Procedura nr 1/ 2025 — Adaptacja dziecka w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej
1. Cel procedury

Zapewnienie dziecku i jego rodzicom tagodnego, bezpiecznego i pozytywnego procesu
adaptacji do warunkéw zlobka, poprzez stopniowe wprowadzanie dziecka

w srodowisko rowiesnicze oraz umozliwienie nawigzania wiezi z personelem.
2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.)

o Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3
3. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich dzieci nowo przyjetych do Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej,

ich rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz personelu ztobka.
4. Opis postepowania
Etap | — Przygotowanie do adaptaciji:

1. Przed rozpoczeciem roku ztobkowego organizowane jest zebranie informacyjne dla

rodzicow, w tym spotkanie z psychologiem dzieciecym.

2. Rodzice wypetniajg ankiete adaptacyjng (informacje o rytmie dnia, potrzebach dziecka,

przyzwyczajeniach).

3. Opiekunki przygotowujg sale i kaciki zabaw dla dzieci nowych — z miejscami

umozliwiajgcymi wspolne przebywanie z rodzicami w pierwszych dniach.
Etap Il - Okres adaptacyjny:

1. Adaptacja trwa od 3 do 10 dni w zaleznosci od indywidualnych potrzeb dziecka, okres

adaptacyjny moze ulec wydtuzeniu.

2. W pierwszych dniach rodzic przebywa z dzieckiem w sali, stopniowo skracajgc czas

obecnosci.

3. Opiekunki obserwujg reakcje dziecka i reagujg adekwatnie do emocji (ptacz, lek,

wycofanie).
4. Czas pobytu dziecka wydtuzany jest stopniowo — od 1 godziny do petnego pobytu.

5. W przypadku trudnosci adaptacyjnych kadra informuje rodzicéw i ustala indywidualny

plan wspierajgcy.



Etap Ill - Ocena adaptaciji:

1. Po zakonczeniu okresu adaptacyjnego opiekunki dokonujg krétkiej oceny (karta

obserwacji adaptacyjnej).

2. Wyniki omawiane sg z rodzicami podczas spotkania indywidualnego.

3. Dokumentacja przechowywana jest w teczce dziecka.
5. Odpowiedzialnos$¢ personelu

¢ Kierownictwo ztobka — nadzoruje organizacje adaptacji.

o Opiekunki — realizujg proces adaptacyjny, obserwujg dzieci i dokumentujg postepy.
6. Dokumentowanie i monitorowanie

¢ Ankieta adaptacyjna dziecka

o Karta obserwacji adaptacyjnej

7. Postanowienia koncowe
1. Procedura jest czescig Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego Ztobka
Miejskiego w Bielsku-Biatej.
2. Zmiany w procedurze mogg by¢ wprowadzane po corocznej analizie zgodnoSci
z obowigzujgcymi standardami.
3. Mozliwe sg zmiany w niniejszej procedurze czesciej niz raz w roku, bedace
odpowiedzig na indywidualne potrzeby dzieci. O zmianie w tym zakresie decyduje

Dyrektor Placowki.

4. Narzedzia stuzgce realizacji procedury mogg by¢ modyfikowane w celu dostosowania

do wieku i potrzeb dzieci



Procedura nr 2/ 2025

Komunikacja i wspétpraca z rodzicami, przyprowadzanie i odbieranie dzieci, zasady
przebywania osob dorostych oraz ochrona danych osobowych i wizerunku dzieci

w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej
1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznej i partnerskiej wspétpracy pomiedzy ztobkiem
a rodzicami/opiekunami dzieci, okreslenie zasad przyprowadzania i odbierania dzieci oraz
wprowadzenie regut dotyczgcych obecnosci oséb dorostych innych niz personel i rodzice na

terenie placéwki, w sposéb gwarantujgcy bezpieczenstwo i spokdj dzieci.

2. Podstawa prawna

o Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024

poz. 1570 ze zm.),

e Rozporzadzenie MRPIPS z 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 1882),
o Kodeks rodzinny i opiekuhczy z 25 lutego 1964 r. (Dz.U. 2023 poz. 2809),

e Konwencja o prawach dziecka (art. 3, 5, 12, 18, 31),

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw, rodzicow/opiekunéw dzieci oraz osoby
doroste przebywajgce na terenie Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej (np. gosci, praktykantéw,

specjalistow, serwisantow, dostawcéw).

4. Opis postepowania
4.1. Przyprowadzanie dzieci do ztobka
1. Dziecko przyprowadza rodzic lub osoba dorosta pisemnie upowazniona przez rodzica.

2. Opiekunka dokonuje kroétkiej obserwacji stanu dziecka i moze odméwi¢ przyjecia

w przypadku objawéw chorobowych.

3. Rodzic przekazuje informacje o samopoczuciu dziecka.



4.

Dzieci mtodsze mogg byc¢ przekazywane opiekunce bezposrednio z wozka lub fotelika.

4.2. Odbieranie dzieci ze ztobka

1.

2.

Dzieci odbierajg wytacznie rodzice lub osoby upowaznione pisemnie.
Opiekunka weryfikuje tozsamos¢ osoby odbierajgcej.

W przypadku watpliwosci co do upowaznienia, stanu trzezwosci lub zdolnosci
zapewnienia bezpieczenstwa — dziecko nie zostaje wydane.
O kazdej takiej sytuacji informowane jest kierownictwo, ktére podejmuje decyzje

i powiadamia rodzicow/policje.

Po godzinie 17:00 dziecko, ktore nie zostato odebrane, pozostaje pod opiekg opiekuna.

Jesli po 30 minutach nie uda sie skontaktowac z rodzicami, wzywana jest policja.

4.3. Komunikacja i wspoétpraca z rodzicami

1.

Wspotpraca opiera sie na zasadach: szacunku, partnerstwa, poufnoéci i wzajemnego

zaufania.
Codzienny kontakt informacyjny odbywa sie przy odbiorze i przyprowadzaniu dziecka.

Konsultacje indywidualne dla rodzicow odbywajg sie w pierwszy poniedziatek miesigca
(15:30-17:00).

Dni otwarte — drugi czwartek miesigca (15:30-17:00).

Terminy konsultacji indywidualnych oraz dni otwartych mogg ulec zmianie—w takim

przypadku rodzice zostang powiadomieni z wyprzedzeniem.
Zebrania grupowe przed nowym rokiem ztobkowym.

W sytuacjach trudnych rozmowy prowadzone sg indywidualnie i w spokojnych

warunkach.

Skargi i wnioski kierowane za pomocg Ksigzki Skarg i Wnioskéw rozpatruje dyrektor

w ciggu 14 dni.

4.4. Zasady przebywania oséb dorostych innych niz personel i rodzice

1.

Na terenie ztobka mogg przebywac wytgcznie:
o pracownicy ztobka,

o rodzice/opiekunowie odbierajgcy lub przyprowadzajgcy dzieci,



o osoby upowaznione przez dyrektora (np. serwisanci, dostawcy, goscie,

praktykanci, specjalisci).
Kazda osoba niebedgca rodzicem/opiekunem dziecka musi:
o zosta¢ wpisana do rejestru wejs¢ w sekretariacie,
o przebywac¢ wytgcznie w miejscach wyznaczonych przez personel.
Osoby z zewnatrz nie mogg samodzielnie przemieszczac sie po salach dzieci.
W przypadku zaje¢ specjalistycznych (np. logopeda, dogoterapia) obecnosé dorostych
odbywa sie w obecnosci opiekunek grupy.

