Swiata, kontakt z naturg oraz
zapewnia warunki do artystycznej ekspres;ji dzieci.

2. Okreslenie zasad organizacji pracy personelu.

1) Procedura przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice na terenie Ztobka

Gminnego w Bierzwniku. Zatgcznik nr 1 do standardéw opieki nad dzie¢mi do lat 3.

2) Procedura przyjmowania i odbierania dzieci w Ztobku Gminnym w Bierzwniku
,Zaczarowany Ztobek” (Zatacznik nr 2 do standardéw opieki)

3)Procedura postepowania w przypadku choroby dziecka stanowi Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek” z
dnia 9 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w przypadku
zachorowania dziecka przebywajacego w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany
Ztobek”.

4) Ramowy program adaptacji dzieci uwzgledniajgcy udziat rodzicow. (Zatacznik nr 3 do
standarddw)

5) Lista dziatan personelu wspierajgca autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych oraz w
zakresie wspierania samodzielnosci dziecka podczas positkdéw. (Zatacznik nr 4)

3. Obszar wspoétpracy personelu z rodzicami.

1) Umowa o $wiadczenie ustug w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek” w
ktorej okreslone sg prawa i obowigzki rodzicdw stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Dyrektora
Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” z dnia 22 marca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Rekrutacji dzieci w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek”



2) Sposdb zbierania informacji o dziecku.

a) Informacje o dziecku zbierane sg w Karcie informacyjnej o dziecku stanowigcej zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Bierzwnik wydawanego corocznie w okresie rekrutacji dzieci do ztobka.

b) Rozmowy i wymiana do$wiadczen podczas zebran organizowanych przed rozpoczeciem
uczeszczania dziecka do ztobka jak i w miare potrzeb w ciggu roku.

c) Oprécz karty, pracownicy ztobka prowadzg biezgce rozmowy z rodzicami umozliwiajgce skuteczng
komunikacje w sprawach dotyczgcych dzieci.

d) Ankieta analizy satysfakcji rodzicow w zakresie ustug Swiadczonych przez ztobek. (Zatgcznik nr 5 do
standarddéw opieki nad dzie¢mi do lat 3)

3)Zasady zgtaszania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (zatacznik nr 6 do standardéw)
4)Budowanie przez personel bezpiecznych opartych na szacunku relacji z dzie¢mi.

a) W Ztobku Gminnym w Bierzwniku personel zapoznaje sie z dokumentacja dotyczaca dziecka przed
procesem adaptacji, analizuje mocne i stabe strony. Podczas adaptacji opiekunowie prowadza
rozmowy uzupetniajgce wiadomosci o dziecku. Dzieki analizie wszystkich zebranych informacji
personel ztobka moze do kazdego podopiecznego podejs¢ w sposdb indywidualny, co buduje réwniez
poczucie bezpieczenstwa wsérdd rodzicdw. Do dziecka personel zwraca sie w sposdb delikatny cichym
stonowanym gtosem. Opiekunowie zachecajg do wspdlnych zabaw uwzgledniajac indywidualne
potrzeby dziecka nie zmuszajgc go do jakiejkolwiek aktywnosci podczas dnia. Do dzieci opiekunowie
zwracajg sie po imieniu, wykazujg zainteresowanie tym co dzieci méwig i robig podczas zajec.
Rozmawiajac z dzieckiem personel stara sie by¢ na ich wysokosci kucajac lub siadajac na dywanie.
Personel pozwala dzieciom popetniac btedy i zacheca je do samodzielnego ich rozwigzywania, jesli sg
na to gotowe.

b) Sposoby reagowania werbalnego na zachowanie dzieci.
- gratulacje np. brawo, itp.
- pochwatga np. dobra robota, oby tak dalej, wspaniale, itp.
- prosba np. prosze odtdz, prosze sprzgtamy zabawki, prosze podaj, itp.

- pouczenie np. Stop- nie rzucaj klockami, mozesz zrobi¢ komus krzywde, Stop nie biegaj, mozesz
sie z kims$ zderzy¢ itp.

W zaleznosci od zaistniatej sytuacji opiekun modeluje ton gtosu.
c) Sposoby reagowania niewerbalnego na zachowanie dzieci.
- potozenie palca na usta jako znak ciszy,
- wskazanie krzesetka jako prosba, aby dziecko na nim usiadto,
- wyciggnieta dtonl na znak STOP,
- wskazanie kacika emocji w celu wyciszenia sieg,

- uzywanie komunikatéw niewerbalnych takich jak usmiech, kiwanie gtowg itp.



Personel zwraca uwage na trudne momenty dzieci tj. zmeczenie, przestymulowanie, wspiera je
poprzez delikatny ton gtosu zmiane otoczenia. Personel akceptuje wyrazanie emocji dziecka oraz
respektuje che¢ przerwania interakcji przez dziecko.

d) Sposoby komunikowania dzieciom aktywnosci w ciggu dnia.

