W naszej placéwce pracujemy wedtug jasno okreslonych procedur,
ktdre zapewniajg dzieciom bezpieczenstwo, spokdj i wsparcie w
kazdej sytuacji.

Ponizej przedstawiamy najwazniejsze zasady funkcjonowania ztobka
w formie przyjaznej dla rodzicéw.

Procedura adaptacji dzieci w ztobku
(informacja dla rodzicow)

Proces adaptacji ma na celu zapewnienie dziecku bezpiecznego, tagodnego wejscia w srodowisko
7tobka oraz budowanie poczucia bezpieczenistwa i zaufania — zaréwno u dziecka, jak i rodzica.

1. Zasady ogdlne adaptacji

¢ proces adaptacji jest indywidualny i dostosowany do potrzeb dziecka,

¢ nadrzednym celem jest poczucie bezpieczeristwa dziecka i budowanie relacji z opiekunami,
e emocje dziecka (np. ptacz, lek) sg naturalne i traktowane ze zrozumieniem.

2. Etap | — Dni otwarte

e organizowane sg przed rozpoczeciem roku,

e umozliwiajg poznanie placéwki, kadry oraz zasad funkcjonowania,
* majg charakter informacyjny (nie sg wtasciwg adaptacjg).

3. Etap Il — Dni adaptacyjne (z rodzicem)

Po podpisaniu umowy dziecko uczestniczy w dniach adaptacyjnych:

e dziecko przebywa w placéwce razem z rodzicem,

¢ stopniowo poznaje sale, opiekunki i rytm dnia,

¢ nastepuje budowanie pierwszych relacji i poczucia bezpieczenstwa.

4. Etap lll - Wiasciwa adaptacja (bez rodzica)

e dziecko rozpoczyna pobyt bez obecnosci rodzica,

* poczgtkowo czas pobytu moze by¢ skrécony (ok. 2-3 godziny),
¢ rodzic pozostaje w statym kontakcie z placéwka,

e w razie trudnosci mozliwy jest wczesniejszy odbior dziecka.

5. Wspoétpraca z rodzicami

¢ adaptacja wymaga wspotpracy i cierpliwosci,

¢ tempo adaptacji jest indywidualne dla kazdego dziecka,

¢ rodzice otrzymujg biezgce informacje o funkcjonowaniu dziecka.

6. Opieka i wsparcie dziecka

¢ opiekunki budujg relacje opartg na zaufaniu i bezpieczenstwie,
* uwaznie obserwujg dziecko i reagujg na jego potrzeby,

e wspierajg dziecko w radzeniu sobie z emocjami.



7. Najwazniejsza zasada
Kazde dziecko przechodzi adaptacje we wtasnym tempie, a jego dobro, bezpieczenstwo i emocje sg
dla nas najwazniejsze.

Procedura przyprowadzania i odbioru dziecka
(informacja dla rodzicow)

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa dzieci oraz sprawnej i spokojnej organizacji
przyprowadzania i odbioru, z poszanowaniem emoc;ji dziecka i rodzica.

1. Zasady ogdlne

¢ dziecko przekazywane jest bezposrednio opiekunowi,

* przekazanie odbywa sie przy drzwiach sali (rodzic nie wchodzi do sali),

¢ procedura zapewnia bezpieczenstwo dzieci oraz sprawng organizacje pracy grupy.

2. Przyprowadzanie dziecka

¢ rodzic wchodzi do szatni po otwarciu drzwi kodem,

e w razie potrzeby podchodzi do sali i puka do drzwi,

¢ opiekunka odbiera dziecko i weryfikuje, kto je przyprowadza,

e w przypadku watpliwosci opiekunka moze sprawdzi¢ upowaznienie i tozsamos¢ osoby;,
* przekazanie dziecka odbywa sie spokojnie, bez pospiechu i bez dziatan przymusowych.

3. Zasady przekazania dziecka (WAZNE)

¢ rodzic nie wchodzi z dzieckiem do sali zajec,

¢ przekazanie odbywa sie w obecnosci opiekunki przy drzwiach,

® sposdb przekazania powinien by¢ dostosowany do potrzeb dziecka,

* nie powinien jednak dezorganizowaé pracy grupy ani utrudnia¢ opieki nad dzie¢mi.