Fotografowanie, filmowanie lub rejestrowanie dzieci mozliwe jest tylko za pisemnag

zgodg dyrektora i rodzicow.

Kierownik ma prawo odméwi¢ wstepu osobie, ktéra moze stanowi¢ zagrozenie

bezpieczenstwa dzieci lub zaktocac spokd;.

4.5. Ochrona danych osobowych i wizerunku dzieci

1.

Dane osobowe dzieci oraz informacje dotyczgce ich rozwoju, zdrowia i sytuacji
rodzinnej podlegajg ochronie i sg przetwarzane wytgcznie w zakresie niezbednym do
realizacji zadah opiekunczo-wychowawczych Zztobka, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Personel ztobka jest zobowigzany do zachowania poufnosci danych dotyczgcych
dzieci oraz do ich przetwarzania wyfgcznie w ramach wykonywanych obowigzkow
stuzbowych.

Utrwalanie i rozpowszechnianie wizerunku dzieci, w szczegdlnosci poprzez
fotografowanie, filmowanie lub publikacje materiatbw w mediach i na stronach
internetowych, moze odbywaé sie wylgcznie na podstawie pisemnej zgody

rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w ztobku.

5. Odpowiedzialnos¢ personelu

Dyrektor ztobka — odpowiada za wdrozenie i nadzér nad realizacjg procedury.

Dyrektor/zastepca/koordynator — kontroluje przestrzeganie zasad, prowadzi rejestry i

podejmuje decyzje w sytuacjach spornych.

Opiekunki grupowe — przyjmujg i wydajg dzieci, utrzymujg kontakt z rodzicami, reaguja

na nieprawidtowosci.

Pielegniarka — monitoruje stan zdrowia dzieci i stuzy wsparciem merytorycznym.



6. Dokumentowanie i monitorowanie
1. Formularze upowaznieh do odbioru dzieci przechowywane sg w dokumentacji dziecka.

2. Rejestr wejs¢ oséb dorostych niebedgcych personelem lub rodzicami prowadzony jest

w sekretariacie.
3. Notatki stuzbowe z incydentow lub sytuacji nietypowych trafiajg do Dyrektora.

4. Coroczna analiza prowadzona jest w ramach monitorowania realizacji Planu OWE.

7. Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw, rodzicéw i gosci od dnia zatwierdzenia

przez dyrektora.
2. Nowi pracownicy zapoznajg sie z nig podczas szkolenia wstepnego.

3. Procedura jest weryfikowana corocznie i aktualizowana w razie zmian organizacyjnych

lub prawnych.



Procedura nr 3 / 2025 — Wspétpraca z rodzicami i budowanie relacji z rodzing dziecka

w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie systematycznej wspotpracy ztobka z rodzicami
(opiekunami prawnymi) w zakresie opieki, wychowania i rozwoju dzieci, a takze budowanie
partnerskich relacji opartych na wzajemnym zaufaniu, szacunku i wspoétodpowiedzialnosci za

dobro dziecka.

2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.),

e Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828),

e Konwencja o prawach dziecka (art. 5, 18, 29),

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Ztobka. Dotyczy zasad wspétpracy,
komunikacji i partnerstwa miedzy personelem ztobka a rodzicami dzieci uczeszczajgcych do

placowki.

4. Opis postepowania
4.1. Zasady ogélne wspétpracy

1. Wspodipraca z rodzicami opiera sie¢ na wzajemnym zaufaniu, szacunku, otwartosci

i partnerstwie.

2. Celem wspotpracy jest wspieranie rozwoju dziecka oraz zapewnienie spojnosci dziatan

wychowawczych miedzy ztobkiem a domem rodzinnym.

3. Komunikacja z rodzicami odbywa sie w sposob spokojny, zrozumiaty, oparty na

zyczliwosci i poszanowaniu prywatnosci.

4. Informacje o dzieciach sg objete tajemnicg stuzbowa.



4.2. Formy wspotpracy z rodzicami

1.

Codzienny kontakt indywidualny — krotkie rozmowy przy przyprowadzaniu

i odbieraniu dziecka (np. o samopoczuciu, $nie, apetycie, zachowaniu).

Spotkania adaptacyjne — organizowane przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do

ztobka; stuzg poznaniu placéwki, personelu i zasad funkcjonowania.

Konsultacje indywidualne — na prosbe rodzicow lub opiekunek; w atmosferze poufnosci

i partnerstwa.

Wspdlne wydarzenia — uroczystosci (np. Dzien Rodziny, piknik rodzinny), zajecia

otwarte, wspolne zabawy integracyjne.

Informacje pisemne i elektroniczne — tablica informacyjna, komunikaty na stronie www

zlobka, stronie FB ztobka.

Ankiety i konsultacje — badania opinii rodzicow o jakosci pracy ztobka, adaptaciji

dziecka, wspotpracy z personelem.

4.3. Wspoétpraca w procesie adaptacji dziecka

1.

Adaptacja dziecka odbywa sie zgodnie z odrebng Procedurg nr 1 /2025 —

Adaptacja dziecka do warunkéw ztobkowych.

Rodzice uczestniczg w spotkaniu informacyjnym, poznajg zasady adaptac;ji i

otrzymujg wskazowki dotyczgce wspierania dziecka.

W okresie adaptacji rodzic moze przebywac z dzieckiem w sali, stopniowo skracajac

czas obecnosci.

Opiekunki przekazujg rodzicom codzienne informacje o nastroju i zachowaniu

dziecka oraz inne istotne uwagi.

4.4. Komunikacja i wymiana informacji

1.

Informacje o dziecku przekazywane sg w sposob pozytywny, z uwzglednieniem

mocnych stron dziecka i postepdw w rozwoju.

W  przypadku probleméw wychowawczych Ilub emocjonalnych grupowa moze

zaproponowac wspolne ustalenie strategii postepowania.

W komunikacji z rodzicami stosuje sie jezyk prosty, zrozumiaty, unikajgcy oceny

i porownan.



4.5. Wiaczanie rodzicow w zycie ztobka

Rodzice moga uczestniczy¢é w planowaniu wydarzen i inicjatyw ztobkowych (np. pomoc

w dekoracjach, organizacji wydarzen, przygotowaniu zaje¢ i materiatow).

5. Odpowiedzialnos$¢ personelu

Dyrektor ztobka/Z-ca dyrektora/Koordynator — odpowiada za organizacje wspétpracy

z rodzicami.
Grupowa — koordynuje wspotprace grup z rodzicami.

Opiekunki — utrzymujg codzienny kontakt z rodzicami, informuja o postepach

i potrzebach dziecka, wspierajg proces adaptaciji.

Pielegniarka — przekazuje rodzicom informacje o stanie zdrowia dziecka, profilaktyce i

zasadach higieny.

6. Dokumentowanie i monitorowanie

1.

Dziennik pracy grupy — notatki o kontaktach z rodzicami, przekazywanych informacjach

i wspétpracy.
Listy obecnosci i protokoty zebran — archiwizowane przez kierownictwo.