Aby zakomunikowa¢ zmiany w aktywnosci, personel stosuje wizualne plany dnia z obrazkami,
komunikaty sg krdtkie i jasne. Wykorzystuje sie sygnaty dzwiekowe np. dzwoneczek a takze zabawy i
rytuaty. Personel uprzedza dziecko o aktywnosci jakg bedzie podejmowac z udziatem dziecka i czeka
na jego odpowiedz werbalng lub niewerbalng, zeby zrozumieé, ze dziecko rozumie sytuacje. Arkusz
samooceny dziatan w zakresie nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowania na zachowanie dzieci,
komunikowania dzieciom o aktywnosciach w ciggu dnia (zatgcznik nr 7 do standardéw).

e) Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta na wspétpracy,
obserwacji i refleksji nad codzienng praktyka. (zatacznik nr 8 do standardéw)

§ 2. Standardy podnoszenia jakosci dotyczg zakresu:

e pracy z dzieckiem

e organizacji pracy personelu

* wspotpracy personelu z rodzicami

Standardy podnoszenia jakosci w zakresie pracy z dzie¢mi

1. Gminny Ztobek w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” respektuje prawa dziecka w codziennej pracy:

a) Dzieci w miare swoich mozliwosci rozwojowych wtgczane sg w organizacje positkéw np. nakrywanie
do stotu, odstawianie naczyn, nalewanie wody do kubeczkdw.

b) W porze letniej dzieci majg mozliwos¢ odpoczywac i relaksowac sie na $wiezym powietrzu.

2. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku budowane przez personel relacje z dzie¢mi oparte s3 na
szacunku i poszanowaniu godnosci dziecka. Opiekunowie szanujg emocje dziecka, dziecko ma prawo
do ptaczu, ztosci, smutku. Prowadzone réznorodne zabawy integracje oraz rozwijajace inteligencje
emocjonalng pomagajg w budowaniu pozytywnych relacji miedzy dzie¢mi tworzac zintegrowang i
empatyczng spotecznosc.

3. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku dzieci maja mozliwo$¢é zabawy podczas zajeé kulinarnych z
réznymi strukturami, zabawy z wodg, kisielem, budyniem, ciastem itp. pobudzajgc przy tym rdzne
zmysty.

4. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku dzieA rozpoczyna sie od gimnastyki porannej lub zaje¢
tanecznych. Dzieci poprzez zestawy réznorodnych ¢wiczen rozwijajg rozwadj fizyczny oraz motoryczny.

Standardy podnoszenia jakosci w zakresie organizacji pracy personelu

1. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku przestrzen opieki podzielona jest na 5 stref :
a) Strefa muzyki,

b) Strefa czytania

c) Strefa klockéw



d) Strefa lalek,

e) Strefa relaksu

f) Strefa plastyczna

3. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku przestrzen na placu zabaw wydzielone sg strefy:
a) Strefa zabaw tematycznych (strefa kontaktu z naturg, strefa odgrywania rél)

b) Strefa zabaw ruchowych

c) Strefa zabaw z woda i piaskiem

4. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku zaréwno wewnatrz i na zewnatrz istnieje mozliwo$¢
przeksztatcenia przestrzeni w odpowiedzi na aktualne zainteresowania dzieci.

5. W Gminnym Ztobku dzieci posiadajg ubrania na zmiane (dostarczone przez rodzicéw), aby mozna je
przebrac¢ po ,brudnych” zabawach.

6. W Gminnym Ztobku jest wyznaczona przestrzer dla rodzicow do rozméw bez udziatu dzieci.

7. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku istnieje mozliwo$¢ regulacji natezenia o$wietlenia oraz
temperatury w zaleznosci od aktualnych potrzeb dzieci.

8. W catym Ztobku dominuja kolory pastelowe, unika sie réznorodnoéci w doborze koloréw i wzoréw
na Scianie i podtogach.

9. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku podczas zebrania organizacyjnego przekazywane sa materiaty,
wskazowki utatwiajgce rodzicom przejsc tagodnie przez czas adaptacji i tym samym pomadc dziecku w
tym ciezkim emocjonalnie okresie.

Standardy podnoszenia jakos$ci w zakresie wspétpracy personelu z rodzicami

1. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku rodzice informowani sg o realizacji planu opiekuriczo-
wychowawczo-edukacyjnego poprzez:

a) Konsultacje z rodzicami,

b) Codzienne rozmowy indywidualne,

c) Zebrania

d) Strone internetowg

2. W Gminnym Ztobku w Bierzwniku dwa razy w roku organizowane sg konsultacje dla rodzicéw.
3. Gminny Ztobek w Bierzwniku umozliwia rodzicom wigczenie sie w zycie ztobka poprzez:

a) Organizacje imprez z udziatem rodzicéw,

b) Zachecanie rodzicéw do pomocy w przygotowaniach strojow dla dzieci, organizacji

imprez (poczestunek),

¢) Zachecanie rodzicéw do wspdlnego czytania w ztobku,

d) Zachecanie rodzicéw do udziatu w organizowanych przez ztobek konkurséw, akcji charytatywnych.