4. Emocje dziecka przy rozstaniu

e ptacz, lek czy protest sg naturalnym elementem rozwoju,

¢ rodzic decyduje o sposobie przekazania dziecka,

* mozliwe jest szybkie przekazanie dziecka lub chwilowe wycofanie do szatni i ponowna préba,
¢ opiekunka wspiera dziecko i przejmuje opieke w odpowiednim momencie.

5. Odbidr dziecka

¢ odbiér odbywa sie w sposdb analogiczny do przyprowadzania,
* rodzic zgtasza sie do sali i oczekuje na opiekunke,

¢ dziecko wydawane jest wytgcznie osobie uprawnionej,

¢ opiekunka weryfikuje, kto odbiera dziecko.

6. Informacja przy odbiorze

¢ opiekunka przekazuje krétka informacje o samopoczuciu i przebiegu dnia dziecka,

¢ informacja ma charakter ogdlny i nie zaktdca organizacji pracy grupy,

® sprawy wymagajgce szerszego omoéwienia ustalane sg indywidualnie w innym terminie.

7. Zasada dotyczaca rozmoéw o rozwoju dziecka

* szczegdtowe kwestie rozwojowe, wychowawcze lub trudnosci nie s3 omawiane podczas
przyprowadzania i odbioru,

e w razie potrzeby ustalane jest spotkanie indywidualne z rodzicem, dyrektorem lub specjalista.



8. Zasady bezpieczenstwa

* rodzice poruszajg sie wytgcznie po wyznaczonych przestrzeniach,

¢ samodzielne wchodzenie do sal jest niedozwolone,

¢ procedura stuzy bezpieczenstwu dzieci i sprawnemu funkcjonowaniu placéwki.

9. Najwazniejsza zasada
Dobro, bezpieczenistwo i komfort dziecka sg dla nas zawsze najwazniejsze.

Organizacja dnia w ztobku
(informacja dla rodzicow)

W trosce o komfort, bezpieczenstwo i prawidtowy rozwdj dzieci nasza placéwka funkcjonuje wedtug
statego, uporzadkowanego rytmu dnia.

Godziny funkcjonowania ztobka: 6:30-16:30

1. Przyprowadzanie dzieci

e dzieci przyjmowane s3g od godziny 6:30,

* przekazanie dziecka odbywa sie bezposrednio opiekunowi,

* prosimy o przekazanie waznych informacji dotyczacych dziecka (samopoczucie, sen, dieta).

2. Przebieg dnia

W ciggu dnia dzieci majg zapewnione:

¢ swobodng zabawe oraz zajecia rozwijajace,

¢ aktywnosci ruchowe, edukacyjne i spoteczne dostosowane do wieku,
¢ czas na odpoczynek,

* zabawe na $wiezym powietrzu (w zaleznosci od pogody).

3. Positki i higiena

e dzieci otrzymujg 4 positki dziennie o statych porach,

¢ positki odbywajg sie w spokojnej atmosferze,

¢ w ciggu dnia dbamy o higiene i czynnosci pielegnacyjne dzieci.

4. Opieka i rozwoj

e dzieci pozostajg pod statg opieka wykwalifikowanego personelu,
e wspieramy rozwdj emocjonalny, spoteczny i samodzielnos¢ dzieci,
e w razie potrzeby dzieci mogg korzystaé ze wsparcia specjalistow.

5. Bezpieczenistwo

» wszystkie aktywnosci odbywajg sie z zachowaniem zasad bezpieczeristwa,
® spacery i wyjscia realizowane sg pod statym nadzorem,

* na biezgco monitorujemy samopoczucie dzieci.

6. Odbidr dzieci
e dzieci odbierane sg do godziny 16:30 wyfacznie przez osoby upowaznione,
* przy odbiorze przekazujemy informacje o przebiegu dnia dziecka.

7. Najwazniejsza zasada
Dobro, bezpieczenstwo i komfort dziecka sg dla nas zawsze najwazniejsze.



Plan roczny funkcjonowania ztobka
(informacja dla rodzicow)

W celu zapewnienia spdjnej organizacji pracy oraz atrakcyjnych doswiadczen dla dzieci, nasza
placéwka funkcjonuje w oparciu o roczny plan dziatan.