Ankiety ewaluacyjne dla rodzicéw — przeprowadzane co najmniej raz w roku.

7. Postanowienia koncowe

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw od dnia zatwierdzenia przez dyrektora.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad komunikacji i wspotpracy

z rodzicami.

Procedura podlega corocznej analizie i aktualizacji w ramach samooceny jakosci pracy
ztobka.

Narzedzia stuzace realizacji procedury mogg by¢ modyfikowane w celu dostosowania

do wieku i potrzeb dzieci



Procedura nr 4 / 2025 — Bezpieczenstwo i higiena w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej

1. Cel procedury

Zapewnienie wszystkim dzieciom, pracownikom i osobom przebywajgcym na terenie ztobka

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu, nauki i pracy, zgodnych z obowigzujgcymi

przepisami prawa i standardami opieki nad dzie¢mi do lat 3.

2. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieé¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.),

Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024, poz. 2828),

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 10 listopada 2006 r. w sprawie wymagan

sanitarnych i higienicznych dla ztobkéw i klubéw dzieciecych,

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej, w

szczegolnosci:

opiekunki dzieciece,

personel pomocniczy i kuchenny,
kadre kierowniczg,
konserwatora,

pielegniarke nadzorujgcg zdrowie dzieci.

Dotyczy wszystkich dziatan w zakresie bezpieczenstwa dzieci, higieny osobistej, czystosci

pomieszczen, sprzetu i zabawek oraz reagowania w sytuacjach zagrozenia.

4. Opis postepowania

4.1. Ogodlne zasady bezpieczenstwa

1.

Kazdy pracownik odpowiada za bezpieczenstwo dzieci w czasie petnienia obowigzkow.

2. Dzieci przebywajg wylgcznie w pomieszczeniach i na terenach do tego

przeznaczonych (sale, tarasy, ogrédek, toalety).



Opiekunki pozostajg w bezposrednim kontakcie wzrokowym z dzie¢mi — nie wolno

pozostawiac ich bez opieki.

Wszystkie sprzety, zabawki i meble muszg mie¢ atesty bezpieczenstwa i by¢

systematycznie kontrolowane.

Tarasy i teren zielony sg zabezpieczone ogrodzeniem i wyposazone w bezpieczne

nawierzchnie.

4.2. Zasady higieny osobistej i czynnosci pielegnacyjnych

1.

Kazda czynnos¢ higieniczna (mycie, przewijanie, karmienie) odbywa sie

Z poszanowaniem intymnosci dziecka.
Personel opisuje dziecku czynnosci, jakie wykonuje (,teraz zmienie Ci pieluszke”).
Uzywany sprzet jest indywidualny i oznakowany.
Rece myte sa:
o przed i po kontakcie z dzieckiem,
o po kazdej zmianie pieluchy,
o po sprzataniu i kontakcie z zywnoscia.

Do mycia rgk dzieci i dorostych stosuje sie cieptg wode, mydio w plynie i jednorazowe

reczniki.

Zabawki i pomoce dydaktyczne sg dezynfekowane co najmniej raz w tygodniu lub

czesciej w razie potrzeby.

4.3. Higiena zywienia

1.

3.

4.

Zywienie dzieci odbywa sie zgodnie z zasadami HACCP oraz jadtospisem

zatwierdzonym przez dyrektora.

Positki wydawane s w wyznaczonych godzinach, w czystych naczyniach,

z zachowaniem estetyki i bezpieczenstwa.
Dzieci zachecane sg do samodzielnosci w jedzeniu — bez przymusu.

Napoje dostepne sg przez caty dzien; woda jest stale uzupetniana.

4.4. Wyjscia na tarasy i tereny zielone

1.

2.

Wyjscia na zewnatrz odbywajg sie codziennie, niezaleznie od pory roku (z wyjatkiem

sytuacji skrajnych — burza, smog, ekstremalny mréz).

Kazda grupa wychodzi na przypisany taras lub ogrodek, dostosowany do wieku dzieci:



5.

Ztobek przy ul. Kazimierza Brodzinskiego 22:

o Grupa | — mniejszy taras i ogrodek,

o Grupy Il, lll, IV —tarasy z przylegajgcym terenem zielonym.
Ztobek przy ul. Pod Grodziskiem 4:

o Wszystkie grupy korzystajg ze wspdlnego ogrodu oraz placu zabaw

z infrastrukturg
Ztobek przy ul. Jutrzenki 24:

o Ze wzgledu na brak bezposredniego dostepu do wtasnego terenu zielonego,
spacery i aktywnosci odbywajg sie na terenach przylegtych do budynku
placowki, takich jak chodniki i $ciezki piesze, z zachowaniem zasad

bezpieczehstwa i statego nadzoru personelu.

o Dopuszcza sie korzystanie z ogdlnodostepnych placéw zabaw dostosowanych
do wieku dzieci, po uprzedniej ocenie ich stanu technicznego i bezpieczenstwa
przez personel. W przypadku niesprzyjajgcych warunkéw lub braku mozliwo$ci
wyjécia poza teren placéwki, realizowane sg zastepcze formy aktywnosci

ruchowej.

Opiekunki przed wyjsciem sprawdzajg stan nawierzchni i sprzetu ($lisko$é,

uszkodzenia).
Zabawy na zewnatrz sg monitorowane — opiekunki zachowujg staty kontakt wzrokowy
z dziecmi.

Dzieci majg zapewniony dostep do wody i nakry¢ glowy w stoneczne dni.

4.5. Sytuacje zagrozenia

1.

W razie wypadku, urazu, pogorszenia stanu zdrowia dziecka — natychmiast udzielana

jest pierwsza pomoc i powiadamiany przetozony oraz rodzic.

W razie pozaru, awarii lub ewakuacji — obowigzuje plan ewakuac;ji i wyznaczone drogi

bezpieczenstwa.

Co najmniej raz w roku przeprowadzany jest probny alarm ewakuacyjny.

5. Odpowiedzialnos¢ personelu

Dyrektor Zztobka — nadzoruje wdrozenie i przestrzeganie procedury.



e Zastepca Dyrektora/Koordynator — monitoruje stan sanitarny, realizacje zalecen BHP i

nadzér nad personelem.

o Opiekunki dzieciece — przestrzegajg zasad higieny i bezpieczenstwa, reagujg na

wszelkie nieprawidtowosci.

o Pielegniarka — prowadzi kontrole warunkéw higienicznych, wspiera personel w
zakresie zdrowia i profilaktyki.

e Pracownicy pomocniczy — utrzymujg czystos¢ pomieszczen, sprzetu i toalet.

6. Dokumentowanie i monitorowanie
1. Protokét przeglagdu BHP i probnej ewakuacii.

2. Dziennik pracy grup (odnotowywanie wyjs¢ na zewnatrz).

7. Postanowienia koncowe
1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw od dnia zatwierdzenia przez dyrektora.
2. Wszelkie odstepstwa od zasad nalezy niezwtocznie zgtaszac kierownikowi placowki.