4. Gminny Ztobek w Bierzwniku wywiesza na tablicy ogtoszer informacje o spotkaniach dotyczacych
rozwoju i wychowania dzieci organizowanych poza ztobkiem.

5. Gminny Ztobek w Bierzwniku wywiesza na tablicy ogtoszeh propozycje aktywnosci, ktére moga
wykonywaé wspélnie z dzieckiem poza ztobkiem.

6. Gminny Ztobek w Bierzwniku organizuje spotkania majace na celu rozwijanie u rodzicéw
umiejetnos$ci wychowawczych i wzmacnianiu relacji z dzieémi.

Zasady tworzenia indywidualnego programu pobytu dzieci o specjalnych potrzebach
uwzgledniajacy ich mozliwosci.

W Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek” pracownicy kieruja sie gléwnie zasadami
bezpieczenstwa, ale majg rowniez na uwadze szczegdlne potrzeby dziecka dotyczace kazdej sfery
rozwoju np. motorycznej, specjalnej diety, réznic we wrazliwosci sensorycznej, potrzeby dodatkowego
odpoczynku, rodzaju kontaktu z otoczeniem, samoregulacji czy uwagi. Indywidualny program pobytu
dla dzieci o szczegdlnych potrzebach moze mie¢ forme dodatkowych zalecen do realizacji istniejgcego
Planu OWE lub wigza¢ sie to z wypracowaniem szczegdlnych rozwigzan organizacyjnych.

Podstawg do pracy nad indywidualnym programem sg informacje otrzymane od rodzicdw przy zapisie
dziecka oraz dodatkowa dokumentacja od specjalistow przekazana przez rodzicéw.

Indywidualny program jest tworzony wspélnie z rodzicami. Podstawowe zasady tworzenia
indywidualnego programu opierajg sie na:

- wiedzy o potrzebach dziecka, ktérej najlepszym zrédtem sg rodzice,

- uwzglednienia zasobdw oraz mozliwosci organizacyjnych i kadrowych instytucji oraz mozliwosci
wprowadzenia modyfikacji do uktadu przestrzeni lub rozktadu dnia,

- wspdlnego z rodzicami ustalenia, jaki zakres dziatarn moze oferowad instytucja i jaki jest udziat
rodzicow.

Plan indywidualnego wsparcia moze miec¢ forme tabeli.

Potrzeba dziecka Sposdb jej Osoba odpowiedzialna | Notatki z
zaspokojenia monitorowania




Zatacznik nr 1 do Standarddéw opieki

nad dzie¢mi do lat 3

Procedura przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice na
terenie Ztobka Gminnego w Bierzwniku

,Zaczarowany Ztobek”.

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa dzieciom przebywajgcym w Ztobku Gminnym w
Bierzwniku , Zaczarowany Ztobek” przez kontrolowanie obecnosci os6b dorostych innych niz personel i
rodzice /opiekunowie prawni.

2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich oséb dorostych przebywajgcych na terenie placéwki, ktore nie

sg jej pracownikami ani rodzicami/opiekunami dzieci zapisanych do instytucji (itp. goscie,
serwisanci, dostawcy, praktykanci, wolontariusze).

3. Zasady ogolne

a. Kazda osoba dorosta, ktdra nie jest pracownikiem Ztobka Gminnego w Bierzwniku lub rodzicem /
opiekunem prawnym, moze przebywaé na terenie instytucji wytgcznie po uzyskaniu

zgody dyrektora.

b. Obowigzuje zasada niepozostawiania oséb postronnych bez nadzoru.

4. Szczegotowy opis postepowania

a. Zgtoszenie wizyty:

e Osoba z zewnatrz zobowigzana jest do uprzedniego umodwienia wizyty

(telefonicznie lub mailowo).

o W przypadku wizyt nieplanowanych decyzje o wpuszczeniu osoby podejmuje

dyrektor.

b. Rejestracja obecnosci:

e Po wejsciu na teren placéwki osoba dorosta wpisuje sie do rejestru

odwiedzajacych (Zatacznik nr 1 do Procedury przebywania osob innych niz personel i rodzice na
terenie Ztobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek”) , podajac:

o imie i nazwisko,

o cel wizyty,

o godzine wejscia i wyjscia,

o imie i nazwisko pracownika, z ktérym spotkanie sie odbywa.

e W instytucjach wyposazonych w monitoring wejs¢ rejestracja odbywa sie rowniez
elektronicznie.

c. Obowigzki osoby z zewnatrz:

e Osoba odwiedzajgca zobowigzana jest do przestrzegania zasad bezpieczeristwa i

higieny obowigzujgcych w instytucji opieki.