1. Plan roczny ztobka

Podstawowym dokumentem organizujacym rok pracy jest ,Plan roczny Ztobka”, ktéry obejmuje:
® organizacje pracy w ciggu roku,

¢ dni wolne i okresy zamkniecia placéwki,

¢ kalendarz wydarzen i uroczystosci,

e dziatania wspierajgce rozwdj dzieci,

¢ zajecia dodatkowe oraz wsparcie specjalistéw.

2. Realizacja planu

¢ plan roczny ma charakter ramowy i obowigzuje w danym roku,

* szczegdtowe terminy wydarzen i dni wolnych przekazywane sg rodzicom z wyprzedzeniem,
e wszystkie dziatania dostosowane sg do wieku i mozliwosci dzieci,

¢ nadrzednym celem jest dobro, bezpieczenstwo i rozwéj dziecka.

3. Zajecia dodatkowe i wsparcie specjalistyczne

W ramach planu rocznego zapewniamy m.in.:

 zajecia na basenie (2 razy w roku — wiosng i jesienig),
* regularne konsultacje fizjoterapeuty (2 razy w roku),
e wsparcie psychologa i neurologopedy,

¢ zajecia dodatkowe zgodnie z ofertg placowki.

4. Informacja dla rodzicow
¢ szczegdtowe harmonogramy zajeé przekazywane sg na biezgco,
¢ udziat w wybranych zajeciach odbywa sie zgodnie z ofertg i zapisami w umowie.

5. Najwazniejsza zasada
Wszystkie dziatania planowane w ciggu roku majg na celu wspieranie harmonijnego rozwoju dziecka
oraz zapewnienie mu bezpieczenstwa i pozytywnych doswiadczen.

Procedura postepowania w sytuacji nagtego zachorowania lub urazu
dziecka
(informacja dla rodzicow)

W trosce o bezpieczerstwo dzieci obowigzujg w naszej placéwce jasne zasady postepowania w
przypadku nagtego zachorowania, urazu lub wypadku.

1. Szybka reakcja i pierwsza pomoc
W przypadku wystgpienia niepokojgcych objawdw lub urazu:

e dziecko niezwtocznie otrzymuje pomoc adekwatng do sytuacji,



e podejmowane s3 dziatania zgodne z zasadami pierwszej pomocy,

e w sytuacjach wymagajacych interwencji medycznej wzywane sg odpowiednie stuzby.
2. Stata opieka nad dzieckiem

e dziecko przez caty czas pozostaje pod opieka pracownika,

e monitorowany jest jego stan do momentu przekazania rodzicowi lub stuzbom medycznym.
3. Organizacja opieki nad grupg

e w przypadku zdarzen podczas spacerdw lub wyjs¢ jedna opiekunka zajmuje sie dzieckiem
poszkodowanym,

e druga zapewnia bezpieczeristwo pozostatym dzieciom,
e o sytuacji informowany jest dyrektor lub osoba zarzadzajaca.
4. Kontakt z rodzicami
e rodzice sg informowani o zdarzeniu w mozliwie najkrétszym czasie,
e przekazywane sg wszystkie istotne informacje dotyczace stanu dziecka i podjetych dziatan,
e W razie potrzeby prosimy o pilny odbidr dziecka.

5. Dokumentowanie zdarzenia
Kazdy przypadek jest odnotowywany w dokumentacji placowki, w tym:

e dataigodzina zdarzenia,

e opis objawdw lub urazu,

e miejsce zdarzenia,

e podjete dziatania,

e czas kontaktu z rodzicem,

e informacja o ewentualnym wezwaniu pomocy medycznej.

6. Zasady bezpieczenstwa
Dla dobra dzieci:

e nie podajemy lekow bez zgody rodzica i obowigzujgcej procedury,

e nie stawiamy diagnoz medycznych,

e nie bagatelizujemy zadnych objawodw,

e kazde zdarzenie jest traktowane powaznie i transparentnie komunikowane.

7. Najwazniejsza zasada
Dobro, zdrowie i bezpieczenstwo dziecka sg dla nas zawsze absolutnym priorytetem.



Procedura opieki nad dzieckiem z alergia, nadwrazliwoscia oraz
dieta specjalna
(informacja dla rodzicow)

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa zdrowotnego dzieci z alergiami oraz
wymagajgcych diety specjalnej.

1. Informacje o alergii i diecie dziecka

* podstawag jest dokument , Informacja o dziecku” przekazywany przy zapisie,
¢ zawiera on informacje o alergiach, produktach zakazanych i zaleceniach,

¢ rodzic zobowigzany jest do biezgcej aktualizacji tych danych.

2. Odpowiedzialnos¢ i organizacja opieki

¢ personel zna potrzeby zywieniowe dzieci i sprawuje nad nimi staty nadzér,
* positki sg odpowiednio przypisane do dzieci i podawane zgodnie z dietg,

e dzieci z alergiami objete sg szczegblng uwaga podczas positkow.

3. Wspotpraca z cateringiem
¢ positki przygotowywane sg przez firme cateringowga zgodnie z przekazanymi informacjami,
e catering otrzymuje informacje o rodzaju diet (bez danych osobowych dzieci).

4. Zasady podawania positkéw (WAZNE)
* positki dietetyczne sg wyraznie oznaczone,
¢ opiekunka kazdorazowo weryfikuje ich zgodnos$¢ przed podaniem,
¢ zabrania sie:
e zamiany positkéw miedzy dzie¢mi,
¢ dokarmiania innymi produktami,
¢ podawania zywnosci spoza menu.

5. Bezpieczenstwo i reakcja na objawy

e dzieci sg obserwowane pod katem ewentualnych reakcji alergicznych,

e w przypadku niepokojgcych objawdw podejmowane sg dziatania zgodnie z procedurg pierwszej
pomocy,

¢ niezwtocznie informowany jest rodzic oraz dyrekcja.

6. Sytuacje szczegdlne

o w przypadku braku odpowiedniego positku decyzje podejmuje dyrektor/manager,

¢ rodzic zostaje o tym poinformowany,

¢ placowka nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki niezgtoszonych lub nieaktualnych informacji o
alergii.

7. Dokumentacja i komunikacja
¢ informacje o alergiach sg przechowywane i aktualizowane zgodnie z zasadami ochrony danych,
¢ istotne zdarzenia sg dokumentowane i przekazywane rodzicom.

8. Najwazniejsza zasada
Bezpieczenstwo zdrowotne dziecka jest dla nas absolutnym priorytetem.



Procedura podawénia lekéw dziecku
(informacja dla rodzicow)

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa zdrowia dzieci oraz jasnych zasad postepowania w
sytuacjach wymagajacych podania leku.

1. Zasada nadrzedna — zakaz podawania lekéw

¢ w ztobku nie podaje sie lekdw,

¢ dotyczy to m.in.: lekdw przeciwgoraczkowych, antybiotykéw, syropdw, suplementéw i witamin,
¢ leki nie sg podawane ,na prosbe” ani profilaktycznie.

2. Wyjatek - leki ratujace zycie

* podanie leku mozliwe jest wytgcznie w sytuacji zagrozenia zycia dziecka,
¢ dotyczy to np. lekdw na silne reakcje alergiczne (np. adrenalina),

¢ lek musi by¢ jednoznacznie wskazany przez lekarza jako ratujacy zycie.

3. Wymagana dokumentacja (WAZNE)

Podanie leku mozliwe jest tylko wtedy, gdy rodzic dostarczy:

» zaswiadczenie lekarskie (nazwa leku, sposob i sytuacja podania, dawka),
® pisemng zgode na podanie leku,

¢ aktualne informacje dotyczace przechowywania.

4. Przechowywanie leku

¢ lek przechowywany jest w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla personelu,
* musi by¢ opisany imieniem i nazwiskiem dziecka,

* musi posiadac¢ wazny termin przydatnosci.

5. Osoby uprawnione do podania leku

¢ lek moze podad wytgcznie przeszkolony pracownik,

* wymagana jest jego dobrowolna zgoda,

® pracownik musi zna¢ procedure i dokumentacje dziecka.

6. Postepowanie po podaniu leku

* niezwtocznie wzywane jest pogotowie ratunkowe (112),
¢ informowany jest dyrektor oraz rodzic,

¢ zdarzenie jest dokumentowane.

7. Zasady bezpieczenistwa

Zabrania sie:

* podawania lekdw bez wymaganej dokumentacji,
¢ podawania lekdw przez osoby nieprzeszkolone,
¢ przechowywania lekow bez zgtoszenia,

¢ podawania lekéw ,na wszelki wypadek”.