3. Procedura podlega corocznej weryfikacji i aktualizaciji



Procedura nr 5 / 2025 — Zywienie dzieci i organizacja positkow w Ztobku Miejskim

w Bielsku-Biatej

1. Cel procedury

Zapewnienie dzieciom racjonalnego, bezpiecznego i dostosowanego do wieku sposobu
zywienia w warunkach ztobka, z poszanowaniem ich indywidualnych potrzeb zdrowotnych,

rozwojowych i kulturowych oraz zgodnie z aktualnymi normami zywienia i standardami opieki.

2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.),

e Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki
sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828),

e Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie grup srodkéw

spozywczych przeznaczonych do sprzedazy dzieciom i mtodziezy,

o Wytyczne Instytutu Matki i Dziecka dotyczgce zywienia dzieci w wieku do lat 3,

3. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw ztobka uczestniczacych w organizacji zywienia,
w tym: kucharek, opiekunek, pomocy kuchennej, pielegniarki, kierownika i dyrektora.
Obejmuje przygotowywanie, podawanie i spozywanie positkow przez dzieci oraz utrzymanie

wiasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych.
4. Opis postepowania
4.1. Organizacja zywienia

1. Ziobek zapewnia dzieciom cztery positki dziennie: $niadanie, Il Sniadanie, obiad oraz

podwieczorek.

2. Jadtospisy opracowuje wykwalifikowany personel kuchenny we wspétpracy

z pielegniarka i intendentem, zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia dzieci do lat 3.

3. Jadtospis jest ukfadany w cyklu cotygodniowym, zatwierdzany przez dyrektora i
udostepniany rodzicom w widocznym miejscu. (dotyczy placowek przy ul. Kazimierza

Brodzinskiego 22 oraz Pod Grodziskiem 4)



4. Positki sa przygotowywane na miejscu z wykorzystaniem sSwiezych produktow,

zgodnych z aktualnymi normami i zamdéwieniami zatwierdzonymi przez dyrektora.

(dotyczy placowek przy ul. Kazimierza Brodzinskiego 22 oraz Pod Grodziskiem 4)

Positki dla dzieci uczeszczajgcych do Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej przy ul.
Jutrzenki 24 sg przygotowywane i dostarczane przez wyspecjalizowang firme

cateringowa, wybrang zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Firma cateringowa zobowigzana jest do:

e opracowywania jadtospiséw zgodnych z aktualnymi normami zywieniowymi dla
dzieci w wieku ztobkowym,

e uwzgledniania potrzeb zywieniowych dzieci odpowiednich do grupy wiekowej,

e dostosowania positkbw do  zalecen  dietetycznych  wynikajgcych
z indywidualnych potrzeb dzieci, w tym diet eliminacyjnych — na podstawie
dokumentacji przedtozonej przez rodzicow.

o Jadlospisy sg przekazywane do placowki w celu zapoznania rodzicéw oraz
biezgcej kontroli zgodnosci z obowigzujgcymi normami. Dostarczanie
i przechowywanie positkbw odbywa sie z zachowaniem zasad higieny

i bezpieczenstwa zywnosci.

6. Ztobek nie stosuje produktow wysoko przetworzonych, ogranicza cukier, sol i thuszcze

nasycone.

4.2. Zasady bezpieczenstwa i higieny

1.

Kuchnia i pomieszczenia pomocnicze sg utrzymywane w czystosci i zgodne

Z wymogami sanepidu.
Personel kuchenny posiada aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne.

Positki sg porcjowane i wydawane zgodnie 2z zasadami higieny —

w rekawiczkach i z uzyciem czystych naczyn.
Temperatura positkéw jest kontrolowana przy wydawaniu (ciepte dania min. 63°C).

Pozostatosci positkbw sg utylizowane po zakonczeniu wydawania zgodnie

z procedurg sanitarna.

4.3. Zasady zywienia dzieci

1.

Dzieci spozywajg positki przy stolikach w salach grupowych, w atmosferze spokoju

i zachety.



Personel zacheca, ale nie zmusza dzieci do jedzenia.
Dzieci majg zapewniony czas na positek dostosowany do ich indywidualnego tempa.

Podczas positkow opiekunki uczg dzieci samodzielnosci (trzymania tyzki, picia z kubka,

sprzatania po sobie).

Personel opisuje czynnosci wykonywane z dzieckiem (, Teraz umyjemy raczki”, ,Podaje

Ci zupke”), wspierajgc rozwdj mowy i poczucie bezpieczenstwa.

Dzieci majg staty dostep do wody pitnej przez caly dzien.

4.4. Diety specjalne i indywidualne potrzeby

1.

W przypadku dzieci z alergiami lub nietolerancjami pokarmowymi rodzice zobowigzani

sg dostarczyé:
o pisemne zaswiadczenie lekarskie,
o liste produktow zakazanych i dozwolonych.

Dla dzieci z potwierdzonymi alergiami przygotowywane sg positki zastepcze Iub

bezpieczne wersje potraw.

Dzieci z ograniczeniami dietetycznymi sg karmione przez opiekunke wyznaczong

przez grupowa, po wczesniejszym przeszkoleniu.

Dla najmtodszych dzieci (ponizej 1 roku zycia) positki sg rozdrabniane i

dostosowywane konsystencjg do ich mozliwosci.

4.5. Zasady organizacyjne przy positkach

1.

2.

Przed kazdym positkiem dzieci i opiekunki myjg rece.
Stoty i krzesetka sg dezynfekowane przed i po positkach.
Kazde dziecko ma przypisane wiasne naczynia, sztucce i kubek.

Po zakonczeniu positku dzieci uczestniczg w sprzataniu swojego miejsca, uczgc sie

samodzielnosci.

5. Odpowiedzialnos¢ personelu

Dyrektor ztobka — zatwierdza jadtospisy i odpowiada za cato$¢ organizacji zywienia.



e Intendenci placowki — nadzorujg wydawanie positkdw, dbajg o zgodnoé¢ jadtospisow z

normami zywienia.

e Kucharki i pomoc kuchenna — przygotowujg positki zgodnie z zasadami HACCP i

jadtospisem.

e Pielegniarka — kontroluje warunki sanitarne, ocenia jadtospisy i wspiera edukacje

zdrowotna.

e Opiekunki — pomagajg dzieciom w jedzeniu, dokumentujg obecnosé¢, zglaszajg

nietypowe reakcje.

6. Dokumentowanie i monitorowanie
1. Jadtospisy — przechowywane w dokumentaciji intendentéw
2. Rejestr dzieci z dietami specjalnymi — aktualizowany na biezgco.

3. Coroczna analiza jadtospisow w ramach ewaluacji Planu OWE.

7. Postanowienia koncowe
1. Procedura obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez dyrektora.
2. Kazdy pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad higieny zywienia.

3. Procedura podlega corocznej aktualizaciji i kontroli wewnetrzne;j.



Procedura nr 6 / 2025 — Higiena, pielegnacja i czynnosci higieniczno-opiekuncze dzieci

w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie dzieciom bezpiecznych, komfortowych i zgodnych ze
standardami warunkéw higieniczno-opiekunczych, ktére sprzyjajg zdrowiu, samodzielnosci i

poczuciu bezpieczenstwa.

2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.),

e Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828),

e Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie wymagan

sanitarnych i higienicznych,

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw ztobka uczestniczacych w pielegnaciji i opiece
nad dzieémi, w szczegolnosci opiekunki oraz pielegniarke.
Dotyczy codziennych czynnosci higienicznych, pielegnacyjnych i porzadkowych w grupach

dzieciecych.