Zatacznik Nr 1 do Procedury przebywania osob dorostych innych
niz personel i rodzice w Ztobku Gminnym w Bierzwniku

,Zaczarowany Ztobek”

REJESTR OSOB ODWIEDZAJACYCH INNYCH

NIZ PERSONEL | RODZICE

Lp. Imie i nazwisko osoby Cel wizyty Wejscie | Wyjécie | Imieinazwisko Uwagi
odwiedzajacej osoby wpisujacej

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Klauzula RODO / Informacja o Przetwarzaniu Danych

Administratorem Panistwa danych osobowych jest Ztobek Gminny w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek”. Dane osobowe 0séb
odwiedzajacych sg przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz efektywnej organizacji wizyt w ztobku. Dane te sg
przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych (RODO) i dostepne wytgcznie dla
upowaznionego personelu ztobka. Osoby odwiedzajace majg prawo do dostepu do swoich danych, ich poprawiania oraz
Zadania usuniecia. Dane te nie s3 udostepniane osobom trzecim bez wyraznej zgody, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
prawem.



Zatacznik nr 2 do Standarddw opieki

nad dzie¢mi do lat 3

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI W ZtOBKU GMINNYM W BIERZWNIKU

»ZACZAROWANY ZtOBEK”

1. Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie zasad przyjmowania i odbierania dzieci ze ztobka. Procedura
ta ma zapewnic¢ bezpieczenstwo dzieci oraz umozliwié szybkie reagowanie w sytuacjach
zagrozenia.

2. Zasady ogdlne:
Procedura obowigzuje caty personel zatrudniony w Ztobku, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska. Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznac sie i przestrzegaé procedur,
a takze zwracad uwage rodzicom i osobom upowaznionym do odbioru o koniecznosci
przestrzegania ich.

3. Szczegétowy opis postepowania:
a) Dziecko przyprowadzane jest do ztobka zgodnie z ramowym planem dnia i przekazywane
osobiscie osobie z personelu.
b) Odbidr dziecka mozliwy jest tylko przez rodzica lub osobe petnoletnig, wskazang przez
rodzica w upowaznieniu do odbioru dziecka. Osobom bez pisemnego upowaznienia
ztozonego przez rodzicéw lub osobom w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub pod
wptywem innych srodkéw odurzajgcych dziecko nie bedzie wydane.
c) W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicéw, ztobek
w trakcie wydawania dziecka jest zobligowany do postepowania zgodnie z
orzeczeniem/postanowieniem sadu rodzinnego.
d) Na terenie szatni z chwilg oddania dziecka rodzicom lub osobie upowaznionej — za
bezpieczenstwo dziecka odpowiadajg te osoby.
e) W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci skontaktowania sie z rodzicami lub
osobami do tego upowaznionymi, dyrektor lub inna osoba z personelu wzywa policje.



Zatacznik nr 3 do Standarddéw opieki

nad dzie¢mi do lat 3

RAMOWY PROGRAM ADAPTACII DZIECI Z UWZGLEDNIENIEM UDZIALU
RODZICOW

3. Cele gtéowne programu:
Celem programu adaptacji dzieci jest zapewnienie nowo przyjetym dzieciom mozliwie
najlepszych warunkéw do ptynnego, bezstresowego przejscia z domu rodzinnego do nowego
Srodowiska, jakim jest ztobek. Program ma na celu zminimalizowanie trudnosci adaptacyjnych
dzieci, zbudowanie poczucia bezpieczenistwa, zaufania do osdb z personelu, a takze
nawigzanie partnerskiej wspotpracy z rodzicami na rzecz dobra dziecka.

2.Zasady ogélne:

a) Program adaptacyjny dotyczy wszystkich nowo przyjetych dzieci, niezaleznie od wieku.

b) Proces adaptacji trwa co najmniej 10 dni (jego dtugos¢ jest dostosowana do potrzeb
i wczesniejszych doswiadczen dziecka).

c) W procesie adaptacji mozliwy jest aktywny udziat rodzica lub osoby bliskiej dziecku, itp.
babci, niani. Obecnos¢ bliskich dziecku osdb jest stopniowo skracana, a czas pobytu dziecka
stopniowo wydtuzany.

d) Pobyty dzieci razem z rodzicami w placéwce organizowane sg w mato licznych grupach (dzieci
przyprowadzane sg ha zmiany)

e) W pierwszych dniach pobyt dzieci nie trwa dtuzej nizej niz 2 godziny,

f)  Harmonogram pracy grupy dostosowuje sie do potrzeb dzieci adaptujacych sie,

g) Personel i rodzice troszczg sie o minimalizowanie stresu dziecka, poprzez itp. ograniczenie
bodzcéw wzrokowych i stuchowych, spedzanie czasu na zewngatrz budynku — w naturze.

3.Przebieg procesu adaptacji.

Etap I. Poznanie — etap ten realizowany jest, zanim dziecko oficjalnie zostanie przyjete do ztobka lub
tuz po jego zapisaniu.

Dziecko zapoznane zostaje z nowym $rodowiskiem, pomieszczenia ztobka, personel, zwyczaje, plan
dnia...

Rodzice poznajg placdwke, zasady jej funkcjonowania oraz obowigzujgce regulaminy. Zostaja
poinformowani o procesie adaptacji oraz o mozliwosci uczestniczenia w tym procesie.

Dostajg wskazéwki w jaki sposéb przygotowac dziecko do rozpoczecia uczeszczania dziecka do ztobka
(stopniowe przyzwyczajanie dziecka do rozstan z rodzicami, zwiekszanie samodzielnosci dziecka itp.)