8. Najwazniejsza zasada
Bezpieczenstwo zdrowotne dziecka oraz jasne zasady odpowiedzialnosci sg dla nas absolutnym
priorytetem.



Procedura reagowania na trudne zachowania dzieci
(gryzienie, bicie, agresja — informacja dla rodzicow)

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci oraz wtasciwego reagowania na trudne
zachowania w sposdb wspierajacy rozwdj dziecka i ograniczajgcy powtarzanie sie incydentow.

1. Zasady ogdlne

¢ trudne zachowania (gryzienie, bicie, popychanie itp.) sg naturalnym etapem rozwoju dzieci,
¢ priorytetem jest bezpieczeristwo wszystkich dzieci oraz szybka reakcja,

e dziatania majg charakter wspierajgcy — nie stosuje sie kar, zawstydzania ani przymusu.

2. Opieka nad dzieckiem poszkodowanym

e dziecko otrzymuje natychmiastowe wsparcie emocjonalne,
¢ udzielana jest pierwsza pomoc i zabezpieczany jest uraz,

¢ opiekunka pozostaje z dzieckiem do czasu jego uspokojenia.

3. Postepowanie wobec dziecka przejawiajacego trudne zachowanie
¢ opiekunka zachowuje spokdj i jasno komunikuje granice,

¢ oddziela dziecko od sytuacji konfliktowej,

* pomaga dziecku sie uspokoi¢ i nazywa jego emocje,

¢ nie stosuje kar ani zawstydzania.

4. Dziatania zapobiegawcze w grupie

¢ zwiekszony nadzdr w sytuacjach konfliktowych,

® wczesne reagowanie na napiecia miedzy dzie¢mi,

e wprowadzanie dziatan wyciszajgcych i organizujgcych przestrzen,
¢ nauka prostych form komunikacji i wyrazania potrzeb.

5. Wsparcie specjalistow (WAZNE)

¢ w przypadku powtarzajgcych sie trudnosci prowadzone sg obserwacje przez specjalistow
(psycholog, neurologopeda, trener umiejetnosci spotecznych),

¢ wdrazane sg zalecenia specjalistdw w pracy z dzieckiem w ztobku,

¢ specjalisci mogg udziela¢ rodzicom wskazéwek i zalecen do pracy z dzieckiem w domu.

6. Dokumentowanie zdarzenia
¢ kazdy incydent jest odnotowywany (data, opis, dziatania),
¢ dokumentacja stuzy monitorowaniu sytuacji i planowaniu dalszego wsparcia.

7. Informowanie rodzicéw

¢ rodzice obu dzieci sg informowani o zdarzeniu,

¢ informacja jest spokojna, rzeczowa i bez ujawniania danych drugiego dziecka,
e omawiane sg podjete dziatania.

8. Wspotpraca z rodzicami

¢ w przypadku powtarzajgcych sie sytuacji organizowane sg spotkania,
* omawiane sg mozliwe przyczyny i sposoby wsparcia dziecka,

e celem wspdtpracy jest pomoc dziecku, a nie przypisywanie winy.

9. Postepowanie przy powtarzajgcych sie incydentach
¢ dziecko objete jest zwiekszong obserwacjg i wsparciem,



* w razie potrzeby mozliwe jest czasowe skrécenie pobytu dziecka w placéwece,
¢ placdwka moze rekomendowac¢ konsultacje specjalistyczna.

10. Sytuacje szczegdlne — czasowa przerwa w uczeszczaniu

e w przypadku braku poprawy i zagrozenia bezpieczeristwa innych dzieci mozliwa jest czasowa
przerwa w uczeszczaniu do ztobka,

» decyzja podejmowana jest przez dyrektora/managera po rozmowie z rodzicami,

¢ ma charakter wspierajacy i stuzy dobru dziecka oraz grupy,

* powrdt dziecka odbywa sie stopniowo, w porozumieniu z rodzicami i z uwzglednieniem gotowosci
dziecka.

11. Poufnosc i ochrona godnosci
¢ informacje o zdarzeniach sg poufne,
¢ nie ujawnia sie danych innych dzieci ani nie omawia sytuacji publicznie.

12. Najwazniejsza zasada
Wszystkie dziatania majg charakter wspierajacy i stuzg bezpieczeristwu oraz dobru wszystkich dzieci.