4. Opis postepowania
4.1. Zasady ogélne
1. Czynnosci higieniczno-opiekuncze prowadzone sg Ww sposoOb  spokojny,
z poszanowaniem intymnosci i godnosci dziecka.

2. Kazda opiekunka informuje dziecko o wykonywanej czynno$ci i upewnia sie, ze

dziecko jg rozumie (, Teraz zmienig Ci pieluszke”).

3. Dzieci sg zachecane do samodzielnego udziatu w czynno$ciach, np. mycia rak,

wycierania twarzy, zdejmowania ubrania.



Opiekunki wykonujg wszystkie czynnosci w rekawiczkach ochronnych i przy uzyciu

srodkéw higienicznych dopuszczonych do stosowania u dzieci.

Przy kazdej grupie znajduje sie wyposazone stanowisko do przewijania z dostepem do

wody biezacej, srodka dezynfekcyjnego i zamykanych pojemnikéw na odpady.

4.2. Higiena osobista dzieci

1.

Mycie rgk — przed i po positkach, po wyjsciu z toalety, po spacerze i zabawie na

podtodze lub w ogrodzie.

Czyszczenie nosa i buzi — delikatnie, chusteczka jednorazowsg; dziecko zachecane jest

do samodzielnego wycierania nosa.
Zmiana pieluszek — nie rzadziej niz co 2—3 godziny oraz zawsze po wyprdznieniu.

Mycie pupy — wodg z tagodnym srodkiem myjgcym, przy uzyciu jednorazowych

recznikow.

Kapiele lub mycie ciata — w razie potrzeby, np. po zabrudzeniu.

4.3. Ubieranie i rozbieranie dzieci

1.

2.

Dzieci ubierane sg zgodnie z temperaturg w sali i na zewnatrz.
Ubrania powinny by¢ podpisane, czyste, wygodne i dostosowane do wieku dziecka.
Dzieci zacheca sie do samodzielnego wktadania czesci garderoby (np. kapci, czapki).

Opiekunki pomagajg dzieciom w sposob spokojny i wspierajgcy (,Sprobuj sam zatozy¢

rgczke w rekaw”).

4.4. Higiena snu i odpoczynku

1.

Kazde dziecko ma swoje indywidualne miejsce do spania, posciel i oznaczone

przescieradio.
Posciel jest prana co najmniej raz na dwa tygodnie lub czesciej w razie potrzeby.

Przed snem dzieciom czytane sg bajki, puszczana jest muzyka relaksacyjna lub

opiekunki opowiadajg historie, co utatwia wyciszenie.

Opiekunki pozostajg w sali przez caty czas snu dzieci, dbajgc o bezpieczenstwo i cisze.



4.5. Higiena otoczenia i dezynfekcja

1.

Pomieszczenia ztobka sprzgtane sg codziennie, a toalety i przewijaki dezynfekowane

kilka razy dziennie.

Zabawki myte i dezynfekowane sg regularnie — co najmniej raz w tygodniu oraz w razie

zabrudzenia.

Pracownicy uzywajg wytacznie srodkoéw posiadajgcych atesty i dopuszczonych do

uzytku w placéwkach dla dzieci.

Pojemniki na odpady sg zamykane, oprézniane codziennie i dezynfekowane w razie

potrzeby.

Po kazdym przewijaniu przewijak jest przecierany srodkiem dezynfekcyjnym.

4.6. Dzialania pielegnacyjne wspierajace rozwoj dziecka

1.

Opiekunki wspierajg dzieci w nauce samodzielno$ci poprzez:
o zachete do mycia rgk i twarzy,
o uzywanie wiasnego recznika,

o udziat w prostych czynnosciach porzadkowych.

2. Personel dba o kontakt emocjonalny z dzieckiem podczas czynnosci higienicznych —

spokojny ton gtosu, usmiech, dotyk wspierajgcy bezpieczenstwo.

5. Odpowiedzialnos$¢ personelu

Dyrektor Ztobka — zatwierdza procedure i nadzoruje jej przestrzeganie.

Za-ca Dyrektora/Koordynator — kontroluje organizacje i jakos¢ czynnosci

higienicznych.

Pielegniarka — szkoli personel w zakresie higieny, monitoruje stan sanitarny i zdrowotny

dzieci.

Opiekunki — wykonujg czynnosci higieniczne, dbajg o czystos¢, komfort i

bezpieczenhstwo dzieci.

Panie pokojowe i pomoc techniczna — utrzymujg czystos¢ pomieszczen i sprzetu.



6. Dokumentowanie i monitorowanie

Roczna analiza w ramach monitorowania realizacji Planu OWE.

7. Postanowienia koncowe
1. Procedura obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez dyrektora.
2. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do jej przestrzegania i znajomosci.

3. Weryfikacja procedury odbywa sie corocznie lub w przypadku zmian przepiséw

sanitarnych.



Procedura nr 7 /2025

Bezpieczenstwo dzieci, reagowanie w sytuacjach zagrozenia oraz podawanie lekéw

w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej
1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie dzieciom przebywajgcym w Ztobku Miejskim w Bielsku-
Biatej bezpiecznych warunkéw pobytu, skutecznego reagowania w sytuacjach nagtych oraz
wiasciwego postepowania w przypadku koniecznosci udzielenia pierwszej pomocy, ewakuacji,
pozaru, wtargniecia osoby nieupowaznionej lub podania lekéw. Procedura ma na celu
ujednolicenie zasad dziatania catego personelu w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia

dzieci.
2. Podstawa prawna

» Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r., poz.
1570 ze zm.)

* Rozporzadzenie MRPIiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828)

» Ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. z 2023
r., poz. 1370)

» Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2022 r., poz. 2057)
» Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 listopada 2010 r. w sprawie kwalifikacji osob
udzielajgcych pierwszej pomocy (Dz.U. 2010 nr 215 poz. 1410)

» Konwencja o prawach dziecka (Dz.U. 1991 nr 120 poz. 526)

» Kodeks pracy (w zakresie BHP)

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow ztobka: opiekunki, personel pomocniczy,
kuchenny, pielegniarke, kierownika i dyrektora. Dotyczy dziatan prewencyjnych, reagowania
na zagrozenia, udzielania pierwszej pomocy, ewakuacji, pozaru, wtargniecia osoby

nieupowaznionej, wystgpienia objawow chorobowych oraz bezpiecznego podawania lekow.

4. Opis postepowania
4.1. Zasady ogdblne bezpieczenstwa

Kazdy pracownik ztobka jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo dzieci w czasie ich pobytu w

placéwce. Dzieci przebywajg wytgcznie w salach i na terenach rekreacyjnych pod statg opieka



dorostych. Drzwi wejsciowe sg zamkniete i kontrolowane przez personel. Kazde zdarzenie

zdrowotne, uraz lub incydent zgtasza sie niezwtocznie kierownikowi i dyrektorowi ztobka.
4.2. Postepowanie w sytuacjach nagtych

. Zachowac¢ spokoj i oceni¢ sytuacje.

. Zabezpieczy¢ dziecko i miejsce zdarzenia.

. Oceni¢ przytomnos¢ i oddech dziecka.