Opiekun zapoznaje dziecko i rodzica z ramowym planem dnia, pomaga w nawigzaniu relacji z innymi
dziec¢mi, proponuje ciekawe zajecia, oprowadza po Sali, zapoznaje dziecko ze strefami zainteresowan.
Opiekun przeprowadza wywiad, ewentualnie omawia wypetniony przez rodzicéw formularz na temat
potrzeb i rozwoju dziecka. Na podstawie zebranych informacji, opiekun wspélnie z rodzicami ustala
indywidualny plan adaptacji w tym: termin rozpoczecia adaptacji (godziny pobytu, czas pobytu
dziecka w pierwszych dniach) oraz udziat rodzica/osoby bliskiej.



Dyrektor Przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do instytucji organizuje spotkanie z rodzicami
nowo przyjetych dzieci oraz dzie¢mi, ktdre zostang przyjete. Podczas spotkan zapoznaje rodzicow i
dzieci z placéwka, jej oferty, programem adaptacji, przekazuje materiaty informacyjne. Jesli dziecko
zostanie przyjete w trakcie roku, te dziatania organizowane sg indywidualnie.

Etap Il. Budowanie zaufania

1. Rodzice zapewniajg dziecku poczucie bezpieczenstwa, uprzedzajg dziecko o swoim wyjsciu
oraz informuja, Ze na pewno po nie wrdca. Rodzice wspodtpracujg z personelem ztobka,
omawiajg postepy dziecka.

e Opiekun pomaga dziecku w oswojeniu sie z nowopoznanym miejscem, respektuje jego
zachowanie, obserwuje, nie zmusza do uczestnictwa w zabawach i aktywnosciach a jedynie
zacheca do zabawy. Zwraca sie do dziecka po imieniu stara sie nawigzac z nim bliski kontakt,
wyjasnia co bedzie sie dziato zapewnia o swojej obecnosci i pomocy. W razie trudnosci
dziecka (ptacz, agresja, wycofanie) opiekun reaguje ze spokojem, zrozumieniem; oferuje
pocieszenie, wsparcie, ale nie zmusza na site do niczego. Jesli dziecko wybiera rodzica / osobe
bliskg, opiekun nie interweniuje i nie staje pomiedzy dzieckiem a rodzicem / osobg bliska,

Faza Ill. Separacja — powierzenie

Zakonczenie okresu adaptacji nastepuje, gdy dziecko wzglednie swobodnie funkcjonuje w grupie,
chetnie uczestniczy w zabawach, rozstaje sie z rodzicami bez wiekszego stresu.

Cechy udanej adaptacji:
Dziecko pozytywnie reaguje na opiekuna, rozpoznaje go. Po wyjsciu rodzica, nawet jezeli sie zasmuci,

potrafi uspokoic sie w towarzystwie opiekuna. Potrafi wtgczy¢ sie do zabawy z opiekunem lub innymi
dzie¢mi. Samo siega, bo ulubione zabawki, uczestniczy w positkach rozpoznaje rytm dnia.



Zatacznik nr 4 do Standarddw opieki

nad dzie¢mi do lat 3

Lista dziatan personelu wspierajgca autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych
oraz w zakresie wspierania samodzielnosci dziecka podczas positkow.

1. Warunki swobodnego poruszania sie.
W Ztobku Gminnym w Bierzwniku w Sali gtéwnej meble dostosowane s3g do wieku dzieci
ztobkowych. Uktad mebli wydziela miejsca na rézne aktywnosci, strefy zabaw oraz miejsce do
spozywania positkéw. Wyposazenie pomieszczen pozwala dziecku na swobodny dostep do
zabawek i materiatéw edukacyjnych.

2. Warunki odpoczynku.
W Ztobku Gminnym w Bierzwniku znajduje sie osobna sala przeznaczona tylko do odpoczynku
dzieci. Kazde dziecko posiada posciel i lezaczek podpisany i oznaczony. W Sali tej znajduje sie
rowniez strefa relaksu, gdzie dziecko w kazdej chwili moze wyciszy¢ sie i odpoczac.