. W razie potrzeby rozpocza¢ resuscytacje krazeniowo-oddechowa zgodnie z wytycznymi.
. Wezwac pogotowie ratunkowe (112 lub 999).

. Powiadomi¢ rodzicéw i dyrektora/koordynatora.
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. Sporzadzi¢ notatke stuzbowg i karte zdarzenia.
4.3. Postepowanie w przypadku pozaru, ewakuacji lub innych zagrozen
* W przypadku pozaru natychmiast uruchomi¢ alarm i wezwac¢ Straz Pozarna.

« Ewakuowa¢ dzieci zgodnie z planem ewakuacji i listag obecnosci.
W razie wtargniecia osoby nieupowaznionej — zabezpieczy¢ dzieci, wezwac Policje.
» W przypadku awarii technicznych (gaz, prad, zalanie) — ewakuowaé dzieci po decyzji

kierownika lub dyrektora.
4.4. Postepowanie w przypadku objawéw chorobowych i urazéw

W razie gorgczki, wymiotow, wysypki lub urazu dziecka nalezy odizolowac¢ dziecko,
powiadomi¢ pielegniarke i rodzicéw oraz udzieli¢ pierwszej pomocy. W przypadku wypadku

sporzadza sie dokumentacje powypadkows.
4.5. Podawanie lekéw dzieciom

Leki mogg by¢ podawane wytgcznie na podstawie pisemnej zgody rodzicow i zaswiadczenia
lekarskiego. Leki sg przechowywane w zamknietej apteczce, opisane imieniem dziecka
i dawkowaniem. Podanie odbywa sie przez pielegniarke lub wyznaczong opiekunke

w obecnosci drugiej osoby. Kazde podanie leku odnotowuje sie w rejestrze podawania lekow.
5. Odpowiedzialnos¢ personelu

Dyrektor ztobka — odpowiada za wdrozenie i aktualizacje procedury, nadzor i szkolenia.
Z-ca Dyrektora/Koordynator — nadzoruje przestrzeganie zasad, prowadzi rejestry i organizuje

szkolenia.

Pielegniarka — kontroluje stan zdrowia dzieci, prowadzi dokumentacje i nadzoruje apteczki.
Opiekunki — udzielajg pierwszej pomocy, reagujg w sytuacjach zagrozenia, informujg
kierownictwo.

Personel pomocniczy — wspiera organizacyjnie i reaguje zgodnie z instrukcjami.



6. Dokumentowanie i monitorowanie

e Zapisy w dziennikach w ktérych dokonuje zapisuje sie informacji o wypadku lub nagtym
zachorowaniu dziecka.

¢ Rejestr podawania lekow.
o Protokot ewakuacii prébne;.

o Roczna analiza zdarzen i incydentéw w ramach monitorowania Planu OWE.

7. Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z procedurg i potwierdzenia tego
podpisem. Szkolenia z zakresu pierwszej pomocy i bezpieczenstwa odbywajqg sie co dwa lata.
Procedura obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez dyrektora i podlega corocznej weryfikacji

lub aktualizacji po wystgpieniu incydentu wymagajgcego zmiany zasad.



Procedura nr 8 / 2025 — Obserwacja rozwoju dzieci i dokumentowanie pracy

opiekunczo-wychowawczej w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie systematycznej obserwacji rozwoju dzieci,
dokumentowania pracy opiekunczo-wychowawczej oraz wykorzystania wnioskow

z obserwacji do planowania indywidualnego wsparcia i modyfikacji Planu OWE.

2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.,

poz. 1570 ze zm.),

e Rozporzadzenie MRPIiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828),

3. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikédw pedagogicznych i opiekuhczych Ztobka:
opiekunki, koordynatora, pielegniarke oraz dyrektora i z-ce dyrektora. Dotyczy prowadzenia
obserwaciji, gromadzenia danych o rozwoju dzieci, planowania wsparcia indywidualnego oraz

monitorowania realizacji Planu OWE.
4. Opis postepowania
4.1. Zasady ogolne

1. Obserwacja dziecka jest podstawowg metodg poznania jego potrzeb, mozliwosci i

tempa rozwoju.

2. Obserwacje prowadzone sg w sposob ciggly, nienarzucajgcy sie i naturalny — podczas

codziennych aktywnosci.

3. Kazde dziecko traktowane jest indywidualnie, z uwzglednieniem jego emociji, rytmu

dnia, temperamentu i kontekstu rodzinnego.

4. Wyniki obserwacji wykorzystywane sg do:
o planowania pracy opiekunczo-wychowawczej,

o dostosowania srodowiska do potrzeb dziecka,



o opracowania raportow rozwojowych i koncowych.

4.2. Narzedzia i dokumenty stosowane w obserwaciji

1.

Karta obserwacji adaptacyjnej — wypetniana przez opiekunke w okresie pierwszych 4—

6 tygodni pobytu dziecka w ztobku.

Raport poétroczny na podstawie karty obserwacji dziecka — zbiorcze podsumowanie

rozwoju dziecka w zakresie emocjonalnym, spotecznym, poznawczym i ruchowym.

Raport koncowy na podstawie karty obserwacji dziecka — przygotowywany przy

zakonczeniu uczeszczania do placowki.

Dziennik pracy grupy — odnotowuje biezgce dziatania opiekuncze i obserwacje

dotyczgce grupy.

4.3. Zakres obserwacji

Obserwacja obejmuje nastepujace sfery rozwoju dziecka:

1.

Rozwoj fizyczny — sprawnos¢ ruchowa, samodzielnosé, koordynacja, motoryka mata i

duza.

Rozwéj poznawczy — ciekawosé poznawcza, myslenie przyczynowo-skutkowe,

rozumienie zwigzkow, rozwigzywanie problemow.

Rozwéj emocjonalny — sposéb wyrazania emocji, samoregulacja, reakcje na nowe
sytuacje.

Rozwdéj spoteczny — relacje z dorostymi i réwiesnikami, che¢ wspotpracy, zachowania
prospoteczne.

Rozwoj mowy i komunikacji — rozumienie polecen, gesty, pierwsze stowa, rozmowy,
kontakt wzrokowy.

Samodzielno$¢ i czynnosci dnia codziennego — jedzenie, mycie, ubieranie, udziat w

zabawach.

4.4. Czestotliwos¢ i organizacja obserwaciji

1.

2.

Obserwacje prowadzone sg codziennie w sposob biezgcy.

Karty obserwaciji adaptacyjnej wypetnia sie w ciggu pierwszych 6 tygodni pobytu

dziecka.



3. Raporty pétroczne opracowuje sie minimum dwa razy w roku dla kazdego dziecka.

4. Raport koncowy sporzadzany jest przy zakohczeniu opieki nad dzieckiem (np.

przejsciu do przedszkola).

4.5. Wspotpraca z rodzicami
1. Rodzice majg prawo do informaciji o postepach dziecka.
2. Informacje przekazywane sg podczas rozméw indywidualnych oraz zebran ogélnych.
3. Rodzice mogg wglgda¢ do dokumentacji obserwacyjnej swojego dziecka.