3. Zasady wspierajgce autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych.
W Ztobku Gminny w Bierzwniku fazienka dostosowana jest do dzieci tak aby mogty
samodzielnie z niej korzysta¢, wyposazona jest w nakfadki na sedesy, stabilne nieslizgajgce sie
podesty, nocniki, zlewy na odpowiedniej wysokosci, mydto, reczniki oraz lustra. Podczas
wykonywania jakichkolwiek czynnosci higienicznych personel szanuje autonomie dziecka i
zwraca uwage na jego indywidualne potrzeby, nie nakazuje dziecku korzystania z toalety w
danym momencie, jedynie zacheca do skorzystania z toalety. Personel nie kaze dziecka za
zatatwianie potrzeb fizjologicznych niezaleznie od miejsca. Opiekunowie nie okazujg dzieciom
werbalnie i niewerbalnie niecheci do czynnosci zwigzanych z pielegnacja, nie zawstydzajg
dziecka ani nie okazuja rozczarowania, gdy dziecko nie zasygnalizuje potrzeby skorzystania z
toalety lub nocnika. Pozwala sie dziecku na samodzielne mycie rak, opiekun kontroluje efekt
mycia rgk w razie koniecznosci pomaga dziecku. Dzieci korzystajace z toalety, nocnika
samodzielnie wykonujg czynnosci z tym zwigzane w razie potrzeby opiekun pomaga
zachowujac poczucie intymnosci. Dziecko niekorzystajace z toalety, nocnika przewijane jest na
przewijaku z materacem, znajdujacym sie w tazience dzieci. Opiekun korzysta z pieluch,
chusteczek i kremdw tylko i wytgcznie przypisanych do danego dziecka. Podczas przewijania
dziecko ma zapewnione poczucie intymnosci, zwraca sie uwage na jego indywidualne
potrzeby w danej chwili. Podczas zabaw swobodnych i zabaw dydaktycznych utrwalane sg
nawyki higieniczne.
Arkusz samooceny dziatan wspierajgcych autonomie dziecka podczas czynnosci higienicznych
stanowi zatgcznik nr 1 do warunkéw rozwoju autonomii dziecka. (Samoocena minimum raz w
roku)

4. Warunki rozwijania samodzielnosci podczas positkow.
W Ztobku Gminnym w Bierzwniku dzieci podczas positkdw siedza na krzesetkach przy
stoliczkach dostosowanych do ich wieku i wzrostu. Kazde dziecko ma oznaczone swoje
miejsce. Dzieci nie sg zmuszane do jedzenia a jedynie zachecane, nie muszg zjes¢ wszystkiego.
Dzieci majg tyle czasu, ile potrzebujg na spozycie positku. Positki podawane sg na zastawie,
dzieci uzywaja sztuécéw. Dzieci, ktdre nie potrafig jesé sztuécami moga jes¢ rekoma w razie
potrzeby opiekun pomaga dziecku. Kazde dziecko podczas positku ma zatozony Sliniak, jezeli
dziecko nie chce korzystac ze $liniaka, po kazdy positku zmieniana jest brudna odziez na
czystg. Podczas zaje¢ dydaktycznych oraz zabaw dzieci utrwalajg nawyki samoobstugowe przy
positkach. Najstarsze dzieci w grupie mogg uczestniczy¢ podczas nakrywania do stotu.
Opiekunowie prowadzg rozmowy z dzie¢mi na temat zdrowego odzywiania sie.



Arkusz samooceny dziatan wspierajacych samodzielnosé dziecka podczas spozywania
positkdw stanowi zatgcznik nr 2 do warunkéw rozwoju i autonomii dziecka.



Zatacznik nr 2 do listy dziatan
wspierajacych autonomie dziecka

Arkusz samooceny dziatan wspierajgcych samodzielnos¢ dziecka podczas
spozywania positkow

Dziatanie TAK | NIE | UWAGI (w jakich
sytuacjach mam

problemy)

Uprzedzam dzieci, ze zbliza sie pora positku.

Zapraszam starsze dzieci do wspdlnego nakrywania do stotu.

Daje dzieciom tyle czasu, ile potrzebujg na jedzenie

Nie nagradzam dzieci za positek ani nie karze za odmowe

Akceptuje to, ze dziecko moze nie chciec zjes¢ positku

Uwzgledniam sygnaty dzieci dotyczgce potrzeb jedzenia oraz
ilosci spozywanych positkdw.

Nie nalegam, aby dziecko zjadto wszystko z talerza

Zachecam dzieci do samodzielnego jedzenia

Pozwalam je$é rekoma dzieciom, ktére nie potrafig uzywacd
sztuécow.

Dziecku, ktére ma trudnosci pomagam karmiac je za jego
zgoda w kontakcie jeden na jeden

Pilnuje, aby kazde dziecko miato dostep do sztuécow

Rozmawiam z dzie¢mi o zdrowym zywieniu

Zachecam rodzicéw do stosowania zdrowego zywienia w
domu, uzgadniam indywidualne potrzeby zwigzane ze
zdrowym rozwojem dziecka




Zatacznik nr 1 do warunkdéw rozwoju

i autonomii dziecka

Arkusz samooceny dziatan wspierajgcych autonomie dziecka podczas

czynnosci higienicznych

Dziatanie

TAK

NIE

UWAGI (w jakich
sytuacjach mam
problem)

Informuje dziecko o zamiarze zmiany pieluszki i
czekam na jego reakcje

Przypominam dziecku o mozliwosci skorzystania z
toalety lub nocnika (dziecko samo decyduje czy
chce skorzystad)

Uwzgledniam prawa dziecka do towarzystwa lub
intymnosci w toalecie

Dziecko nie musi pytac¢ o pozwolenie skorzystania z
toalety czy umycia rak.

Wspieram dziecko w samodzielnosci zwigzane;j z
higieng odpowiednio do poziomu jego rozwoju,
wspomagam je w treningu higienicznym, ale
respektuje prawo do odmowy.