4. Opiekunki zachecajg rodzicow do wspotdziatania w zakresie wspierania

samodzielnosci, rytmu dnia i rozwoju emocjonalnego.
4.6. Indywidualizacja pobytu dziecka

W przypadku dzieci posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci lub wymagajagcych
specjalnych potrzeb uwzgledniajgcych ich mozliwosci, na podstawie obserwacji rozwoju
dziecka, zalecen specjalistow oraz informacji przekazanych przez rodzicéw, planuje sie
i realizuje indywidualny program pobytu dziecka. Indywidualny program realizowany jest
w ramach Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego poprzez dostosowanie organizaciji
opieki, sposobu pracy z dzieckiem oraz form wsparcia do jego mozliwosci i potrzeb. Zatozenia
indywidualnego programu pobytu dziecka sg omawiane i konsultowane z rodzicami w toku
biezgcej wspétpracy. Dokumentem stuzgcym planowaniu i dokumentowaniu indywidualizacji
pobytu dziecka jest Indywidualny program pobytu dziecka, stanowigcy zatgcznik do niniejszej

procedury.

5. Odpowiedzialnos$¢ personelu

o Dyrektor ztobka — zatwierdza wzory dokumentow, monitoruje prawidtowos¢ obserwaciji

i analizy.

e Z-ca Dyr/Koordynator — nadzoruje prowadzenie dokumentacji obserwacyjnej

w grupach.
o Opiekunki — prowadzg systematyczne obserwacje i sporzadzajg raporty.

o Pielegniarka — wspiera analize obserwacji dotyczacych rozwoju fizycznego i zdrowia

dziecka.



6. Dokumentowanie i monitorowanie

1. Karty obserwaciji, raporty i dzienniki pracy przechowywane sg w segregatorach

grupowych w pomieszczeniu kierownika.
2. Whnioski z analizy stuzg do aktualizacji Planu OWE i indywidualnych plandéw wsparcia.
3. Indywidualny program pobytu dziecka w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej
7. Postanowienia koncowe
1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw od dnia zatwierdzenia przez dyrektora.

2. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad dokumentowania w sposéb

rzetelny, czytelny i terminowy.

3. Procedura podlega corocznej weryfikacji i modyfikacji w ramach monitorowania Planu
OWE.

4. Narzedzia stuzgce realizacji procedury mogg by¢ modyfikowane w celu dostosowania

do wieku i potrzeb dzieci.



Procedura nr 9 - wdrazanie nowych pracownikéw w Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej

Podstawa prawna:

o Ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 r. (Dz.U. 2024 poz.
338)

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 13 grudnia 2024

e Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 2828),

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie jednolitego, skutecznego i zgodnego ze standardami

procesu adaptacji nowych pracownikéw.

Proces wdrozenia ma zapewniC¢ bezpieczenstwo dzieci, wysokg jakos¢ opieki oraz

przygotowanie pracownika do samodzielnej pracy.
2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw ztobka — bez wzgledu na

stanowisko, forme i wymiar zatrudnienia.
Obejmuje okres od podpisania umowy do zakohczenia okresu adaptacyjnego.
3. Odpowiedzialnos¢

o Dyrektor — nadzoruje proces, wyznacza mentora, organizuje szkolenia i zapewnia
dokumenty.
o Bezposredni przetozony — wdraza w zadania, monitoruje postepy, prowadzi rozmowy i

oceny.
4. Opis postepowania

. Etap przed rozpoczeciem pracy: przygotowanie dokumentéw, materiatow,
stanowiska i planu wdrozenia.

. Pierwszy dzien pracy: zapoznanie z zespotem, dokumentami, bezpieczenstwem,
organizacjg dnia.

. Pierwszy tydzien: szkolenia BHP, pierwsza pomoc, ochrona danych, obserwacja
pracy opiekundw.

. Okres adaptacji (1-2 miesigce): stopniowe przejmowanie obowigzkéw, regularne

rozmowy i wsparcie.



. Obserwacja pracy z dzieCmi oraz analiza arkuszy i dokumentacji wedtug

standardéw
. Regularne rozmowy z przetozonym i mentorem,
. Udziat w szkoleniach wewnetrznych,
. Zakonczenie adaptacji: ocena koncowa, rozmowa podsumowujgca, decyzja

0 petnym wdrozeniu.
5. Dokumentowanie procesu
. Potwierdzenie zapoznania z dokumentami i procedurami.
. Lista odbytych szkoleh.
6. Postanowienia koncowe
. Procedura podlega corocznej aktualizaciji.

. Kazdy nowy pracownik potwierdza zapoznanie z procedurg podpisem.



Zasady organizaciji pracy personelu

Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej

Charakter i cel dokumentu

1.

Niniejsze zasady majg charakter organizacyjny i okre$lajg ramy umozliwiajace
personelowi Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej wykonywanie, w ramach
obowigzujgcego czasu pracy, czynnosci zawodowych innych niz bezposrednia opieka

nad dzieémi.

Zasady nie stanowig procedury szczegotowej, lecz dokument porzadkujgcy
organizacje pracy, z zachowaniem elastycznosci wynikajgcej z potrzeb placéwki oraz

bezpieczenstwa dzieci.

Organizacja pracy uwzglednia koniecznos¢ zapewnienia ciggtosci i jakosci opieki oraz

prawidtowego funkcjonowania Ztobka.

Umozliwienie udziatu w spotkaniach wewnetrznych

1.

Organizacja czasu pracy w ztobku umozliwia personelowi udziat w spotkaniach

wewnetrznych, naradach oraz konsultacjach stuzbowych.

Spotkania te mogg mie¢ charakter planowany lub dorazny, w zaleznosci od biezgcych

potrzeb organizacyjnych.

Formy i czestotliwos¢ spotkan dostosowywane sg do pracy placowki i nie zaktdcajg

ciggtosci opieki nad dzie¢mi.

Umozliwienie udziatu w szkoleniach

1.

Personel ztobka ma zapewniong mozliwos¢ udziatu w szkoleniach wewnetrznych oraz

zewnetrznych, wspierajgcych rozwoéj zawodowy i podnoszenie jakosci opieki.

Udziat w szkoleniach realizowany jest w sposéb dostosowany do organizacji pracy
ztobka.

Zakres, forma oraz terminy szkolen wynikajg z mozliwosci organizacyjnych placéwki

oraz potrzeb rozwojowych personelu.

Samoocena pracy wiasnej



Organizacja pracy ztobka stwarza warunki do dokonywania przez personel refleks;ji

i samooceny wiasnej pracy.

Samoocena moze mie¢ charakter indywidualny oraz nieformalny i stuzy doskonaleniu

jakosci pracy z dzieémi.

Zakres i forma samooceny pozostajg dostosowane do specyfiki stanowiska

i doswiadczenia zawodowego pracownika.

Planowanie i omawianie pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnej

1.

Organizacja pracy umozliwia omawianie i planowanie dzialan w ramach planu

opiekuhczo-wychowawczo-edukacyjnego.

Dziatania te realizowane sg w sposéb zespotowy lub indywidualny, stosownie do

potrzeb grupy dzieci.

Planowanie pracy stuzy zapewnieniu spéjnoéci oddziatywan opiekunczych oraz

dostosowaniu dziatan do potrzeb rozwojowych dzieci.

Komunikacja z rodzicami

1.