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

Wymieniam z rodzicami aktualne informacje na
temat umiejetnosci dziecka w zakresie czynnosci
higienicznych i uwzgledniam nasze wspdlne
dziatania.

Nigdy nie kaze dziecka za zatatwianie naturalnych
potrzeb fizjologicznych niezaleznie od miejsca.

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

Przewijam dziecko bez pospiechu z delikatnoscig,
mam staty kontakt z dzieckiem.

Nie okazuje dziecku niecheci przy czynnosciach
zwigzanych z pielegnacja.

Wypracowuje z dzieckiem nawyk mycia rak przed
kazdym positkiem, po skorzystaniu z toalety oraz po
spacerze czy zabawie na $wiezym powietrzu.




Zatgcznik nr 5 do standardow

Opieki nad dzie¢mi do lat3

ANKIETA ANALIZY SATYSFAKCJI RODZICOW W ZAKRESIE UStUG
SWIADCZONYCH PRZEZ 2£tOBEK

Prosimy o wypetnienie ponizszej ankiety. Twoja opinia jest dla nas bardzo wazna i pomoze
nam w dalszym doskonaleniu jakosci swiadczonych ustug.

Dane ogdlne (nieobowigzkowe):
Wiek dziecka:

Czas korzystania z ustug ztobka:
Ocena ogodlna (0-10):

1. Jak ogdlnie ocenia Pan/Pani jako$¢ ustug $wiadczonych przez nasz ztobek?
a) bardzo dobrze

b) dobrze

c) zle

d) bardzo zle

2. Jak ocenia Pan/Pani profesjonalizm personelu ztobka?
a) bardzo wysoko

b) wysoko

c) nisko

d) bardzo nisko

3. Czy personel jest przyjazny i otwarty w komunikacji z rodzicami?
a) zawsze

b) czesto

c) czasami

d) rzadko

e) nigdy

4. Jak ocenia Pan/Pani warunki przestrzenne (czystos$¢, wyposazenie, bezpieczernstwo) w
ztobku?

a) bardzo dobrze

b) dobrze

c) zle

d) bardzo zle

5. Czy jest Pan/Pani zadowolony/a z oferowanych positkdw?
a) tak, zawsze

b) czesto

c) czasami



d) rzadko
e) nigdy

6. Jak ocenia Pan/Pani jako$¢ zaje¢ edukacyjnych i rozwojowych?
a) bardzo wysoko

b) wysoko

c) nisko

d) bardzo nisko

7. Czy zauwazyt/a Pan/Pani postepy w rozwoju swojego dziecka od momentu rozpoczecia
uczeszczania do ztobka?

a) tak, znaczace postepy

b) tak, pewne postepy

c) niewiele postepow

d) brak postepdéw

8. Czy informacje przekazywane przez placéwke sg jasne i zrozumiate?
a) zawsze

b) czesto

c) czasami

d) rzadko

e) nigdy

9. Jak ocenia Pan/Pani dostepnosc i cheé komunikacji ze strony dyrekcji?
a) bardzo dobrze

b) dobrze

c) zle

d) bardzo zle

10. Prosze podzieli¢ sie swoimi uwagami i sugestiami dotyczgcymi naszej placowki:

Dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie ankiety!

Zatacznik nr 6 do standardow



Opieki nad dzie¢mi do lat3

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg oraz wnioskéow

1. W Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany Ztobek” wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg
przez dyrektora ztobka, a pod jego nieobecnos¢ przez osobe upowazniong.

2. Ztozenie skargi lub wniosku jest mozliwe w kazdy dzieri roboczy w godzinach 9.00 -14.00

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub ustnie
do protokotu. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 1do niniejszej procedury.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski na zgdanie wnoszgcego wydaje pisemne potwierdzenie zgtoszenia.

5. Pracownik ztobka, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, zobowigzany jest przekazac jg
niezwtocznie dyrektorowi ztobka.

6. Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

7. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski anonimowe, ktére nie podlegajg rozpatrzeniu.
8. Rejestr skarg i wnioskdéw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor ztobka.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora ztobka jako skarga lub wniosek, wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jedli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego do
wyjasnienia lub uzupetnienia w ciggu 7 dni, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji ztobka, nalezy zarejestrowadé, a nastepnie przestac
pismem przewodnim zgodnie z wtasciwoscia, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo
zwrdéci¢ mu sprawe, wskazujac wiasciwy organ, a kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji ztobka.

5. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor ztobka lub osoba przez niego kazdorazowo upowazniona.

2. Z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie notatke stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargi oraz wnioski rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.



2. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, dyrektor
ztobka ma do tego prawo w ciggu 14 dni od daty ztozenia skargi lub wniosku.

3. Dyrektor ztobka jako organ wtasciwy, zgodnie z k.p.a. ma 30 dni na catosciowe rozpatrzenie
whnioskow i skarg, podjecie dziatan wyjasniajacych oraz udzielenie odpowiedzi zgtaszajgcemu skarge
lub wniosek. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych,
termin 30 dni moze zostac przekroczony. O ww. fakcie nalezy pisemnie poinformowac zgtaszajacego
skarge lub wniosek.

4. Skargi i wnioski odnoszgce sie do pracy dyrektora ztobka sg przekazywane w terminie 7 dni od daty
wptywu do organu prowadzgcego ztobek.

Tryb odwotawczy

1. Zgtaszajacy skarge lub wniosek moze wnies$¢ zazalenie na sposdb rozpatrzenia skargi do organu
prowadzgcego ztobek.

2. Zgtaszajacy skarge lub wniosek moze réwniez odwotad sie od tresci pisemnej odpowiedzi dyrektora
ztobka na wniesiong skarge lub wniosek do ww. organu.



Protokét przyjecia skargi wniesionej ustnie

w Ztobku Gminny w Bierzwniku ,Zaczarowany Ztobek” w dniu ......................

z zachowaniem anonimowosci: tak/nie*

Zatgcznik nr 1 do procedury

Przyjmowania skarg i wnioskow

Nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika przyjmujgcego SKarge: ......cooceieenereeevecreseseseeee e eseveneens

Nazwisko i imie oraz adres osoby wnoszacej skarge: ......cccoevveveeveececevveneeeenen,

wnosi ustnie do protokofu nastepujgcg skarge: .......cocceveireveece e ce e

(podpis osoby wnoszacej



REJESTR SKARG | WNIOSKOW

Zatgcznik nr 2 do procedury

Przyjmowania skarg i wnioskow

Lp.

Data wptywu
skargi/wniosku

Adres osoby
lub instytucji
whnoszacej
skarge/wniosek

Tres¢
skargi/wniosku

Termin
zatatwienia
skargi/wniosku

UWAGI

10.




Zatgcznik nr 3 do procedury

Przyjmowania skarg i wnioskow

Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajgcego

przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi nr.......ccccceveereenenn.

ZIOZONEJ PrZEZ ..uueeveerevivireeeee ettt e e
(imie i nazwisko osoby wnoszgacej skarge)

dotyczacej:



Zatgcznik nr 7 do standardow

Opieki nad dzie¢mi do lat3

Arkusz samooceny dziatan w zakresie nawigzywania relacji z dzieémi, reagowania na
zachowania dzieci, komunikowania dzieciom o aktywnosciach w ciggu dnia.

Data

Dziatania Tak | Nie | Uwagi (w jakich
sytuacjach mam
problemy)

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

Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwig i robia.

Uzywam niewerbalnych komunikatéw w trakcie interakcji z
dzieckiem.

Moéwie do dzieci po imieniu.

Szukam kontaktu wzrokowego podczas rozmowy z dzieckiem.

W trakcie rozmowy z dzieckiem staram sie by¢ na jego
wysokosci kucajgc lub siedzgc na dywanie.

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 do pomocy, jesli dziecko tego potrzebuje.

Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania decyzji
przez dzieci.

Pozwalam dzieciom do popetniania bteddéw i zachecam do
samodzielnego ich naprawiania, jesli sg na to gotowe.

Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

Jestem uwazna na trudne momenty dzieci i wspieram je,
aranzujgc zmiany w otoczeniu, dostosowujac ton gtosu i styl
interakcji do sytuaciji.

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

Respektuje i nazywam reakcje emocjonalne dzieci i swoje.

Przypominam dzieciom werbalnie i niewerbalnie o nastepnym
punkcie w planie dnia.

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




Zatgcznik nr 8 do standardow

Opieki nad dzie¢mi do lat3

Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta na
wspotpracy, obserwacji i refleksji nad codzienna praktyka.

CZYNNOSCI OPIS Liczba godzin w KIEDY
przeliczeniu na
miesigc
Udziat w wewnetrznych 2 godziny 2 W czasie odpoczynku
spotkaniach. miesiecznie dzieci
Udziat w szkoleniach Raz na rok 1 Poza godzinami pracy
zewnetrznych/wewnetrznych ok.10 h z dzieémi
Przeprowadzanie samooceny | Raz na p6t roku 1 W czasie odpoczynku
swojej pracy (wraz z 5h dzieci
oméwieniem ewaluacji)
Omawianie i planowanie 1 godzina 2 razy 8 W czasie odpoczynku
pracy w ramach planu OWE w tygodniu dzieci
Komunikowanie sie z 2 h tygodniowo 8 Rano lub popotudniu
rodzicami poza godzinami pracy
z dzieémi.
Monitorowanie rozwoju 15 min dziennie 5 W czasie odpoczynku
dziecka zgodnie z ustalong dzieci.

procedura.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr /2025
Dyrektora Ztobka Gminnego w Bierzwniku

,Zaczarowany Ztobek”

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ze standardami opieki

sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3

(miejscowos¢ i data)

Ja, nizej podpisany/a
................................................................................................... (imig i nazwisko)
opiekun matoletniego/ ..........ooiiiii i (imi¢ 1 nazwisko)

pracownik* oswiadczam, ze zapoznalem si¢/am si¢ z dokumentem ,,Standardy opieki nad dzie¢mi do
lat 3 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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