Personel ztobka ma zapewnione warunki do komunikowania sie z rodzicami dzieci

w ramach obowigzujgcego czasu pracy.

Komunikacja z rodzicami odbywa sie w formach przyjetych w Ziobku

i z poszanowaniem zasad poufnosci oraz partnerstwa.

Zakres i czestotliwos¢ kontaktow z rodzicami dostosowywane sg do biezgcych potrzeb

dzieci, rodzicéw oraz organizacji pracy placowki.

Monitorowanie rozwoju dziecka

1.

Personel uczestniczy w monitorowaniu rozwoju dzieci zgodnie z przyjetym w ztobku

systemem, dostosowanym do wieku i potrzeb dzieci.

Monitorowanie realizowane jest w szczegodlnosci poprzez biezgcg obserwacje

funkcjonowania dziecka w codziennych sytuacjach oraz samooceneg swojej pracy:

e arkusz samooceny personelu-dziatania personelu wspierajagce samodzielnosc¢
dzieci podczas positkéw;
e arkusz samooceny personelu — wspieranie autonomii dzieci w czynnosciach

higienicznych



e arkusz samooceny personelu Zztobka w zakresie: nawigzywania relacji
z dzieémi, reagowania na zachowania dzieci oraz komunikowania dzieciom

o aktywnosciach.

3. Whnioski z obserwacji wykorzystywane sg do wspierania rozwoju dzieci oraz w biezgcej

wspotpracy z rodzicami.

System organizacji i realizacji szkolen personelu

1.

W Ztobku Miejskim w Bielsku-Biatej funkcjonuje system organizacji i realizacji szkolen,
ktérego celem jest umozliwienie doskonalenia zawodowego personelu oraz

podnoszenie jakosci opieki i edukacji dzieci.
System szkolen uwzglednia:

o potrzeby rozwojowe placéwki,

o potrzeby rozwojowe personelu,

o obowigzujgce przepisy prawa,

o zatozenia projektu pedagogicznego,

o wnioski wynikajgce z nadzoru i biezgcej analizy pracy ztobka.

Analiza potrzeb i priorytetéw szkoleniowych

1.

Osoba kierujgca Ztobkiem Miejskim w Bielsku-Biatej analizuje aktualne priorytety

rozwojowe instytucji, uwzgledniajgc w szczegdélnosci:
o zmiany w przepisach prawa,
o kierunki rozwoju opieki nad dzie¢mi do lat 3,
o wnioski z nadzoru oraz obserwacji pracy personelu.

Analiza potrzeb szkoleniowych personelu prowadzona jest w sposob dostosowany do

organizacji pracy ztobka i moze obejmowac¢ m.in.:
o obserwacje pracy personelu,
o analize dokumentaciji,
o rozmowy rozwojowe,
o wnioski z ewaluacji wewnetrznej,

o propozycje zgtaszane przez pracownikow.

3. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zgtaszania swoich indywidualnych potrzeb

szkoleniowych.



Roczny plan doskonalenia zawodowego

1. Na podstawie przeprowadzonej analizy osoba kierujgca ztobkiem opracowuje roczny

plan doskonalenia zawodowego personelu.
2. Plan ma charakter organizacyjny i obejmuje w szczegoélnosci:

tematyke szkolen,

o

o

formy szkolen (wewnetrzne i/lub zewnetrzne),

0golny harmonogram realizacji,

o

o proponowanych prowadzgcych.

3. Roczny plan doskonalenia zawodowego uwzglednia zarowno priorytety rozwojowe
instytucji, jak i potrzeby indywidualne pracownikédw, w miare mozliwosci

organizacyjnych.
Zasady realizacji szkolen

1. Szkolenia realizowane sg w formach dostosowanych do potrzeb placéwki oraz

mozliwo$ci organizacyjnych, jako:
o szkolenia wewnetrzne,
o szkolenia zewnetrzne.

2. taczny wymiar szkolen realizowanych w ciggu roku wynosi co najmniej 10 godzin

zegarowych, zgodnie ze standardem organizacji pracy personelu.

3. Udziat personelu w szkoleniach odbywa sie w ramach obowigzujgcego czasu pracy lub

zgodnie z odrebnymi ustaleniami organizacyjnymi.
Zasady uczestnictwa personelu w szkoleniach

1. Organizacja pracy ztobka umozliwia udziat personelu w szkoleniach, z uwzglednieniem

zapewnienia ciggtosci i bezpieczenstwa opieki nad dziec¢mi.
2. Dobor uczestnikow szkolen uzalezniony jest od:
o zakresu obowigzkéw pracownika,
o potrzeb placowki,
o tematyki szkolenia.

3. Udziat w szkoleniach stuzy doskonaleniu kompetencji zawodowych oraz refleksji nad

codzienng praktykg opiekunczo-wychowawczo-edukacyjna.

Postanowienia koncowe



Realizacja systemu szkolen stanowi element wspierajgcy rozwdj personelu oraz

podnoszenie jako$ci pracy Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biate;.

Dokumentacja dotyczgca realizacji szkoleh prowadzona jest w zakresie dostosowanym

do organizacji pracy placowki.

Zasady stanowig element systemu organizacji pracy Ztobka Miejskiego w Bielsku-
Biatej.

Dokument moze by¢ aktualizowany w miare potrzeb organizacyjnych placéwki.

Zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw ztobka w zakresie wynikajgcym z ich

obowigzkow stuzbowych.

Zatgcznikiem do zasad organizacji pracy personelu jest roczny plan doskonalenia

zawodowego Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej.

ROCZNY PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PERSONELU
Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej

l. Informacje ogélne

Podstawa opracowania: analiza potrzeb szkoleniowych personelu oraz priorytetow
rozwojowych Ztobka Miejskiego w Bielsku-Biatej. Cel planu: umozliwienie doskonalenia
kompetencji zawodowych personelu oraz podnoszenie jakosci opieki i edukacji
dzieci. Minimalny tgczny wymiar szkolen: co najmniej 10 godzin zegarowych.

Il. Diagnoza potrzeb szkoleniowych

Diagnoza potrzeb szkoleniowych zostata opracowana na podstawie analizy pracy personelu,
biezgcych potrzeb placowki, wnioskéw z nadzoru oraz propozycji zgtaszanych przez
pracownikow.

lll. Planowane szkolenia

l.Lp. | Tematyka | Forma Grupa Planowany Planowany | Prowadzgcy
szkolenia | szkolenia odbiorcéw | termin czas (propozycije)
(wewn./zewn.) (orientacyjnie) | trwania
(godz.)
1
2
3
4
(...)

Razem: minimum 10 godzin zegarowych rocznie.



IV. Zasady realizacji planu

1. Szkolenia mogg by¢ realizowane w formie wewnetrznej Ilub zewnetrznej.
2. Plan ma charakter elastyczny i moze by¢é modyfikowany w trakcie roku.
3. Udziat personelu w szkoleniach odbywa sie z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci
i bezpieczenstwa opieki nad dziec¢mi.

V. Monitoring realizacji

Realizacja planu monitorowana jest w sposéb biezacy. Dokumentowanie udziatu
w szkoleniach odbywa sie w zakresie dostosowanym do organizacji pracy placéwki (listy
obecnosci, zaswiadczenia lub inne dostepne potwierdzenia).

Zatwierdzit:



