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I. Okreslenie zasad, procedur i programow dotyczgcych organizacji pracy personelu
w Poznaniskim Zespole Ztobkéw.

1. Procedura monitorowania oséb wchodzgcych i opuszczajgcych teren ztobka w Poznariskim
Zespole Ztobkéw Zarzadzeniem Nr 21/2023 Dyrektora Poznariskiego Zespotu Ztobkéw z dnia
16.10.2023r., stanowi Zatgcznik Nr 1 do Standarddw.

2. Procedura przyjmowania i odbierania dzieci ze ztobka zostata przyjeta Zarzadzeniem
Nr 4/2025 Dyrektora Poznanskiego Zespotu Ztobkéw z dnia 17 lutego 2025 i stanowi Zatgcznik
Nr 2 do Standardow.

3. Procedura postepowania w razie przypadku choroby zostata przyjeta Zarzadzeniem
Nr 13/2023 Dyrektora Poznafskiego Zespotu Ztobkéw z dnia 17 lutego 2025r. i stanowi
zatgcznik Nr 3 do Standardéw.

4. Program adaptacji zostat przyjety Zarzadzeniem Nr 16/2025 Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw z dnia 30 czerwca 2025r., stanowi Zatgcznik Nr 4 do Standarddw.

5. Zapewnione sg warunki do swobodnego poruszania sie dzieci.

1. Uktad mebli w pomieszczeniach rozdziela miejsca na rézne aktywnosci.
2. Poiki, lustra, sg na wysokosci dzieci.
4. Materiaty edukacyjne i zabawki znajdujg sie w zasiegu dzieci.

5. W pomieszczeniach zapewnione sg warunki umozliwiajgce dzieciom bezpieczne

podejmowanie aktywnosci ruchowej.

6. Organizacja przestrzeni wewnetrznej uwzglednia wydzielenie obszaréw przeznaczonych

do swobodnego ruchu i zabaw ruchowych dzieci.

6. Zapewnione sg warunki do odpoczynku dzieci.
Przestrzen wyposazona jest w lezaki oraz t6zeczka wg potrzeby dzieci (lezaczki sg rozktadane
na czas drzemki). Sale sg przyciemnione za pomocg rolet. Wydzielone sg strefy do odpoczynku

i relaksu dzieci.

7. Zapewnione sg warunki do zachowania intymnosci dzieci podczas czynnosci higienicznych.
tazienki sg dostosowane do potrzeb dzieci w wieku do lat 3 poprzez wyposazenie
w odpowiednie miski ustepowe i umywalki, podajniki na mydto oraz reczniki papierowe
umiejscowione w zasiegu dzieci, co umozliwia im swobodne i bezpieczne korzystanie z tazienki.

W pomieszczeniach sanitarnych dostepne sg réwniez nocniki oraz przewijaki —w zaleznosci od
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potrzeb dzieci, zapewniajgce bezpieczne i higieniczne wykonywanie czynnosci

pielegnacyjnych.

8. Zapewnione sg warunki do rozwijania samodzielnosci dzieci w czasie positkdw.

1. W salach , gdzie dzieci spozywajg positki podtoga jest tatwo zmywalna, co umozliwia
dzieciom éwiczenie samodzielnosci podczas positkdéw. Woda do picia jest dostepna
przez caty dzien. Uktad stolikdw pozwala na wzajemng obserwacje oraz kontakt dzieci
ze soba. Dzieci wiedzg jaki positek bedg spozywa¢ w danym momencie. Dzieci wraz
z wiekiem majg mozliwo$¢ samodzielnego nakfadania positku na talerz, uzywanie

sztuécédw, samodzielne picie z kubeczka.

9. Zapewnione sg warunki do artystycznej ekspres;ji dzieci.

10.

1. Sale wyposazone sg w stoliki tatwo zmywalne stojgce na zmywalnej podtodze. Dzieci

majg dostep do:

a) bezpiecznych, dostosowanych do wieku materiatéw plastycznych, takich jak kredki,
farby, masy plastyczne, papiery i inne pomoce umozliwiajgce swobodng ekspresje

twoérczg,

b) prostych instrumentdw muzycznych oraz pomocy dzwiekowych, umozliwiajgcych
ekspresje muzyczng i ruchowa, wykorzystywanych w ramach zorganizowanych dziatan

oraz swobodnej aktywnosci dzieci,

c) réznorodnych narzedzi i materiatdw wykorzystywanych pod nadzorem personelu,

zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny,

e) przestrzeni sprzyjajacej realizacji dziatan tworczych w formie indywidualnej i zespotowej,

.....

Zapewnione sg warunki do kontaktu z natura.

Dzieci majg zapewniong mozliwos$¢ codziennego przebywania na $wiezym powietrzu oraz
kontaktu z naturalnym otoczeniem, w sposdb dostosowany do ich wieku, mozliwosci
rozwojowych oraz aktualnych warunkéw organizacyjnych i atmosferycznych. Przestrzen
zewnetrzna wykorzystywana jest do réznorodnych form aktywnosci dzieci, sprzyjajacych
ruchowi, swobodne] zabawie, obserwacji otoczenia oraz doswiadczaniu $wiata przyrody.

Place zabaw oraz inne dostepne przestrzenie zewnetrzne organizowane sg w sposéb

7



umozliwiajgcy zaréwno aktywnos¢ ruchowg, jak i wyciszenie i odpoczynek,

z uwzglednieniem potrzeb dzieci.

11. Zapewnione sg warunki do aktywnosci edukacyjnych dzieci umozliwiajgcych im
poznawanie $wiata.
Materiaty oraz sprzet sg dostepne dla dzieci w sposdb umozliwiajgcy samodzielny wybor
i bezpieczne korzystanie. Zabawki, takie jak pitki, lalki, wozki, autka czy figurki zwierzat, a takze
przedmioty codziennego uzytku i materiaty manipulacyjne (m.in. pudetka, pojemniki
z przykrywami), s3 umiejscowione w wyodrebnionych strefach aktywnosci lub przechowywane
w czytelnie oznaczonych pojemnikach, co sprzyja porzadkowi, orientacji w przestrzeni oraz
wspiera rozwdéj samodzielnosci dzieci
Il. Okreslone zasad i procedur stuzgcych zapewnieniu efektywnej komunikacji z rodzicami.
1. Okreslone sg prawa i obowigzki rodzicéw oraz instytucji zawarte:
1) W umowie §2 oraz §3 o s$wiadczeniu ustug opiekunczo — wychowawczych
i edukacyjnych.
2) Regulaminie organizacyjnym Poznaiskiego Zespotu Ziobkéw  (Zarzadzenie
Nr 286/2025/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 09.04.2025r.) rozdziat IX
w szczegolnosci §48 i §49 oraz §54 i §55.

2. W Poznaniskim Zespole Ztobkéw jest okreélony sposéb zbierania informacji od rodzicéw
dotyczacych istotnych potrzeb, preferencji, nawykdéw oraz umiejetnosci dzieci. Informacje
gromadzone sg za pomocg ankiety informacyjnej, stanowigcej zatgcznik do Programu adaptac;ji
w Poznariskim Zespole Ztobkdw.

3. W Poznanskim Zespole Ztobkéw biezgca komunikacja z rodzicami prowadzona jest
z wykorzystaniem réznych kanatéw kontaktu. Informacje przekazywane sg za posrednictwem
aplikacji, rozméw telefonicznych oraz poprzez tablice ogtoszen znajdujgce sie w placéwkach.
Prowadzone sg bezposrednie rozmowy oraz indywidualne konsultacje z rodzicami dotyczace
rozwoju dziecka. Dzieki temu rodzice majg staty dostep do aktualnych wiadomosci
dotyczacych funkcjonowania ztobka i zycia codziennego dzieci.

4. Okreslony jest system zgtaszania i rozpatrywania uwag, wnioskéw i skarg rodzicéw (stanowi
zatgcznik Nr 8 do Standardéw):

Wszystkie skargi wptywajace do Poznariskiego Zespotu Ztobkéw oraz wnoszone ustnie

w ramach przyjec interesantéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry
8



znajduje sie w siedzibie Poznanskiego Zespotu Ztobkdw, a skargi wptywajace do dyrektora
ztobka wchodzacego w skfad Poznariskiego Zespotu Ztobkdéw. Skargi rozpatrywane sa

niezwtocznie.

Sposdb zgtaszania i rozpatrywania skarg zostat okreslony w Procedurze, przyjetej Zarzadzeniem
Dyrektora Poznanskiego Zespotu Ztobkéw Nr 41/2025 z dnia 29 grudnia 2025 r.

Sprawnie dziatajgcy system zgtaszania i rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg gwarantuje, ze
kazde zgtoszenie zostanie potraktowane powaznie, a dziecko bedzie bezpieczne i witasciwie
zaopiekowanie. Rodzice wiedzg, ze ich gtos sie liczy oraz ze mogg otwarcie zgtasza¢ swoje
potrzeby, uwagi i problemy bez obawy o negatywne konsekwencje. Raz w roku prowadzone
jest anonimowe badanie satysfakcji rodzicow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem pytan
otwartych, umozliwiajgcych przekazanie uwag, wnioskdéw i propozycji zmian, ktérych wyniki sg

analizowane i wykorzystywane do doskonalenia jakosci pracy placowki.
lll. Standardy w zakresie pracy z dzieémi.

1. W Poznaiskim Zespole Ztobkéw zapewnione sg dzieciom odpowiednie warunki do
odpoczynku, w formie lezakowania lub cichej aktywnosci na dywanie. Cicha aktywnos$¢ moze
obejmowadé miedzy innymi czytanie ksigzeczek pod okiem opiekuna lub spokojne zabawy, tak
aby nie zaktdcaé snu pozostatych dzieci. Dzieki temu kazde dziecko ma mozliwos¢ regeneracji
sit w atmosferze spokoju i bezpieczenstwa. Zapewniony jest rowniez odpoczynek dzieci poza
porami ustalonymi w harmonogramie dnia.

2. Poznaniski Zesp6t Ztobkéw posiada liste dziatari personelu wspierajgcych autonomie dzieci
podczas czynnosci higienicznych, ktéra stanowi zatgcznik Nr 9 do standarddw.

3. Minimum raz w roku personel dokonuje samooceny dziatan wspierajgcych autonomie
dziecka podczas czynnosci higienicznych w sposdb ustalony przez instytucje opieki, a wnioski
z przeprowadzonej samooceny sg dokumentowane.

1. Roczny cykl oceny: Personel przeprowadza samoocene dziatarn co najmniej raz w roku.

2. Formularz oceny: Instytucja opieki opracowata i wdrozyta jednolity formularz
samooceny, zawierajacy kluczowe elementy dotyczgce wspierania autonomii dziecka
podczas czynnosci higienicznych (stanowi zatgcznik Nr 10 do Standardéw).

4. Poznanski Zesp6t Ztobkdw posiada liste dziatan personelu wspierajacych autonomie dzieci
podczas positkdw (stanowi zatgcznik Nr 11 do Standardéw).



1. Minimum raz w roku personel dokonuje samooceny dziatan wspierajgcych autonomie
dziecka podczas positkbw w sposdb ustalony przez instytucje opieki, a wnioski

z przeprowadzonej samooceny sg dokumentowane.

2. Standardowy formularz oceny: Instytucja opieki opracowata i wdrozyta jednolity
formularz samooceny, zawierajacy kluczowe elementy dotyczace wspierania
autonomii dziecka podczas podawania positkdw (stanowi zatacznik Nr 12 do

Standardéw).

5. Sposoby nawigzywania relacji z dzieémi dajace poczucie bezpieczeristwa, sposoby
nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowanie werbalnie i niewerbalnie na zachowania dzieci,
sposoby komunikowania dzieciom aktywnos$ci w ciggu dnia i zmian z tym zwigzanych,
obowigzujgce w Poznarnskim Zespole Ztobkéw, zawarte zostaty w zatgczniku Nr 14. Sposdb
budowania relacji z dzie¢mi przez personel zostat wskazany w Kodeksie Opiekuna (stanowi
Zatgcznik Nr 13 do Standardéw)

1. Arkusz samooceny personelu w zakresie nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowania na
zachowania dzieci i komunikowania dzieciom o aktywnosciach Nr 15. Minimum raz w roku
personel dokonuje samooceny w wyzej wymienionym zakresie.

IV. Standardy niezbedne w zakresie organizacji pracy personelu.

1. Zasady organizacji pracy umozliwiajgce personelowi poza bezposrednig pracy z dziecmi
wykonywanie w ramach czasu pracy czynnosci takich jak:

a. planowanie, przygotowywanie i ewaluacja dziatan opiekunczo-wychowawczych
i edukacyjnych,

b. prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji dotyczgcej pracy z dzie¢mi, w tym obserwacji
rozwoju, kart wsparcia oraz innych dokumentéw wynikajacych z obowigzujacych
standardéw i przepisow,

c. przygotowywanie materiatéw dydaktycznych, pomocy edukacyjnych oraz aranzacji
przestrzeni sprzyjajgcej rozwojowi dzieci,

d. udziat w zebraniach zespotu, spotkaniach roboczych, naradach oraz dziataniach
stuzgcych analizie i doskonaleniu jakosci pracy,

e. wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi, w tym przekazywanie informacji

o rozwoju i funkcjonowaniu dziecka,
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realizacje dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem dzieci, ochrong matoletnich,

udziat w szkoleniach, instruktazach oraz innych formach doskonalenia zawodowego
realizowanych w ramach czasu pracy,

czynnosci porzagdkowe i organizacyjne zwigzane z przygotowaniem sali, stanowisk pracy

oraz pomocy wykorzystywanych podczas zajeé z dzieémi.

2. Procedura wdrazania nowych pracownikéw zostata wprowadzona Zarzadzeniem Nr 37/2025

z dnia 29 grudnia 2025 r., stanowi Zatgcznik Nr 17 do Standardow.

3. W Poznariskim Zespole Ztobkdw nadzér nad realizacjg planu OWE sprawuje dyrektor ztobka.

Nadzér ma charakter kontrolny, wspierajgcy i rozwojowy, stuzy doskonaleniu jakosci pracy oraz

zapewnieniu optymalnych warunkéw rozwoju dzieci.

3.1 Dziatania realizowane w ramach nadzoru obejmuja:

1.

Obserwacje zaje¢ prowadzone sg regularnie zgodnie z procedurg planu nadzoru
pedagogicznego w Poznaniskim Zespole Ztobkéw w Poznaniu, przyjeta Zarzadzeniem

Nr 23/2025 z dnia 01.09.2025 r., stanowigce zatgcznik Nr 18 do Standardow.
Termin obserwacji uzgadniany jest z opiekunem;
Obserwacja przebiega w sposdb dyskretny, bez ingerencji w przebieg zaje¢;

Stosowany jest arkusz obserwacji, ktéry pozwala notowac fakty, zachowania

i interakcje;

Celem obserwacji jest wsparcie rozwoju zawodowego opiekundéw oraz doskonalenie

metod pracy z dzieémi.

3.2 Przekazywanie personelowi informacji zwrotnej

1.

2.

Po obserwacji organizowana jest rozmowa podsumowujgca (w ciggu 3 dni roboczych);
Spotkanie odbywa sie w spokojnej atmosferze, z zachowaniem poufnosci;
Rozmowa rozpoczyna sie od oméwienia pozytywnych aspektdw pracy opiekuna;

Nastepnie omawiane sg obszary wymagajgce rozwoju, z odniesieniem do konkretnych

sytuacji z obserwacji;

Wspadlnie ustalane sg dziatania doskonalgce i sposoby wsparcia opiekuna;
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6. Whioski z rozmow sg omawiane na zebraniach zespotu opiekuriczego w celu wymiany

doswiadczen i wspdlnego uczenia sie.

3.3 Samoocena pracy personelu
1. Personel dokonuje okresowej samooceny (raz na pét roku) z wykorzystaniem arkuszy

samooceny.

2. Samoocena obejmuje refleksje nad: realizacjg celéw opiekunczo-wychowawczych,

relacjami z dzie¢mi, wspodtpracy z zespotem

3. Samoocena traktowana jest jako element wspierajacy rozwdj kompetencji i budujgcy

kulture refleksyjnej praktyki w ztobku.

3.4 Spotkania zespotu i ewaluacja planu OWE
1. Zespot opiekunczy spotyka sie regularnie, w miesigcu w celu omdwienia realizacji

planu, sukceséw, trudnosci i potrzebnych zmian.

2. Raz na pét roku odbywa sie spotkanie ewaluacyjne, podczas ktérego analizowane sg

efekty pracy z dzieémi, wnioski z obserwacji i samoocen.
3. Na podstawie zebranych informacji wprowadzane sg modyfikacje do planu OWE.

3.5 Dokumentacja dotyczgca nadzoru

Wszystkie dziatania w ramach nadzoru sg dokumentowane w:
1. Notatkach z rozmdéw z opiekunami.
2. Arkuszach samooceny.

3. Protokofach ze spotkan zespotu.

4. W Poznanskim Zespole Ztobkdw opracowany jest system organizacji i realizacji szkolen.
Zasady doboru tematyki oraz zasady uczestnictwa zostaty zawarte w Regulaminie szkolen
pracownikdw w Poznarnskim Zespole Ztobkéw, wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora
Poznariskiego Zespotu Ztobkéw Nr 38/2025 z dnia 29 grudnia 2025r, ktéry stanowi Zatgcznik
Nr 20 do niniejszych Standardéw.

5. System wewnetrznej komunikacji.

5.1 Zasady etyczne w relacjach personel — personel:
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1. Szacunek i kultura osobista. Kazdy pracownik ztobka jest zobowigzany do okazywania
szacunku wspotpracownikom, przetozonym i podwtadnym. Komunikacji odbywa sie
w duchu kultury osobistej, empatii i zrozumienia.

2. Réwne traktowanie. Wszyscy pracownicy sg traktowani z jednakowg godnoscia,
niezaleznie od stanowiska, wieku, doswiadczenia, pitci, pochodzenia czy
Swiatopogladu.

3. Wspotpraca i solidarnos¢ zawodowa. Pracownicy ztobka wspierajg sie wzajemnie
w realizacji obowigzkdéw, dziatajgc na rzecz dobra dzieci, rodzicéw i catej spotecznosci
ztobka.

4. Lojalnos¢ wobec placédwki. Pracownik zobowigzany jest do dziatania w interesie ztobka,
dbatosci o jego dobre imie.

5. Poufnos$é¢ informacji. Informacje dotyczace dzieci, rodzin, wspdtpracownikéw oraz
organizacji pracy sg poufne i mogg by¢ przekazywane wytgcznie osobom
uprawnionym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych.

6. Kultura komunikacji. Wypowiedzi kierowane do wspotpracownikéw sg rzeczowe,
uprzejme i pozbawione elementéw oceniajgcych. Wszelkie uwagi majg charakter
konstruktywny i stuzg poprawie jakosci pracy.

7. Organizacja pracy personelu umozliwia systematyczne doskonalenie zawodowe
poprzez udziat w szkoleniach, spotkaniach refleksyjnych oraz wzajemnych
obserwacjach pracy, odbywajgcych sie nie rzadziej niz na p6t roku.

5.2 Droga rozwigzywania konfliktow z personelem.
1. Jesli w wyniku konfliktu interes dziecka nie jest zagrozony:

Etap | — rozmowa bezposrednia: w przypadku nieporozumienia, pracownicy w pierwszej
kolejnosci podejmujg spokojng, rzeczowg rozmowe we wilasnym zakresie,

z poszanowaniem godnosci drugiej osoby.

Etap Il — mediacja z udziatem przetozonego: jesli konflikt nie zostanie rozwigzany, sprawa
kierowana jest do bezposredniego przetozonego, ktéry prowadzi rozmowe mediacyjng
z obiema stronami. Rozmowa odbywajg sie z zachowaniem poufnosci, kazda strona ma
prawo do wypowiedzenia sie i przedstawienia swojego stanowiska, a celem

postepowania jest odbudowa relacji i poprawa wspodtpracy.
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2. Jesli w wyniku konfliktu interes dziecka jest zagrozony — w takiej sytuacji kazdy
pracownik, ktéry zauwazy problem jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania
informacji przetozonym.

5.3 Zapewniony jest sprawny przeptyw informacji wewnatrz placéwki. Codzienna wymienia
informacji na temat pracy odbywa sie podczas zmian i przekazywania dzieci; dotyczy biezgcych
obserwacji, potrzeb dzieci i zadan dnia; informacje przekazywane sg ustnie lub pisemnie.

1. Zebrania personelu —odbywajg sie regularnie, co najmniej raz w miesigcu; prowadzone
sg przez dyrektora; omawiane sg biezgce sprawy organizacyjne, wychowawcze,
kwestie bezpieczenstwa oraz wnioski dotyczgce usprawnien w pracy.

2. Komunikacja pisemna — w ztobku stosuje sie jednolite kanaty komunikacji (np.
komunikatory, grupy zamkniete) do szybkiej wymiany informacji, dzielenia sie
pomystami i materiatami. Zarzadzenia i informacje organizacyjne przekazywane sg
w formie pisemnej dla zapewnienia przejrzystosci i odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

3. Informacja zwrotna — wudzielana jest w sposdb konstruktywny, rzeczowy
i wspierajgcy rozwdj zawodowy; celem jest poprawa jakosci pracy, a nie krytyka osoby.

6. Pracownicy zatrudnieni sie w Poznanskim Zespole Ztobkéw zobowigzali sie do
przestrzegania Kodeksu Etycznego (Zarzadzenie Nr 27/2023 Dyrektora Poznanskiego Zespotu
Ztobkéw z dnia 9 listopada 2023 w sprawie wprowadzenia zmian w Kodeksie Etyki
Pracownikéw Poznanskiego Zespotu Ztobkéw). Oswiadczenie sktada kazda nowo zatrudniona
osoba.

7. Personel Poznarnskiego Zespotu Ztobkéw zapoznat sie, podpisat i przestrzega:

1. Procedury przyjmowania i wydawania dzieci (Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2025
Dyrektora Poznanskiego dnia 17lutego 2025 r.), dokument stanowi Zatgcznik Nr 2 do

Standardow.

2. Procedura monitorowania 0s6b wchodzacych i opuszczajacych teren ztobka
w Poznanskim Zespole Ztobkéw Zarzadzeniem Nr 21/2023 Dyrektora Poznarskiego

Zespotu Ztobkéw z dnia 16.10.2023r., stanowi Zatgcznik Nr 1 do Standarddéw

3. Procedury zapobiegania wypadkom oraz postepowania w razie ich wystgpienia
(Zarzadzenie 7/2023 z 17 kwietnia 2023r. Dyrektora Poznanskiego Zespotu Ztobkdw),

stanowi Zatgcznik Nr 23 do Standarddw.
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4. Procedury postepowania w przypadku objawdow chorobowych u dziecka w PZZ
(Zarzadzenie Nr 13/2023 Dyrektora Poznanskiego Zespotu Ztobkéw z dnia 18 sierpnia
2023 r.), stanowi Zatgcznik Nr 3 do Standardéw.

5. Zasady ochrony danych osobowych i wizerunku dziecka, stanowi Zatgcznik Nr 22 do

Standardow.

Znajomosc i przestrzeganie tych procedur ma na celu zapewnienie dzieciom bezpiecznego,
przyjaznego i zgodnego z przepisami sSrodowiska opiekunczego.
8. W Poznarskim Zespole Ztobkéw sg powszechnie dostepne informacje o sposobach
zgtaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych. Szczegétowe zasady ochrony dzieci
przed krzywdzeniem oraz postepowania w przypadku podejrzenia lub wystgpienia zachowan
niepozadanych okreslone s3 w Standardach Ochrony Matoletnich w Poznanskim Zespole
Ztobkéw, przyjetych Zarzadzeniem Nr 14/2025 Dyrektora Poznarskiego Zespotu Ztobkéw z dnia
12 maja 2025 r. Dokument jest udostepniany pracownikom i rodzicom w sposéb powszechnie
przyjety w placéwkach. Ponadto w placdwkach Poznariskiego Zespotu Ztobkéw zapewniony
jest dostep do informacji o instytucjach udzielajgcych pomocy dzieciom i rodzinom oraz
o mozliwosciach uzyskania wsparcia w sytuacjach zagrozenia bezpieczedstwa dziecka, w tym
do numeréw alarmowych i pomocowych. Informacje te s3 udostepniane pracownikom oraz
rodzicom/opiekunom prawnym.
9. W instytucji opieki tworzony jest i konsultowany z rodzicami indywidualny program pobytu
dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajgcych ich mozliwosci
1. W przypadku dzieci o specjalnych potrzebach rozwojowych lub zdrowotnych placéwka
opracowuje indywidualny program pobytu zgodnie z procedurg wprowadzenia
Indywidualnego Planu Wsparcia dziecka o specjalnych potrzebach w Poznariskim
Zespole Ztobkdw, stanowi Zatacznik Nr 25.
2. Program tworzony jest w porozumieniu z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka oraz
— w miare potrzeb — po konsultacji ze specjalistami (np. psychologiem, pedagogiem,
terapeuty).
3. Podstawg do pracy na indywidulanym programem pobytu dziecka sg informacje
otrzymane od rodzicow przy zapisie dziecka — Ankieta informacyjna (Zatgcznik Nr 7)

oraz dodatkowa dokumentacja od specjalistéw przekazana przez rodzicéw.
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4. Program uwzglednia indywidualne mozliwosci, potrzeby i ograniczenia dziecka,
w szczegolnosci w zakresie opieki, zywienia, aktywnosci i relacji spotecznych.

5. Indywidualny Plan Wsparcia Dziecka o Specjalnych Potrzebach jest okresowo
weryfikowany i aktualizowany w zaleznosci od rozwoju dziecka i biezgcych obserwacji
pracownikéw ztobka.

6. Dokumentacja programu przechowywana jest w aktach osobowych dziecka.

10. Harmonogram dnia funkcjonujagcego w Poznanskim Zespole Ztobkéw uwzglednia
codzienne przebywanie dzieci na swiezym powietrzu jako staty i planowy element organizacji
opieki i edukacji. Czasowe ograniczenie realizacji pobytu dzieci na zewnatrz moze nastgpic
wyfacznie w sytuacjach uzasadnionych wzgledami bezpieczenstwa, w szczegdlnosci
w przypadku niekorzystnych warunkéw atmosferycznych lub podwyzszonego poziomu
zanieczyszczenia powietrza. W takich przypadkach dzieciom zapewniane sg inne formy
aktywnosci ruchowe] i poznawczej realizowane w pomieszczeniach, odpowiadajgce ich
potrzebom rozwojowym i umozliwiajgce zachowanie ciggtosci codziennej aktywnosci.
11. Przestrzen w ztobku jest zorganizowana w sposdb umozliwiajgcy wydzielenie co najmniej
trzech sposréd ponizszych stref zainteresowan dla dzieci:

1. strefa wspdlnego czytania;

2. strefa zabaw konstrukcyjnych;

3. strefa zabaw ruchowych;

4. strefa zabaw plastycznych;

5. strefa zabaw z woda i piaskiem;

6. strefa zabaw tematycznych;

7. strefa zabaw muzycznych.
Strefy sg oznaczone piktogramami (symbolami graficznymi zrozumiatymi dla dzieci),
wspierajagcymi orientacje w przestrzeni i samodzielny wybdr aktywnosci.
12. W instytucji opieki przestrzen jest zorganizowana w sposdb wspierajacy autonomie
dziecka, w szczegdlnosci:

1. pojemniki z materiatami i zabawkami sg oznakowane w sposéb zrozumiaty dla dzieci,

z wykorzystaniem piktogramoéw, ktére utatwiajg rozpoznawanie zawartosci i wspierajg
samodzielnos¢ dziecka w wyborze oraz odktadaniu przedmiotéw;

2. materiaty i zabawki sg usytuowane na wysokosci dostepnej dla dzieci;
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3. kazde dziecko ma miejsce do przechowywania swoich rzeczy oznaczone w sposdb
widoczny i zrozumiaty dla niego.

13. W pomieszczeniach, w ktorych przebywajg dzieci, zawsze dostepna jest dla nich woda do
picia w kazdym momencie w ciggu dnia.
14. W pomieszczeniach przeznaczonych dla dzieci nie stosuje sie muzyki lub radia jako statego
tta akustycznego.
15. Wsrod materiatéw dostepnych dla dzieci w pomieszczeniach i na zewnatrz znajduja sie
naturalne materiaty i przedmioty codziennego uzytku.
16. Dyrektor ztobka wchodzgcego w skfad Poznariskiego Zespotu Ztobkéw dla kazdego dziecka
wyznacza opiekuna odpowiedzialnego za realizacje procesu adaptacji, informujgc o tym
zaréwno jego, jak i rodzicdw dziecka. Wyznaczony opiekun petni role opiekuna kluczowego,
zapewniajgc dziecku statos¢ kontaktu, poczucie bezpieczeristwa oraz indywidualne wsparcie
w okresie adaptacji, a nastepnie w catym procesie opiekuriczo-edukacyjnym i wychowawczym.
Opiekun kluczowy zapoznaje rodzicdw z obowigzujgcymi w placédwce zasadami i procedurami
oraz przekazuje informacje o koniecznosci towarzyszenia dziecku przez bliskg osobe w tym
okresie. Ponadto informuje rodzicéw, jak mogg przygotowac dziecko do rozpoczecia
uczeszczania do ztobka, a takze zbiera od nich istotne informacje dotyczace przyzwyczajen,
rytuatow i indywidualnych potrzeb dziecka, co umozliwia dostosowanie opieki do potrzeb
dziecka i sprzyja budowaniu relacji opartej na zaufaniu. Ztobki wchodzace w skfad
Poznariskiego Zespotu Ztobkéw posiadajg ulotke informacyjng zawierajagcg wskazowki
dotyczace przygotowania dziecka do pobytu w ztobku. Materiat ten jest udostepniany
rodzicom/opiekunom prawnym przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do ztobka, dostepny
na  stronie  internetowej Poznaniskiego  Zespotu  Ztobkéw  pod adresem:

https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2023/07/WSKAZOWKI-DLA-RODZICOW.pdf,

a takze przekazywany rodzicom podczas pierwszego spotkania w placéwce.

V. Standardy niezbedne w zakresie wspétpracy z rodzicami

1. Ztobki wchodzgce w sktad Poznarskiego Zespotu Ztobkéw udostepniajg rodzicom plan OWE
oraz informuje o jego realizacji za posrednictwem aplikacji oraz na stronie internetowej

Poznanskiego Zespotu Ztobkdw.
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https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2023/07/WSKAZOWKI-DLA-RODZICOW.pdf

2. Ztobki wchodzace w skfad Poznariskiego Zespotu Ztobkdw organizujg spotkania z rodzicami
co najmniej raz w roku, a w razie potrzeby — czesciej, w zaleznosci od biezgcych potrzeb dzieci
i oczekiwan rodzicodw. Spotkania odbywajg sie m.in. podczas:

1. adaptacji dziecka w ztobku,

2. organizowanych warsztatow tematycznych,

3. drzwi otwartych,

4. innych wydarzen wspierajgcych wspotprace placéwki z rodzing dziecka.

Celem tych spotkan jest budowanie partnerskich relacji z rodzicami, biezgca wymiana
informacji oraz wspdlne wspieranie rozwoju i dobra dziecka.
3. Rodzice dzieci uczeszczajacych do placéwek Poznariskiego Zespotu Ztobkdw sg informowani
o planowanych wydarzeniach, spotkaniach oraz waznych dziataniach z co najmniej
2-tygodniowym wyprzedzeniem.
Informacje przekazywane sg za posrednictwem:

1. aplikacji,

2. wiadomosci e-mail.

4. Okreslony jest sposéb umozliwiajgcy rodzicom sktadanie wnioskéw, uwag i skarg.

1. Wszystkie skargi wptywajgce do Poznanskiego Zespotu Ztobkdéw oraz wnoszone ustnie

w ramach przyjeé interesantdéw podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Rejestr skarg i wnioskdw znajduje sie siedzibie Poznariskiego Zespotu Ztobkéw
(ztobek Krecik), a skargi wptywajgce do dyrektoréw ztobkéw wchodzacych w sktad PZZ
rozpatrywane sg w ciggu 30 dni poprzez sporzgdzenie notatki czy protokotu.

3. Dyrektor Zespotu i dyrektorzy ztobkéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdw w wyznaczonych godzinach po wczesniejszym umédwieniu sie.

4. Skargi i wnioski rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni,
zgodnie z art. 237 KPA.” (Zatgcznik Nr 8 Procedura zgtaszania skarg w Poznariskim Zespole
Ztobkéw dotyczacych dzieci).

Sprawnie funkcjonujgcy system zgtaszania i rozpatrywania uwag, wnioskéw i skarg zapewnia
rzetelne i terminowe rozpatrywanie zgtoszen oraz sprzyja budowaniu relacji opartych na

zaufaniu i poszanowaniu praw rodzicow. Rodzice majg zapewniong mozliwos¢ zgtaszania
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swoich uwag bez obawy o negatywne konsekwencje, a podejmowane dziatania wspierajg
bezpieczenstwo i dobrostan dziecka.
5. W Poznanskim Zespole Ztobkéw raz w roku przeprowadzane jest badanie satysfakcji
rodzicéw (ankieta), ktérego celem jest poznanie opinii rodzicow.
6. Zebrane wnioski i sugestie stuzg doskonaleniu jakosci opieki oraz modyfikacji organizacji
pracy ztobkéw zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami rodzicow.
7. W Poznanskim Zespole Ztobkéw, a takze w kazdej z placéwek wchodzacych w jego skfad,
Plan OWE jest udostepniany rodzicom w formie elektronicznej — poprzez aplikacje oraz
zamieszczany na stronie internetowej. Dokument jest konsultowany przez Rade Rodzicéw lub
rodzicéw. Rodzice sg kazdorazowo informowani o wynikach konsultacji oraz ostatecznej wersji
Planu OWE za posrednictwem aplikacji, co zapewnia petng przejrzystosc i dostep do istotnych
informacji.
8. Lista spraw konsultowanych/podejmowanych z rodzicami/rada rodzicow.

Lista spraw konsultowanych z rodzicami lub z radg rodzicéw:

1. Zmiany dotyczace organizacji dnia w ztobku.
2. Planowane zmiany w jadtospisie.

3. Organizacja wydarzen okolicznosciowych (np.: piknikdw i warsztatéw rodzinnych,

spotkan swigtecznych i dni otwartych, akcji charytatywnych).

Lista spraw, w ktérych decyzje podejmowane sg wspdlnie z rodzicami:

1. Wybdr rady rodzicow.
2. Tworzenie i zatwierdzanie regulaminu rady rodzicow.
3. Ustalenie priorytetédw wydatkowania sSrodkéw z funduszu rady rodzicow.

4. Ustalenia dotyczace indywidualnych potrzeb dziecka, takich jak dieta czy szczegdlne

wymagania.
5. Wprowadzanie zaje¢ dodatkowych.
9. W naszych placédwkach oferujemy rodzicom mozliwos¢ aktywnego udziatu w zyciu ztobka
poprzez rdzne formy wspotpracy i zaangazowania. Sg to:

1. Organizowane cyklicznie warsztaty oraz spotkania edukacyjne, ktére stuzg wsparciu

rodzicéw w zakresie wychowania, rozwoju dziecka oraz budowania relacji.

19



2. Spotkania edukacyjne — gtdwnie webinary.
3. Rada Rodzicéw funkcjonujgca w ztobku jest spotecznym przedstawicielstwem rodzicéw.

4. Zebrania grupowe i indywidualne konsultacje. Regularne zebrania z opiekunami
stuzgce omawianiu biezgcych spraw grupy oraz postepdw dzieci. Dodatkowo istnieje
mozliwo$¢ indywidualnych konsultacji z opiekunami lub kadrg kierowniczag —

w ustalonym terminie —w celu omdéwienia spraw dotyczgcych danego dziecka.
5. Indywidualne konsultacje w zakresie rozwoju dziecka.

10. W ztobkach znajduje sie specjalnie wyznaczone miejsce na tablicy ogtoszen przeznaczone
do komunikacji miedzy rodzicami. Obok tablicy dostepne sg kartki i dtugopis, dzieki ktérym
rodzice mogg zostawiaé krotkie informacje, wiadomosci dla innych rodzicéw (np. dotyczace

zgubionych rzeczy, transportu).

11. Procedura przebywania i poruszania sie rodzicéw, oséb upowaznionych oraz innych oséb
wewnatrz oraz na terenie zewnetrznym placdwek Poznariskiego Zespotu Ztobkéw zostata

przyjeta Zarzadzeniem Nr 39 z dnia 29 grudnia 2025 r., stanowi Zatgcznik Nr 26 do Standarddw.

12. Poznanski Zespét Ztobkéw udostepnia rodzicom materiaty edukacyjne w dotyczace
wychowania dzieci bez przemocy oraz ochrony dzieci przed przemocg i wykorzystywaniem.
Materiaty te majg na celu wspieranie rodzicow w budowaniu bezpiecznych, opartych na
szacunku relacji z dzieckiem oraz podnoszenie Swiadomosci w zakresie reagowania na sytuacje
zagrozenia. Standardy Ochrony Matoletnich obowigzujgce w Poznariskim Zespole Ztobkdw s3
dostepne dla  wszystkich rodzicow w wersji papierowej oraz na stronie

https://zlobekpoznan.pl/nabor/

13. Poznanski Zespét Ztobkéw udostepnia rodzicom materiaty informacyjne dotyczace
standardéw  ochrony matoletnich w  postaci ulotki dostepnej na stronie

https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2025/03/OCHRONA DZIECI 12 03.pdf

| https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2025/03/jpg2pdf-1.pdf jak réwniez w wersji

papierowej.
14. Instytucje wspierajgce rodzicéw
Wykaz instytucji i organizacji wspierajgcych rodzicow w sytuacjach problemowych oraz

w zakresie wychowania, zdrowia i rozwoju dzieci.
20


https://zlobekpoznan.pl/nabor/
https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2025/03/OCHRONA_DZIECI_12_03.pdf
https://zlobekpoznan.pl/wp-content/uploads/2025/03/jpg2pdf-1.pdf

PORADNIE
PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNE

Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Nr 1 (PPP nr 3, PPP
dla Dzieci i Mfodziezy z Autyzmem)

ul. Stowackiego 54/56, 60-521 Poznan

tel. 61 639 76 66 e-mail: ppp3@poczta.onet.pl

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2
ul. Chociszewskiego 56, 60-261 Poznan
tel. 61 852 85 58 e-mail: sekretariat@ppp2poznan.pl

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 3
ul. Stowackiego 54/56, 60-521 Poznan
tel. 61 639 76 65 e-mail: ppp3@poczta.onet.pl

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 4 Poznan - Pigtkowo
os. Bolestawa Chrobrego 105, 60-681 Poznan
tel. 61 823 44 31 e-mail: sekretariat@ppp4.p!

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 5
ul. Nowowiejskiego 29, 61-733 Poznan
tel. 61 852 20 62 e-mail: ppp5.poznan@wp.pl

Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych Nr 2 (PPP Nr 6, PPP
dla Dzieci i Miodziezy ze Specjalnymi Potrzebami Edukacyjnymi)

ul. 28 Czerwca 1956 r. nr 296/298, 61-469 Poznanh

tel. 61 67040 37, 61 670 40 38 e-mail: sekretariat.ps@zppp2.pl

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 7
ul. Sw. Antoniego 42, 61-359 Poznan
tel. 61 872 10 50 e-mail: poradnia7@op.pl

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 8
os. Rusa 56/D1, 61-245 Poznan
tel. 61 670 40 39 e-mail: ppp8.poznan@wp.pl

SRODOWISKOWE
CENTRUM ZDROWIA
PSYCHICZNEGO DLA
DZIECI | MtODZIEZY
(UNIWERSYTET

Srodowiskowe Centrum Zdrowia Psychicznego dla Dzieci i Mtodziezy
ul. Naramowicka 47D lok. 104-105,
tel. 61 10 26 915 lub 61 10 26 916

SWPS)

MIEJSKIE CENTRUM | Miejskie Centrum Interwencji Kryzysowej,
INTERWENCII ul. Dolne Chyby 10, Poznan tel. 61 814 22 71
KRYZYSOWEJ e-mail: mcik@m.poznan.pl

Punkt Interwencji Kryzysowej,
ul. Pamigtkowa 28, 61-578 Poznan
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https://www.google.com/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=/maps/place//data%3D!4m2!3m1!1s0x47045b3accfbeeb5:0xda8ea152c804fe16%3Fsa%3DX%26ved%3D1t:8290%26ictx%3D111&ved=2ahUKEwj0q4jMwYOIAxWkBxAIHcmtBfkQ4kB6BAgkEAM&usg=AOvVaw3I57ztY3BD0JGrY1UrxyLn

tel. 509 111 508 e-mail: mcik@m.poznan.pl

OSRODEK POMOCY
POKRZYWDZONYM
PRZESTEPSTWEM
PRZY

FUNDACII ,,DZIECKO
w

Osrodek Pomocy Pokrzywdzonym

Przestepstwem przy Fundacji ,,Dziecko w Centrum”

ul. Zeylanda 9/3, Poznan

tel. 888 080 508 e-mail: fundacja@ dzieckowcentrum.org

CENTRUM”

POZNANSKIE Poznanskie Centrum Profilaktyki Spotecznej
CENTRUM ul. Gtogowska 27 (domofon 450), Poznan;
PROFILAKTYKI tel. 6122 11 112 e-mail: fundacja@pcps.pl
SPOLECZNEJ

OGOLNOPOLSKIE Ogdlnopolskie Pogotowie dla Ofiar Przemocy w
POGOTOWIE DLA | Rodzinie ,Niebieska Linia”

OFIAR PRZEMOCY W | tel. 800120002, 116 123

RODZINIE (linia catodobowa i bezptatna)

»NIEBIESKA LINIA”

DZIECIECY TELEFON
ZAUFANIA
RZECZNIKA
DZIECKA

PRAW

Monika Horna-Cieslak- Rzeczniczka Praw Dziecka
Dzieciecy telefon zaufania
tel. 80012 12 12

TELEFON ZAUFANIA
DLA DZIECI |
MtODZIEZY

telefon zaufania dla Dzieci i Mtodziezy

(Fundacja Dajemy Dzieciom Site)

tel. 116 111

czynny cafg dobe, przez 7 dni w tygodniu, takze

w dni ustawowo wolne od pracy (niedziele, swieta). Rozmowy
i korespondencja sg poufne.

SZPITAL DZIECIECY

Szpital Dzieciecy
ul. Feliksa Nowowiejskiego 56/58, Poznan
tel. 61 616 23 00

SPECJALISTYCZNY
ZESPOL OPIEKI
ZDROWOTNEJ NAD
MATKA | DZIECKIEM

Specjalistyczny Zespot Opieki Zdrowotnej nad Matk3 i Dzieckiem
ul. Wrzoska 1, Poznan,
tel. 61 850 62 00

WIELKOPOLSKIE
CENTRUM PEDIATRII

Wielkopolskie Centrum Pediatrii
ul. Wrzoska 1, Poznan,
tel. 61 616 20 00

SAD RODZINNY | | Sad Rodzinny i Nieletnich w Poznaniu
NIELETNICH W | ul. Wawrzyniaka 40, Poznan,
POZNANIU tel. 61 64 74 496

TELEFON tel. 112

ALARMOWY

POGOTOWIE tel. 999
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KOMENDA MIEJSKA | Komisariaty Policji w Poznaniu:
POLICJI

Komisariat Policji Poznan — Pétnoc,

os. Jana lll Sobieskiego 115

tel. 47 77 146 11

e-mail: dyzurny.poznan-polnoc@po.policja.gov.pl

Komisariat Policji Poznan — Nowe Miasto,

ul. Polanka 24

tel. 4777 123 11

e-mail: dyzurny.poznan-nowe-miasto@po.policja.gov.pl

Komisariat Policji Poznan — Grunwald,
ul. Rycerska 2 tel. 47 77 121 11
e-mail: dyzurny.poznan-grunwald@po.policja.gov.pl

Komisariat Policji Poznan — Wilda,
ul. Dezyderego Chtapowskiego 12 tel. 47 77 125 11
e-mail: dyzurny.poznan-wilda@ po.policja.gov.pl

Komisariat Policji Poznan— Jezyce,
ul. Kochanowskiego 16 tel. 47 77 122 11
e-mail: dyzurny.poznan-jezyce@po.policja.gov.pl

Komisariat Policji Poznan— Stare Miasto
Al. Marcinkowskiego 31 tel. 47 77 124 11
e-mail: dyzurny.poznan-stare-miasto@ po.policja.gov.pl

15. Ztobki nalezgce do Poznaniskiego Zespotu Ztobkdw udostepniajg rodzicom réwniez inne
materiaty edukacyjne dotyczace réznych aspektdw rozwoju i wychowania matego dziecka.
Tresci te obejmujg m.in. nagrania, webinary oraz prezentacje, ktdre poruszajg tematy takie jak
np., rozwdj emocjonalny i spoteczny dziecka, zdrowe nawyki zywieniowe, adaptacja,
komunikacja z dzieckiem, higiena i bezpieczenstwo. Materialy te sg udostepniane za

posrednictwem aplikacji.
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Zatacznik Nr 1

Zatacznik Zarzadzenia Nr 21
/2023 Dyrektora
Poznanskiego Zespotu
Ztobkéw w Poznaniu z dnia
16 pazdziernika 2023 r.

Procedura monitorowania oséb wchodzacych i opuszczajgcych teren ztobka
w Poznaniskim Zespole Ztobkéw

1. Kazdy pracownik ma obowigzek monitorowania oséb wchodzgcych na teren ztobka.

2. Kazdy pracownik z chwilg zauwazenia osoby obcej na terenie ztobka przejmuje kontrole

nad t3 osoba.

3. Kaidy pracownik pyta osobe obcg o podanie celu wizyty, wskazuje jej droge do
miejsca/pracownika, ktory jest kompetentny do zatatwienia sprawy, monitorujgc
jednoczesnie czy pracownik przejat kontrole nad pobytem interesanta na terenie
placéwki, Jedynie w takiej sytuacji moze uznac swojg role w zakresie monitoringu za
zakonczong. W przeciwnej sytuacji podaje interesantowi kontakt telefoniczny lub
miejsce, gdzie moze go uzyska¢, celem podjecia kontaktu w zakresie zatatwienia

sprawy.

4. Po zatatwieniu sprawy, osoba, do ktérej przyszedt interesant wskazuje droge powrotng
i monitoruje wyjscie interesanta z placéwki lub odprowadza do go drzwi wyjsciowych

ztobka.

5. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje sie podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty lub
zachowuje sie agresywnie — pracownik ztobka natychmiast powiadamia dyrektora

ztobka lub jesdli jest to niemozliwe innego pracownika, zachowujac spokd;.

6. W sytuacji, gdy osoba zachowujgca sie agresywnie nie chce opusci¢ placéwki i nie
zmienia swojego zachowania dyrektor ztobka/osoba zastepujgca/ opiekun powiadamia

wiasciwy terenowo komisariat policji.

7. W przypadku, gdy osoba obca zachowuje sie w sposdb podejrzany dyrektor

ztobka/osoba zastepujgca/ opiekun powiadamia wtasciwy terenowo komisariat policji.
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Zatacznik Nr 2

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 4/2025
Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw

w Poznaniu z dnia 17 lutego
2025r.

Procedura przyjmowania i odbierania dziecka ze ztobka w Poznariskim Zespole Ztobkéw

1. Rodzice/ opiekunowie prawni przyprowadzajg dziecko do ztobka w godzinach od 6:00
do 8:00. Uzasadniong potrzebe podziniejszego przyprowadzania dziecka do ztobka
rodzice/opiekunowie prawni maja obowigzek zgtosi¢ opiekunowi lub dyrektorowi
ztobka osobiscie, telefonicznie lub drogg elektroniczng dzieh wczesniej lub w danym

dniu do godziny 8:00.

2. Rodzice/opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka do

momentu przekazania go opiekunowi w ztobku.

3. Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko

zdrowe, bez przedmiotéw, ktére mogg zagrazac jego bezpieczeistwu np. ostre spinki.

4. Rodzice / opiekunowie prawni zobowigzani sg zgtosi¢ opiekunowi przyjmujacemu
dziecko wszelkie dolegliwosci dziecka, w tym zmiany skérne np.: odparzenia, zasinienia,
skaleczenia, otarcia naskérka oraz udzieli¢ informacji dotyczacych okolicznosci
powstania zmian. Opiekun ma obowigzek odnotowac ten fakt poprzez sporzadzenie
notatki, ktérg dotgcza sie do dokumentacji dziecka. Na ww. notatce podpisuje sie takze

rodzic/opiekun prawny.

5. Opiekun przyjmujgcy dziecko do ztobka zobowigzany jest zwréci¢ uwage na wnoszone
przez dziecko zabawki, sprawdzié, czy sg bezpieczne i nie stanowig zagrozenia dla

innych dzieci.

6. Opiekun przyjmujacy dziecko niezwtocznie po przyjeciu odnotowuje obecnos¢ dziecka

poprzez wpisanie na liste obecnosci w aplikacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dziecko moze by¢ odebrane ze 7tobka przez rodzicow/ opiekundw prawnych lub osoby

przez nich upowaznione pisemnie.

Oswiadczenie upowazniajgce do odbioru dziecka sktadane jest przez rodzicéw/
opiekunéw prawnych z chwilg przyjecia dziecka do ztobka lub w terminie pdzniejszym
na wzorze upowaznienia, osobiscie przez rodzica / opiekuna prawnego w obecnosci

opiekuna lub dyrektora ztobka i przechowywane w dokumentac;ji dziecka.

Oswiadczenie upowazniajgce do odbioru dziecka moze by¢ w kazdej chwili zmienione

lub odwotane przez rodzica / opiekuna prawnego.

Osoby upowaznione przez rodzicow/ opiekunédw prawnych do odbioru dziecka musza

by¢ petnoletnie.

W szczegdlnych sytuacjach wymagajgcych uzasadnienia (np. rodzinnych, zawodowych)
dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby inne niz wskazane w pkt. 9,
ktore ukonczyty 16 rok zycia, po uprzednim ztozeniu w obecnosci dyrektora lub
opiekuna — pracownika ztobka — przez rodzica/opiekuna prawnego pisemnego
upowaznienia oraz o$wiadczenia na wzorze stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do Wzoru

umowy z rodzicami/ opiekunami prawnymi dziecka.

Opiekun w ztobku ma obowigzek sprawdzi¢ zgodno$¢ danych osoby odbierajgcej

dziecko z posiadang dokumentacjg w zakresie upowaznien do odbioru dziecka.

Rodzic/ opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru dziecka — na prosbe
opiekuna w ztobku ma obowigzek okaza¢ dowdd osobisty lub inny dokument

tozsamosci ze zdjeciem.

Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z rodzicédw, ktéry ma zachowane prawa

rodzicielskie, o ile postanowienie sgdu nie stanowi inaczej.

Oczekiwanie rodzicéw/opiekundéw prawnych dotyczace nieodbierania dziecka przez
jedno z rodzicoéw/opiekundw prawnych musi by¢ udokumentowane przez orzeczenie

sgdowe.

Po przedtozeniu przez rodzica/opiekuna prawnego postanowienia sgdu dotyczgcego

sposobu sprawowania opieki nad dzieckiem — opiekun w ztobku postepuje zgodnie
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z tym postanowieniem (po wczesniejszej konsultacji telefonicznej lub bezposredniej

z dyrektorem ztobka).

17. O kazdej probie odebrania dziecka przez rodzica/osobe nieuprawniong do odbioru,
opiekun w ztobku powiadamia dyrektora ztobka oraz rodzica/opiekuna prawnego,

sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

18. W sytuacjach konfliktowych miedzy rodzicami/opiekunami prawnymi przy odbieraniu

dziecka dyrektor ztobka, a w razie jego nieobecnosci opiekun powiadamia Policje.

19. W przypadku niestosowania sie do niniejszej procedur dyrektor ztobka przeprowadza
rozmowe z rodzicami/opiekunami prawnymi i zobowigzuje ich do przestrzegania

procedury oraz regulaminu ztobka.

27



Zatacznik Nr 3

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 13 /2023
Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw w Poznaniu
z dnia 18 sierpnia 2023 r.

Procedura postepowania w razie stwierdzenia objawéw chorobowych u dziecka
w Poznaniskim Zespole Ztobkéw

1. Celem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci w ztobku
oraz zapobiegania przenoszeniu sie choréb i zakazen wsréd dzieci zobowigzuje sie do
stosowania niniejszej procedury wszystkich pracownikdw Poznarnskiego Zespotu
Ztobkéw oraz rodzicéw/ opiekundw prawnych dzieci uczeszczajgcych do ztobkéw

w Poznaniskim Zespole Ztobkéw.
2. Rodzice/ opiekunowie prawni zobowigzani sg przyprowadzaé do ztobka dzieci zdrowe.

3. Dzieci przeziebione, zakatarzone, kaszlgce, w stanach infekcji, z chorobami zakaznymi

oraz po urazach nie mogg przebywac w grupie z dzie¢mi zdrowymi w ztobku.

4. Opiekun podczas przyjmowania dziecka do ztobka, dokonuje oceny stanu jego zdrowia
na podstawie obserwacji, jezeli zauwazy niepokojgce objawy - nie zakwalifikuje dziecka
do objecia opieka. Wowczas wypetnia dokument stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszej

procedury - informacje o stanie zdrowia dziecka i dotacza jg do jego dokumentaciji.

5. Jezeli dziecko choruje na chorobe przewlektg lub ma alergie rodzice/ opiekunowie
prawni sg zobowigzani dostarczyé zaswiadczenie od lekarza ze wskazaniem objawdw
oraz rodzaju choroby/alergii. Zaswiadczenie potwierdzajace, iz wystepujgce u dziecka
objawy chorobowe s3 wynikajg z choroby przewlektej lub alergii, umozliwia

uczeszczanie dziecka do ztobka.

6. Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek zgtoszenia wszelkich powaznych
dolegliwosci dziecka i udzielenia wyczerpujacych informacji na temat stanu jego
zdrowia, chordéb. Powyzsze umozliwi dostosowanie warunkdw i bezpieczny pobyt

dziecka w ztobku.
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10.

11.

12.

13.

14.

Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek informowacd personel ztobka, o kazdym
zachorowaniu lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w ztobku zgodnie z zapisami

regulaminu ztobka.

Jesli w trakcie pobytu dziecka w ztobku, opiekun zauwazy objawy wskazujgce na stan
chorobowy, powiadamia dyrektora ztobka oraz rodzicow/opiekunéw prawnych
o koniecznosci odebrania dziecka ze ztobka oraz sporzadza odpowiednig notatke

w dokumentacji. Opiekun moze dokonaé pomiaru temperatury ciata dziecka.

Po otrzymaniu od opiekuna informacji o stanie zdrowia dziecka, rodzic/opiekun prawny

jest zobowigzany do niezwtocznego odebrania dziecka ze ztobka.

Opiekunowie (pracownicy) nie mogg podawac dzieciom zadnych lekdw i preparatéw
zdrowotnych. Z wyjatkiem sytuacji, gdy sg to leki ratujgce zycie (np. adrenalina).
Przyjecie dziecka do ztobka, u ktérego istnieje prawdopodobieristwo podania leku
ratujgcego zycie kazdorazowo obligatoryjnie poprzedzone jest szkoleniem catego
personelu w ztobku, do ktérego przyjete zostanie dziecko, we wspétpracy z rodzicami/
opiekunami prawnymi dziecka. Rodzice/ opiekunowie prawni dostarczajg lek, o ktérym
mowa wyzej wraz ze szczegdtowq instrukcjg jego przechowywania. W ztobku wyznacza
sie osobe odpowiedzialng za nadzér nad witasciwym przechowywaniem leku oraz

terminem waznosci leku.

Nadzér nad apteczkami sprawujg upowaznione wyznaczone osoby, dbajac o aktualne
wyposazenie i uzupetnienie wedtug wykazu zatwierdzonego przez lekarza medycyny
pracy.

W sytuacjach nagtych, niebezpiecznych dla zycia dziecka opiekun jest zobowigzany do
podjecia dziatan zwigzanych z udzieleniem pomocy przedmedycznej oraz wezwania

Pogotowia Ratunkowego, a takze zawiadomienia rodzicow/ opiekunéw prawnych

i dyrektora ztobka o zaistniatym zdarzeniu.
Opiekun do czasu przyjazdu pogotowia ratunkowego prowadzi akcje ratunkows.

Personel ztobka w sytuacji nagtej niebezpiecznej nie podaje dziecku zadnych lekéw

z zastrzezeniem pkt. 10.
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15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

Opiekun po przyjezdzie zespotu ratownictwa medycznego przekazuje dziecko pod

opieke lekarza i podaje dane osobowe dziecka.

Opiekun oczekuje na decyzje lekarza i przybycie rodzicow/opiekunéw prawnych
dziecka.
. W przypadku, gdy dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitalnego a do ztobka nie

przybyli jeszcze rodzice/opiekunowie prawni dziecka, opiekun przekazuje dziecko

zespotowi pogotowia ratunkowego oraz towarzyszy mu w drodze do szpitala.

W przypadku podejrzenia o chorobe zakazng u dziecka przebywajacego w ztobku,
opiekun zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora ztobka oraz ma
obowigzek rodzicéw/opiekundéw prawnych dziecka o wystgpieniu objawdw takiej

choroby.

Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek niezwtocznie poinformowac ztobek

o chorobie zakaznej dziecka potwierdzonej przez lekarza.

W przypadku wystgpienia choroby zakaznej u dziecka potwierdzonej przez lekarza,
dyrektor ztobka informuje rodzicow/opiekunéw prawnych pozostatych dzieci
uczeszczajgcych do ztobka o wystgpieniu choroby zakaznej. Dyrektor Zztobka

powiadamia réwniez dyrektora Poznarskiego Zespotu Ztobkdw.

Dyrektor ztobka wprowadza na terenie placéwki rezim sanitarny w zaleznosci od

sytuacji.
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Informacje o stanie zdrowia dziecka

DATA: .o,

Dane Rodzica/osoby powierzajgcej dziecko pod opieke ztobka (imie i nazwisko)

1. Objawy chorobowe zaobserwowane: (katar, kichanie, kaszel, wysypka lub inny
problem ze skoérg (nalezy podac jaki) ...ccoceeeeriveececesereirece e
tzawienie i zaczerwienienie oczu, inne zmiany w obrebie oczu (nalezy podac jakie)

.................................................................. , jest rozdraznione i pfaczliwe, jest apatyczne i

senne

2. Objawy chorobowe — dane z wywiadu z rodzicem/ osobg powierzajgca dziecko pod
opieke ztobka: zaczerwienione gardto, zaczerwienienie jezyka i/lub bton $luzowych,
wymioty, biegunka, bél ucha, dolegliwosci bélowe,

3. Dane natemat podawanych lekéw z wywiadu z rodzicem/ osobg powierzajaca
dziecko pod opieke ztobka:
- czy w dniu dzisiejszym lub wczorajszym dziecko przyjmowato: lek zawierajacy
ibuprofen, lek zawierajgcy paracetamol, lek na biegunke, syrop przeciwkaszlowy,

inne leki, ktorych dziecko nie przyjmuje na state (nalezy podac jakie)

Dziecko wykazujgce objawy choroby nie zostanie przyjete do ztobka.
Podpis rodzica/osoby powierzajgcej dziecko pod opieke ztobka

Wypetnia opiekun:

Dziecko nie zostato zakwalifikowane do objecia opieky z powodu

31



Zatacznik Nr 4

Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 16 /2025
Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw w
Poznaniu z dnia 30 czerwca
2025r.

Program adaptacji dzieci w Poznariskim Zespole Ztobkéw

Péjscie do ztobka to bardzo duza zmiana w zyciu dziecka i jego rodzicéw. Dziecko poznaje
zupetnie nowe otoczenie, zmienia tryb zycia muszgc dostosowac sie do nowego rytmu dnia,
poznaje i buduje kontakt z nowymi osobami dorostymi, staje sie cztonkiem wiekszej grupy
spotecznej, musi nauczyc sie, ze jego potrzeby nie sg zaspokajane od razu i trzeba poczekac¢ na
swojg kolej.

Udziat rodzicbw w procesie adaptacji dziecka w ztobku ma podstawowe znaczenie dla
prawidfowego jej przebiegu. Opiekunowie prowadzg proces adaptacji dziecka przy scistej
wspotpracy z rodzicami.

Podstawowym celem procesu adaptacji jest umozliwienie dziecku zdobycia zaufania do
nowego otoczenia oraz stworzenie wiezi z opiekunem przy wspétpracy z rodzicami.
Adaptacja dziecka do ztobka przebiega w obecnosci rodzicow i jest dostosowana indywidualnie
do kazdego dziecka.

Adaptacja przebiega stopniowo, by wysitek zwigzany z poznawaniem nowego otoczenia
roztozy¢ w czasie.

|. Zatozenia i zakres programu

1. Adaptacja w ztobku wchodzacym w sktad Poznaniskiego Zespotu Ztobkéw to proces, ktéry
zwykle trwa ok dwdch tygodni (ale moze sie rézni¢ pod tym wzgledem w zalezno$ci od potrzeb
i wezesniejszych doswiadczen dziecka). Proces adaptacji rozpoczyna sie z chwilg rozpoczecia
edukacji ztobkowej, natomiast wczesniej realizowane sg dziatania przygotowawcze.

2. Obecnos¢ rodzica lub osoby bliskiej dziecku jest niezbedna w procesie adaptacji.

3. Obecnosé rodzica/osoby bliskiej jest stopniowo skracana, a czas pobytu dziecka stopniowo

wydtuzany.
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4. Harmonogram pracy grupy jest dostosowywany do potrzeb dzieci adaptujgcych sie, poprzez
np. ustalenie czasu na pobyty adaptacyjne na poczatku dnia lub pod koniec, kiedy dzieci jest
mniej, a personel moze poswieci¢ wiecej uwagi nowym dzieciom.
5. Personel i rodzice troszczg sie o minimalizowanie stresu dziecka, poprzez m.in. ograniczenie
bodzcéw wzrokowych i stuchowych, spedzanie czasu na zewnatrz budynku — w naturze.
6. Program dotyczy wszystkich nowoprzyjetych dzieci, niezaleznie od wieku.
Il. Faza | Przygotowanie dziecka do pdjscia do ztobka w domu oraz zapoznanie
Przygotowywanie dziecka do péjscia do ztobka powinno trwaé¢ minimum dwa miesigce przed
rozpoczeciem adaptacji w placéwce, optymalnie trzy miesigce lub dtuzej. Przygotowanie
dziecka w domu powinno opiera¢ sie przede wszystkim na systematycznosci w realizacji
zatozonych dziatan oraz wprowadzanych stopniowo zmian.
1. Przygotowanie dziecka do pdjscia do ztobka w domu:
1. Trenowanie rozstan z dzieckiem i stwarzanie okazji, by dzieckiem zajmowat sie ktos inny
niz tylko mama i tata. Wazne, by dziecko pozostawato pod opiekg w domu lub poza nim
z osobami, ktére zna i ktérym ufa. Nalezy pamietaé¢, by przed rozstaniem spokojnie

pozegnac sie z dzieckiem i powiedzie¢ o porze powrotu;

2. Wypracowanie przez rodzicbw w sobie pozytywnego nastawienia do ztobka,

zaakceptowanie sytuacji pozostawienia malucha pod opiekg opiekunki w ztobku;

3. Wprowadzenie dziecka w Swiat Zztobka poprzez opowiadanie o ztobku, czytanie
i ogladanie z nim ksigzeczek o ztobku, budowanie pozytywnego obrazu ztobka
u dziecka, opowiadanie o tym, ze dziecko w ztobku przebywac bedzie z ciociami bez

mamy i taty. Zapoznanie dziecka z drogg do ztobka;

4. Przyzwyczajanie dziecka do rytmu dnia ztobka (pory positkdw, snu — zblizone do
harmonogramu dnia ztobkowego). Po starcie ztobkowym nalezy zachowa¢ wdrozony

rytm dnia takze w weekendy;

5. Rozwijanie samodzielno$ci dziecka. Im dziecko bedzie bardziej samodzielne, tym

pewniej bedzie czuto sie w ztobku.

2. Zapoznanie:

1. Spotkanie informacyjne dla rodzicow
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Proces adaptacji rozpoczyna sie od spotkan informacyjnych dla rodzicow prowadzonych przez
dyrektora i przysztych opiekundw. Rodzice zostajg zaproszeni na spotkanie w formie przyjetej
zwyczajowo w ztobku. Otrzymujg takze petng dokumentacje zwigzang z rozpoczeciem
uczeszczania dziecka do ztobka (pakiet dla rodzica). Spotkanie moze mie¢ forme grupowsa lub
odbywac sie indywidualnie z poszczegdlnymi rodzicami lub tez przybra¢ forme mniejszych
grup. Na spotkaniu rodzice poznajg zasady dziatania ztobka, przestrzen ztobka, przyszte sale
dziecka oraz otrzymujg informacje w jaki sposdb moga przygotowaé dziecko do ztobka
w domu. Przedstawiony jest réwniez program adaptacji.

Rodzice przed spotkaniem wypetniajg , Ankiete informacyjng o dziecku”), by przekazac
podstawowe informacje o rozwoju i potrzebach dziecka.

Dyrektor ztobka przed rozpoczeciem spotkan z rodzicami ustala dla danego dziecka kluczowego
opiekuna. Spotkanie rodzicéw z kluczowym opiekunem realizowane jest indywidualnie. Na
spotkaniu kluczowy opiekun omawia z rodzicami m.in. ankiete informacyjng o dziecku,
zapoznaje rodzicow ze specyfikg pracy instytucji, planem dnia, zasadami, ustala indywidualny
planu adaptacji oraz jej wstepny harmonogram. Bardzo wazne jest rzetelne wypetnienie
ankiety oraz przekazanie opiekunowi wszelkich informacji na temat dziecka (jego stanu
zdrowia, przyzwyczajen, samodzielnosci, potrzeb, diety).

Ankieta podlega aktualizacji przed rozpoczeciem witasciwej adaptacji w ztobku;

2) Poznanie otoczenia ztobka, ztobka, personelu

Rodzice otrzymujg w czasie pierwszych spotkan informacje o mozliwosci odwiedzin ztobka
wraz z dzieckiem w czasie poprzedzajgcym wtasciwg adaptacje. Warunkiem ich realizacji jest
wczesdniejsze telefoniczne lub mailowe zgtoszenie checi ztozenia wizyty. W czasie takich wizyt
dzieci poznajg przede wszystkim otoczenie ztobka oraz opiekunki/ow. Zajecia sprzyjajg
integracji dzieci i rodzicow oraz opiekunek/6w. Dzieci przez caty czas trwania odwiedzin sg pod
opieka rodzicow. Odwiedziny nie mogg zaktdcaé funkcjonowania placéwki i naruszaé komfortu
pobytu dzieci do niej juz uczeszczajacych.

[ll. Faza Il Budowanie zaufania

1. Etap wstepny:

1) Przygotowanie emocjonalnej wyprawki. Rodzice pomagajg wybra¢ dziecku ulubiong

Przytulanke, ulubiong zabawke czy pieluszke, ktdrg zabierze do ztobka;
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2) Wyprawka i state miejsce na rzeczy dziecka. Rodzice otrzymujg informacje o szafce dla
dziecka w szatni. Opiekun wraz z rodzicem pokazuje to miejsce dziecku. W szafce umieszczone
zostajg rzeczy przyniesione w ramach wyprawki.

2. Adaptacja wiasciwa

W tym czasie nastepuje stopniowe wprowadzenie dziecka w zycie grupy w obecnosci rodzica
lub innej bliskiej osoby np. babci. Dziecko w towarzystwie bliskiej mu osoby nawigzuje kontakt
z opiekunka/em, opiekun/ka stopniowo przejmuje opieke nad dzieckiem, przeprowadza
pierwsze rozstania, stopniowo wydtuza samodzielny czas pobytu dziecka w ztobku. Kazde
dziecko ma wyznaczong gtdéwng/ego opiekunke/a, ktdéra/y bedzie prowadzit/a proces
adaptacji.

Wyznaczona/y sposrdod personelu kluczowa opiekun kieruje ku nowemu dziecku szczegdlng
uwage, stara sie nawigzac z nim bliski, ciepty kontakt. Czesto zwraca sie do dziecka po imieniu,
wyjasnia co sie bedzie dziato, zapewnia o swojej obecnosci i pomocy. Opiekun/ka respektuje
potrzeby zachowania dystansu przez dziecko, obserwowania z boku, nie zmusza do
uczestnictwa w zabawach, jesli dziecko nie jest na to gotowe. Daje czas na oswojenie sie z
nowym miejscem.

Personel proponuje atrakcyjne zabawy, np. lepienie z ciastoliny, budowanie zjezdzalni dla
samochoddéw, konstruowanie wiezy z duzych klockéw, tory przeszkdéd dla dzieci (tunele,
przeszkody, bujaki), przelewanie i przesypywanie w kaciku sensorycznym

(stét lub miska z wodg na tarasie) oraz zabawy, ktére dziecko lubi (rozmowa/ankieta w | fazie
adaptacji).

W razie trudnosci dziecka (ptacz, lek, wycofanie) opiekun/ka 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/osobga bliska.

Rodzic przez pierwsze trzy dni towarzyszy dziecku w placéwce. W tym czasie opiekun poswieca
czas wytgcznie dziecku, stopniowo nawigzujgc z nim kontakt oraz przejmuje od rodzica opieke.
Rodzic jest przy dziecku, dodaje mu odwagi, jednak w zabawie jest raczej pasywny. Dziecko
poznaje otoczenie oraz opiekunke/opiekuna, ktéra/y prowadzi proces adaptacji. Rodzice wraz
z dzie¢mi wczesniej umawiani sg na okre$lone godziny (harmonogram adaptacji). Liczba

rodzicéw z dzie¢mi powinna by¢ ograniczona w danym przedziale czasowym.
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Czwartego dnia opiekun przeprowadza na krétki czas rozstanie dziecka z rodzicem. Rodzic

zegna sie z dzieckiem w obecnos$ci gtdwnego opiekuna i wychodzi na korytarz. Bardzo wazne

jest pozegnanie z dzieckiem z zastosowaniem znanych dziecku rytuatéw, np. przytulenie,

machanie bez przedtuzania tego momentu. Rodzic powinien powiedzie¢ dziecku, kiedy wréci.

Pierwsze rozstanie powinno by¢ krotkie, aby dziecko mogto przezyé sukces.

Pigtego dnia dziecko bedzie przebywaé w matej grupie przez okoto dwie godziny. Jezeli

poprzedniego dnia dziecko dobrze zareagowato na rozstanie (potrafito sie czyms zaja¢, nie

rozpaczato, w chwili przykrosci opiekun byta/byt w stanie je pocieszy¢), czas rozstania jest

wydtuzony. Jednakze rodzice wéwczas przebywajg w ztobku.

W zaleznosci od reakcji dziecka na rozstanie, opiekun w ustaleniu z rodzicem podejmuje

decyzje o przebiegu dalszej adaptacji. Jezeli dziecko w czasie pierwszego rozstania: potrafito

sie czyms$ zajac, nie rozpaczato, w chwili przykrosci opiekun byt w stanie je pocieszyé, to

wskazéwka, ze rodzic moze w nastepnych dniach wychodzi¢ na dtuzej np. 2, 3 h.

Okreslenie, iz rodzic towarzyszy dziecku przez pierwsze trzy dni, a czwartego dnia
podejmowana jest préba pierwszego samodzielnego pobytu jest jedynie orientacyjne, czas
towarzyszenia przez rodzica dziecku oraz podejmowanie préb samodzielnego pobytu zalezy od
indywidualnych ustalen pomiedzy rodzicem i opiekunka/opiekunem.

Jesli dziecko po zatozonym okresie adaptacji (po dwéch tygodniach) nadal ma duze trudnosci
adaptacyjne, opiekun konsultuje sytuacje z rodzicami i osobg kierujgca instytucjg. Wspdlnie z
rodzicami mogg zdecydowa¢ o dalszej obecnosci rodzica/osoby bliskiej, modyfikacji planu
adaptacji.

Adaptacja dzieci nowo przyjetych nie moze zaktdcaé organizacji dnia dzieci uczeszczajgcych juz
do ztobka.

IV. Faza Ill Powierzenie

Zakonczenie okresu adaptacji nastepuje, gdy dziecko wzglednie swobodnie funkcjonuje
w grupie, chetnie uczestniczy w zabawach, rozstaje sie z rodzicami bez wiekszego stresu.
Udang adaptacje charakteryzujg m.in. nastepujace oznaki:

1. Dziecko rozpoznaje opiekunki/opiekundw, pozytywnie na nie/nich reaguje;

2. Dziecko odchodzi od rodzica i bawi sie bez jego udziatu;

3. Dziecko akceptuje pocieszenie od opiekunek/opiekunow;
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4. Dziecko po wyjsciu rodzica, nawet jesli sie zasmuci lub wykaze inne negatywne emocje,
potrafi sie uspokoi¢ w towarzystwie opiekunki/opiekuna;

5. Dziecko rozpoznaje elementy rutyny w ztobku — odktadanie butéw i kurtki na miejsce, mycie
rgk przed positkiem, siadanie do positku itp.;

6. Dziecko wtacza sie w zabawy inicjowane przez opiekunke/opiekuna i/lub inne dzieci;

7. Dziecko samo siega po ulubione zabawki;

8. Dziecko jest w stanie pdjs¢ na drzemke podczas pobytu w ztobku;

9. Dziecko uczestniczy w positkach.

Na zakonczenie adaptacji opiekun podsumowuje przebieg procesu adaptacji z rodzicami
dziecka, przekazuje swoje obserwacje, wnioski, ewentualne rekomendacje do dalszej pracy.
V. Zadania rodzicéw w czasie adaptacji

1. Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dziecku przez obecnos$¢, uwazne (nienadmierne)
towarzyszenie dziecku;

2. Przekazanie szczegdtowych informacji o dziecku, jego przyzwyczajeniach, preferencjach

3. Zapewnianie dziecku ulubionych zabawek, przedmiotéow z domu dla poczucia
bezpieczenstwa (jesli tego potrzebuje).

4. Rodzic ma obowigzek uprzedzenia dziecka o swoim wyjsciu;

5. Stwarzanie dziecku okazji na stopniowe wchodzenie w zabawy z innymi dzie¢mi (np. przez
siedzenie w jednym okreslonym miejscu co skfania dziecko do podejmowania préb witgczania
sie w interesujgce je zabawy);

6. Wspodtpraca z personelem i stosowanie sie do wskazéwek dotyczacych miejsca pobytu
i zakresu aktywnosci. Stosowanie sie do ustalonych regut obecnosci w grupie, codzienne
rozmowy z opiekunkami, wymiana spostrzezen, uwag;

7. Stopniowe skracanie pobytu rodzica (lub osoby bliskiej dziecku) i wydtuzanie czasu pobytu
dziecka, zgodnie z ustalonym planem;

8. Omawianie z personelem postepéw w adaptacji dziecka w czasie wyznaczonym na rozmowy
przez personel

9. Wsparcie dziecka w domu:

o okazywanie zrozumienia dla réznych emocji dziecka zwigzanych z adaptacjg; o zapewnienie
poczucia bezpieczeAstwa, dodatkowa czutos¢; o cierpliwos¢, niewyreczanie dziecka

w sytuacjach, z ktérymi moze poradzi¢ sobie samo.

37



VI. Zadania personelu
1. Nawigzanie kontaktu z rodzicami jeszcze przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do
instytucji:

1) Przeprowadzenie wywiadu na temat dziecka, jego przyzwyczajen, preferencji,

ewentualnych obaw;
2) Zapoznanie rodzicow ze specyfika pracy instytucji, planem dnia, zasadami;

3) Ustalenie indywidualnego planu adaptacji (np. stopniowe wydtuzanie pobytu dziecka,

obowigzkowa obecnos¢ rodzica lub innej bliskiej dziecku osoby dorostej).

1. Stworzenie dziecku bezpiecznych i przyjaznych warunkéw w pierwszych dniach pobytu:

1) Wyznaczenie statych kluczowych opiekunéw — dyrektor ztobka;

2) Indywidualne podejscie, dostosowane do temperamentu i potrzeb dziecka (np. wiecej

przytulania, pozwalanie na obserwacje z boku);
3) Okazywanie zrozumienia dla roznych emocji dziecka, cierpliwos¢;

4) Pomoc w nawigzaniu relacji z innymi dzie¢mi, wtgczenie do wspdlnych zabaw, gdy

dziecko jest na to gotowe.

2. Scista wspétpraca z rodzicami w czasie adaptacji:

1) Ustalenie z rodzicami zasad i harmonogramu obecnosci oséb bliskich dziecku

w pierwszym okresie adaptacji;
2) Codzienna, szczegétowa wymiana informacji o samopoczuciu, zachowaniu dziecka;
3) Wspdlne ustalanie ewentualnych modyfikacji planu adaptac;ji;
4) udzielanie wsparcia rodzicom, szczegdlnie w przypadku trudnosci.

3. Obserwacja dziecka i ocena przebiegu procesu adaptacji:

1) Monitorowanie samopoczucia, zachowania, postepéw dziecka;
2) ldentyfikowanie ewentualnych obszaréw wymagajgcych dodatkowego wsparcia;
3) Dokumentowanie przebiegu adaptacji***, wycigganie wnioskdw na przysztosé.

VII. Narzedzia wykorzystywane w czasie adaptac;ji:

M Ankieta informacyjna o dziecku
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M Zdjecia rodziny lub ksigzeczki rodzinne

M Obiekty zastepcze i ulubione zabawki

M Wiasna szafka, pudetko oznaczone zdjeciem dziecka,

M Rytm dnia w grupie w formie obrazkowej lub zdjeciowe;j

M Symbole graficzne w przestrzeni utatwiajgce dzieciom orientacje — np. stopki.

Kluczem procesu adaptacji jest stworzenie warunkéw, w ktérych dziecko bedzie czuto sie
bezpiecznie, zbuduje pozytywne relacje z opiekunami i réwiesnikami, a jednoczesnie bedzie

mogto rozwija¢ swojg samodzielnos¢ i pewnos¢ siebie.

*Program opracowany na podstawie:

1. ,Wsparcie na starcie. Jak przygotowac dziecko do ztobka i wspierac je w pierwszych dniach?
autorstwa Instytutu Matego Dziecka im. Astrid Lindgren.

2. ,Mate dzieci warte poznania” autorstwa Instytutu Matego Dziecka im. Astrid Lindgren.

3. Standardy niezbedne opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3. Poradnik do
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standarddw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

** Zatgcznik nr 1 — Ankieta opracowana przez Instytut Matego Dziecka im. Astrid Lindgren z

uwzglednieniem zmian.

*** Zatgcznik nr 2 — Tabela adaptacji — opiekunka/opiekun wypetnia codziennie az do

zakonczenia procesu adaptacji dla kazdego dzieci
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Zatacznik Nr 5

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
organizacyjnego
Poznanskiego Zespotu Ztobkéw

Umowa o swiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych
(zwana dalej ,,Umow3g”)

zawarta dnia ....ccceeeevveeeeeenineeennn, w Poznaniu pomiedzy:

Miastem Poznan — Poznariskim Zespotem Ztobkdw z siedzibg na os. Bolestawa Chrobrego 108,
60-681 Poznan

reprezentowanym przez Dyrektorke Sylwie Rogacka,

zwanym dalej ,Zespotem Ztobkéw”,

rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka:
Panig

zwanymi dalej ,,Rodzicami”,

zwanymi dalej tgcznie ,,Stronami”, a osobno ,,Strong”.

§1
1. Przedmiotem Umowy jest korzystanie przez dziecko
............................................................... z ustug Zespotu Ztobkdw, realizowanych w Ztobku
Jpeereerrereeneareeneans "z siedzibg w Poznaniu przy Ul .., , zwanym dalej
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,2tobkiem”, od .....cccoovveevenn... r., w zakresie okreslonym ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

2. Ztobek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 6:00 do 17:00,
ktore sg godzinami jego pracy, zgodnie z regulaminem organizacyjnym obowigzujgcym w
Ztobku.

§2

1. Przez zawarcie Umowy Rodzice zobowigzujg sie do:

1) przestrzegania statutu oraz regulaminu organizacyjnego obowigzujgcych w Zespole
Ztobkéw;

2) przestrzegania obowigzujgcych w Ztobku zasad dotyczacych organizacji pracy,
bezpieczenistwa i higieny oraz stosowania sie do ogtaszanych przez dyrektora Ztobka
komunikatow;

3) terminowego wnoszenia optat, o ktérych mowaw § 4 ust. 2i 3;

4) uprzedniego zgtaszania kazdej planowanej nieobecnosci dziecka.

2. Rodzice korzystajg z bezptatnego systemu informatycznego w zakresie m.in. komunikacji
ze Ztobkiem, zgfaszania nieobecnosci dziecka, sposobu dokonywania opfat za pobyt i
zywienie, z tym, ze w zakresie optat system stanowi narzedzie pomocnicze, natomiast
wigzace pozostajg optaty okreslone w Umowie.

3. Rodzice zobowigzani sg do osobistego odbierania dziecka ze Ztobka. Ztobek zezwoli na
odebranie dziecka przez osobe inng niz Rodzic wyfgcznie, gdy w dokumentacji Ztobka
znajdowac sie bedzie uprzednio ztozone przez Rodzicdw w obecnosci dyrektora Ztobka lub
opiekuna bedacego pracownikiem Ztobka pisemne upowaznienie dla osoby trzeciej do
odbierania dziecka, zawierajgce jej dane osobowe (imie, nazwisko, adres zamieszkania,
rodzaj, seria i numer dokumentu tozsamosci). Osoba trzecia nieznana osobiscie
personelowi Ztobka moze odebraé dziecko wyfgcznie po uprzednim okazaniu dokumentu
tozsamosci, zawierajgcym dane tozsame z upowaznieniem.

4. Rodzice sg zobowigzani do corocznej aktualizacji w terminie do 31 maja danego roku
kalendarzowego dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkdéw:

1) zamieszkania na terenie miasta Poznania;

2) rozliczania podatku dochodowego przez obojga rodzicow na rzecz miasta Poznania
(z wyjatkiem Rodzicdw samotnie wychowujacych dziecko/dzieci) lub uzyskiwania
przychoddéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 23
marca 2012 r. w sprawie nadania uprawnien organdw podatkowych;

3) wykonania obowigzkowych szczepied ochronnych dziecka okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2011 r. w sprawie obowigzkowych
szczepien ochronnych (nie dotyczy dzieci, ktére majg przeciwwskazania medyczne do
wykonania szczepien).

§3
W ramach Umowy Zespét Ztobkéw zobowigzuje sie do:
1) zapewnienia dziecku, w miare mozliwosci, opieki w warunkach bytowych zblizonych
do warunkéw domowych;
2) zagwarantowania dziecku wtasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka;
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3) prowadzenia zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych adekwatnych do
wieku dziecka i uwzgledniajgcych jego rozwdj psychomotoryczny;

4) zapewniania dziecku wyzywienia zgodnie z obowigzujacymi normami zywienia dzieci
do lat 3, w ramach obowigzujacej stawki zywieniowej, ktérej maksymalna wysokos$é
zostafa okreslona w uchwale przez Rade Miasta Poznania.

§4

W zamian za ustuge $wiadczong przez Ztobek w godzinach jego pracy Rodzice zobowigzani

sg do ponoszenia nastepujacych opfat:

1) miesiecznej optaty statej za pobyt dziecka do 10 godzin dziennie w wysokosci
okreslonej uchwatg Rady Miasta Poznania;

2) optaty za wyzywienie dziecka, obejmujgcej koszty produktéw do sporzadzenia
positkdw, za jeden dzien nie wyzszej niz maksymalna optata za wyzywienie dziecka za
jeden dzien w wysokos$ci okre$lonej uchwatg Rady Miasta Poznania. Wysokos¢
maksymalne] optaty za wyzywienie dziecka za jeden dzien ulega corocznie z dniem 1
lutego waloryzacji o srednioroczny wskaznik cen towardw i ustug konsumpcyjnych,
ogtaszany przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu,
zaokraglony do kwoty petnych ztotych w gore;

3) dodatkowe] optaty za wydtuzony wymiar opieki w Ztobku na wniosek Rodzica w
wysokosci 50 zt za kazda rozpoczetg godzine opieki zgodnie z uchwatg Rady Miasta
Poznania.

Rodzice przyjmujg do wiadomosci, ze wysokosé optat okreslonych w ust. 1 jest niezalezna

od decyzji Zespotu Ztobkdw i ustalana zostaje uchwatg Rady Miasta Poznania, przy czym w

dniu zawarcia Umowy:

1) miesieczna optata stata za pobyt dziecka do 10 godzin dziennie wynosi 1500,00 zt;

2) w przypadku dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci tacznie ze
wskazaniami koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby (w
zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji) oraz
koniecznosci statego wspdtudziatu na co dzied opiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukacji, optata miesieczna za pobyt dziecka w ztobku do 10
godzin dziennie wynosi 1900,00 zt;

3) optata za wyzywienie dziecka, obejmujgca koszty produktéw do sporzadzenia
positkdw, za jeden dzierh wynosi 9,00 zt, natomiast maksymalna optata za wyzywienie
dziecka za jeden dzienh wynosi 15,00 zt;

4) dodatkowa optata za wydtuzony wymiar opieki w Ztobku na wniosek Rodzica wynosi
50,00 zt za kazdg rozpoczeta godzine opieki

— co wynika z uchwaty Nr VII1/114/1X/2024 Rady Miasta Poznania z dnia 24 wrzes$nia 2024

r. w sprawie ustalenia wysokos$ci opfaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych podmiotem

prowadzgcym jest Miasto Poznan z pdzniejszymi zmianami.

Rodzice przyjmujg do wiadomosci, ze w przypadku gdy sg spetnione przestanki do ustalenia

wysokosci optat okreslonych w ust. 1 na podstawie zarzgdzenia Nr 984/2023/P Prezydenta

Miasta Poznania z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie przyjecia programu ,Wspieranie

procesu pomocy, adaptacji, integracji oraz aktywizacji zawodowej" wraz z Zatgcznikiem, w

dniu zawarcia Umowy przez okres maksymalnie 60 dni od dnia przyjecia dziecka do Ztobka,

opfata za wyzywienie dziecka, obejmujaca koszty produktéw do sporzgdzenia positkdw, za
jeden dzien wynosi 0,00 zt, natomiast maksymalna opfata za wyzywienie dziecka za jeden
dzien wynosi 15,00 zt.
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4. Zmiana wysokosci optat, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, nastepuje na podstawie uchwaty
Rady Miasta Poznania zmieniajacej albo uchylajacej uchwate Nr VIII/114/1X/2024 Rady
Miasta Poznania z dnia 24 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wysoko$ci optaty za pobyt
dzieci w ztobkach, dla ktérych podmiotem prowadzgcym jest Miasto Poznan z pdzniejszymi
zmianami, i ustalajacej nowe wysokosci optat oraz na podstawie zarzadzenia Prezydenta
Miasta Poznania zmieniajgcego albo uchylajgcego zarzadzenie Nr 984/2023/P Prezydenta
Miasta Poznania z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie przyjecia programu ,Wspieranie
procesu pomocy, adaptacji, integracji oraz aktywizacji zawodowej" wraz z Zatacznikiem
i ustalajgcym nowe wysokosci optat. Zmiana wysokosci optat obowigzuje od dnia wejscia
w zycie uchwaty Rady Miasta Poznania oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Poznania.

5. O zmianie wysokosci optat, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Rodzice beda zawiadamiani przez
dyrektora Zespotu Ztobkéw w formie komunikatu na tablicy ogtoszen w Ztobku
....................................... i z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie uchwaty Rady Miasta Poznania oraz zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Poznania.

6. Zmiana wysokosci opfaty za wyzywienie dziecka za jeden dzien, o ktérej mowa w ust. 2 pkt
3 albo ust. 3, moze nastgpi¢ w przypadku zmiany kosztéw produktéw do sporzadzenia
positkdw, z zastrzezeniem, ze nie moze przekroczy¢é maksymalnej optaty za wyzywienie
dziecka za jeden dzien wynoszgcej 15,00 zt (w przypadku ust. 2 pkt 3 oraz w przypadku ust.
3). Rodzice bedg zawiadamiani o zmianie przez dyrektora Zespotu Ztobkéw w formie
komunikatu na tablicy ogloszeA W ZtObKU ....occovvevvevececvieieecreiaens i z wykorzystaniem
komunikacji elektronicznej, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany. Zmiana
obowigzuje od miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu kalendarzowym, w
ktérym jej dokonano. W przypadku braku zgody na zmiane Rodzicom przystuguje prawo
do wypowiedzenia Umowy, bez zachowania okresu wypowiedzenia.

7. Dopuszcza sie mozliwos¢ zwolnienia rodzicow z opfaty za wyzywienie na warunkach
okreslonych w § 6 uchwaty Nr VI11/114/1X/2024 Rady Miasta Poznania z dnia 24 wrzesnia
2024 r. w sprawie ustalenia wysokosci optaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych
podmiotem prowadzgcym jest Miasto Poznan z pdzniejszymi zmianami.

8. Dopuszcza sie mozliwosé zwolnienia rodzicdw z optaty za pobyt na warunkach okre$lonych
w § 6a uchwaty Nr VIII/114/1X/2024 Rady Miasta Poznania z dnia 24 wrze$nia 2024 r. w
sprawie ustalenia wysokosci optfaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych podmiotem
prowadzgcym jest Miasto Poznan z pdzniejszymi zmianami.

§5
1. Optaty, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, 2 i 3 oraz w § 4 ust. 3, uiszczane sg z gory w
terminie do 15 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
2. Opfata, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 pkt 4, uiszczana jest do 15 dnia miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu kalendarzowym, w ktérym zostata naliczona.
3. Opftaty, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 i 3, Rodzice majg obowigzek uiszcza¢ na rachunek
bankowy 0 numerze
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1. Zespotowi Ztobkéw przystuguje prawo do wypowiedzenia Umowy, bez zachowania okresu
wypowiedzenia, w przypadku:

1) zalegania przez Rodzicéw z czescig lub catoscig optat, o ktédrych mowa w § 4 ust. 2i 3,
przez okres przekraczajgcy 7 dni od ustalonego terminu ptatnosci, po uprzednim
wezwaniu Rodzicéw do wykonania tego obowigzku w terminie nie krétszym niz 7 dni;

2) nieobecnoéci dziecka w Ztobku, trwajacej dtuzej niz 10 dni od daty przyjecia dziecka do
Ztobka, gdy Rodzice nie zawiadomig dyrektora Zespotu Ztobkéw lub dyrektora Ztobka
0 przyczynie nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu Rodzicéw do wykonania tego
obowigzku w terminie nie krétszym niz 7 dni;

3) nieobecnosci dziecka w Ztobku przez okres 30 dni, gdy Rodzice nie powiadomia
dyrektora Ztobka o przyczynie nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu Rodzicéw do
wykonania tego obowigzku w terminie nie krétszym niz 7 dni;

4) braku dostarczenia w wyznaczonym terminie wymaganych dokumentéw
potwierdzajacych rozliczenie podatku dochodowego na rzecz Miasta Poznania lub
uzyskiwanie przychoddéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 23 marca 2012 r. w sprawie nadania uprawnien organéw podatkowych oraz
realizacje szczepien ochronnych dziecka zgodnie z kalendarzem szczepien, po
uprzednim wezwaniu Rodzicéw do wykonania tego obowigzku w terminie nie
krotszym niz 7 dni.

2. Rodzicom przystuguje prawo do wypowiedzenia Umowy, bez zachowania okresu
wypowiedzenia, w przypadku braku zgody na zmiane wysokosci optat, o ktérych mowa w
§4ust.2i3.

3. Umowa moze zosta¢ rozwigzana za zgody obu Stron na wniosek Rodzicéw z réznych
nieprzewidzianych przyczyn ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu kalendarzowym, w ktérym wniosek zostat ztozony, jesli zgode
wyrazi dyrektor Zespotu Ztobkdéw.

4. Oswiadczenie o wypowiedzeniu Umowy lub porozumienie Stron o rozwigzaniu Umowy
powinny by¢, pod rygorem niewaznosci, sporzgdzone na pismie. Oswiadczenie o
wypowiedzeniu Umowy wysyta sie listem poleconym na ostatnio podany adres do
korespondencji przez Strone. Przyjmuje sie, ze adresem do korespondencji ostatnio
podanym jest adres wskazany w Umowie, chyba ze zawiadomiono pisemnie drugg Strone
0 jego zmianie.

5. Strony majg obowigzek niezwtocznego informowania siebie pisemnie o wszelkich
zmianach ich adreséw do korespondenc;ji.

§7

W przypadku uchylania sie przez Rodzicéw dziecka od uiszczenia naleznosci wynikajacych z

Umowy podjete zostang niezwtocznie przewidziane prawem czynnosci w celu ich

przymusowego wyegzekwowania.

§8
Rodzice oswiadczajg, ze przed zawarciem Umowy zapoznali sie z trescig:

1) statutu Zespotu Zi6bkéw, stanowigcego  zatacznik do  uchwaty  Nr
........................................ Rady Miasta Poznania z dnia ......ecvceecvivevveinees o W
sprawie nadania statutu Poznanskiemu Zespotowi Ztobkéw (z pdzniejszymi zmianami),
dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Poznania;

2) regulaminu organizacyjnego Zespotu Ztobkéw, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
1 R Prezydenta Miasta Poznania z dnia .......cccceeeveveeerieieiecceennee. r.
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w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Poznanskiemu Zespofowi Ztobkdéw
(z pdiniejszymi  zmianami), dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej
Poznanskiego Zespotu Ztobkéw;

3) uchwaty Nr VIII/114/1X/2024 Rady Miasta Poznania z dnia 24 wrzesnia 2024 r. w
sprawie ustalenia wysokosci opfaty za pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych podmiotem
prowadzacym jest Miasto Poznan (z pdzniejszymi zmianami), dostepnej w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Poznania;

4) zarzadzenia Nr 984/2023/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 29 grudnia 2023 r. w
sprawie przyjecia programu ,Wspieranie procesu pomocy, adaptacji, integracji oraz
aktywizacji zawodowej" wraz z zatgcznikiem (z pézniejszymi zmianami), dostepnego w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Poznania.

§9
Podane w Umowie dane osobowe podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§10

1. Umowa zostata zawarta na czas do zakonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukonczy
3 rok zycia, lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka
wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia lub na czas przejscia dziecka w tryb edukacji
przedszkolnej przed ukonczeniem 3 roku zycia. Rodzice zobligowani sg poinformowad
Ztobek w formie pisemnej o mozliwosci przejécia dziecka w tryb edukacji przedszkolnej ze
stosownym wyprzedzeniem niezwtocznie po uzyskaniu informacji o kwalifikacji dziecka do
przedszkola.

2. W sprawach nieuregulowanych Umowg zastosowanie majg powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa.

3. Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

4. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Dyrektora Zespotu Ztobkéw) (podpis Rodzicow)
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Zatacznik Nr 6

Prawa i obowigzki rodzicéw oraz instytucji zawarte w Regulaminie Organizacyjnym
Poznariskiego Zespotu Ztobkéw

Rozdziat IX
Organizacja pracy w ztobku
§43
1. Ztobek jest placdwka opiekuriczo-edukacyjng, czynng w dni robocze od poniedziatku do
pigtku, w godzinach od 6.00 do 17.00.
2. W ztobku zapewnia sie opieke nad dzie¢mi do 10 godzin wzgledem kazdego dziecka.
3. Opieka nad dzieckiem w ztobku moze by¢ sprawowana od 20 tygodnia zycia dziecka do
ukoniczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko ukoriczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy
niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym — 4 rok zycia.

§ 44

1. Do ztobka przyjmowane sg dzieci zdrowe.

2. Opieka nad dzieémi sprawowana jest w Scistej wspotpracy personelu opiekurniczego ztobka
z rodzicami dziecka. Rodzice zobowigzani sg przy przyjeciu dziecka oraz na biezgco
przekazywaé¢ opiekunom informacje o potrzebach dziecka, diecie, higienie snu, rozwoju
psychomotorycznym i emocjonalnym. Powyzsze ma na celu zapewnienie optymalnych
warunkéw opieki.

3. Ztobek zapewnia dzieciom zalecone diety eliminacyjne.

4. W przypadku zaobserwowania objawdéw chorobowych, np. podwyziszona temperatura,
wysypka skérna, katar, kaszel, dziecko nie zostaje przyjete. Odsyta sie je wraz z rodzicem lub
inng upowazniong osobg, do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej. Jesli dziecko ma
stwierdzong alergie lub jej podejrzenie, rodzic powinien dostarczy¢ zaswiadczenie od lekarza,
w ktérym wskazany jest rodzaj alergii wraz z symptomami wystepujgcymi u dziecka. Dziecko
majace symptomy chorobowe o podtozu alergicznym kwalifikowane jest do opieki wytgcznie
po dostarczeniu zaswiadczenia przez rodzicéw.

5. Rodzice zobowigzani sg do zgtoszenia kazdej planowane]j nieobecnosci dziecka — najpdzniej
na trzy dni robocze przed planowang nieobecnoscig dziecka, a w przypadku choroby dziecka —

w pierwszym dniu jego nieobecnosci.

46



6. W razie zachorowania dziecka w trakcie pobytu w placéwce rodzice na wezwanie opiekuna
zobowigzani sg niezwtocznie odebra¢ dziecko ze ztobka.

7. Opieke nad dzieémi poza opiekunami, w szczegdlnosci w zakresie higieny i profilaktyki
zdrowotnej, sprawuje pielegniarka. Pielegniarka wykonuje takze zadania opiekunczo
edukacyjne.

8. W Zztobku personel nie podaje dzieciom zadnych lekéw, z wyjatkiem lekéw ratujgcych zycie
(np. adrenaliny) wytgcznie po uprzednim przeszkoleniu catego personelu ztobka.

9. Korzystanie z ustug opieki ztobka ma charakter odptatny.

10. Opieka nad dzie¢mi w wieku do lat trzech w ztobku sprawowana jest na podstawie zawartej
z rodzicami umowy o Swiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych. Wzér
umowy o $wiadczenie ustug opiekurczo-wychowawczych i edukacyjnych stanowi Zatgcznik
nr6.

11. Rodzice, ktérzy zawarli umowe o s$wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych
i edukacyjnych, zobowigzani s3 do corocznej aktualizacji dokumentéw potwierdzajacych
spetnianie warunkéw dotyczacych:

1) zamieszkania na terenie Poznania;
2) rozliczania podatku dochodowego przez obojga rodzicéw na rzecz Miasta Poznania
(z wyjatkiem rodzicéw samotnie wychowujgcych dziecko/dzieci);

3) rodzice, ktérzy sg podatnikami wykonujgcymi czynnosci objete ochrong informacji
niejawnych lub zwigzane z bezpieczenstwem panistwa, dla ktérych organem

podatkowym jest organ wymieniony w art. 13a ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, sg zobowigzani dostarczyé zaswiadczenie od
wiasciwego organu, potwierdzajgce uzyskiwanie przychoddéw, o ktérych mowa w § 1
ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 23 marca 2012 r. w sprawie nadania

uprawnien organow podatkowych (Dz. U. z 2012 r. poz. 363 z pdzn. zm.);

4) wykonania  obowigzkowych  szczepien ochronnych  dziecka, okreslonych
w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2011 r. w sprawie obowigzkowych
szczepien ochronnych (nie dotyczy dzieci, ktére majg przeciwwskazania medyczne do
wykonania szczepien).

§ 45
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1. Rodzice sg zobowigzani do powiadomienia drogg elektroniczng personelu ztobka o kazdym
zachorowaniu lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w ztobku, najpdzniej w pierwszym
dniu nieobecnosci dziecka w ztobku do godziny 8:00.

2. Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ dziecka w ztobku przez 30 dni moze spowodowac
wykreslenie dziecka z listy dzieci uczeszczajgcych do ztobka oraz rozwigzanie umowy
z rodzicami, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania obowigzku powiadomienia

0 przyczynie nieobecnosci w terminie nie krétszym niz 7 dni.

§ 46

1. Rodzice informowani sg na biezgco przez personel ztobka o wszelkich niepokojgcych
objawach w zachowaniu dziecka, tak by nie dopusci¢ do choroby dziecka, a takze zakazenia
innych zdrowych dzieci.

2. Na wniosek rodzicow personel opiekunczy ztobka zobowigzany jest zawsze przekazac
rodzicom wszelkie informacje na temat samopoczucia i rozwoju ich dziecka. Informacje
przekazywane sg wytgcznie osobom upowaznionym do ich uzyskania.

3.Personel opiekuriczo-wychowawczy na wniosek rodzica moze przygotowac opinie o dziecku,
po uprzedniej konsultacji z dyrektorem ztobka, w celu przedtozenia w poradni medycznej,
psychologicznej, logopedycznej lub innej specjalistyczne;.

4. Dla kazdego dziecka prowadzona jest dokumentacja, w tym karta obserwacji. Obecnos¢
dziecka w danym dniu jest odnotowywana (rejestrowana jest godzina wejscia dziecka do
Ztobka oraz jego wyjscia). Opiekunowie w dokumentacji zamieszczajg uwagi
z wywiadu/rozmow z rodzicami.

§47

1. Dziecko do ztobka przyprowadzajg i odbierajg rodzice.

2. Dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby petnoletnie inne niz wskazane
w ust. 1, po uprzednim ztozeniu w obecnosci dyrektora lub opiekuna — pracownika ztobka —
przez rodzica pisemnego upowaznienia. Opiekun ma prawo sprawdzenia dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby upowaznionej przed przekazaniem jej dziecka.

3. W szczegélnych sytuacjach wymagajgcych uzasadnienia (np. rodzinnych, zawodowych)
dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby inne niz wskazane w ust. 1, ktére
ukoniczyty 16 rok zycia, po uprzednim ztozeniu w obecnosci dyrektora lub opiekuna —

pracownika ztobka — przez rodzica pisemnego upowaznienia oraz o$wiadczenia na wzorze
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stanowigcym Zatgczniki nr 2 i nr 3 do Wzoru umowy z rodzicami/opiekunami prawnymi
dziecka, ktéry z kolei stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Opiekun ma prawo
sprawdzenia dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby upowaznionej przed
przekazaniem jej dziecka.

§48
1. Swiadczenia opiekuicze udzielane przez #tobek, zgodnie z normami dla wieku dziecka,

obejmuja:

1) opieke w optymalnych warunkach;
2) wyzywienie;

3) zajecia edukacyjne i zabawy oraz indywidualne zajecia rozwojowe; 4) dziatania w

zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

2. W zakresie wspotpracy i wigczenia rodzicéw w zycie ztobka zapewnia sie:

4) biezacy kontakt i wymiane informacji;
5) prelekcje, spotkania szkoleniowe i informacyjne;

6) spotkania okolicznosciowe i integracyjne, np. Dzien Babci i Dzied Dziadka,

Bal karnawatowy, Dzierr Matki, Dzien Ojca;
7) warsztaty dla rodzicéw i dzieci.

§49
Ztobek zapewnia dzieciom:

1) bezposrednig opieke i edukacje sprawowang przez opiekunéw lub w ramach ustug
zewnetrznych;

2) wyzywienie — cztery positki dziennie:

a) $niadanie —godz. 8:00,

b) Il $niadanie — godz. 9:30,

c) obiad Il danie —godz. 11:30,
d) obiad zupa —godz. 14:00,

e) podwieczorek —godz. 15:15.

§ 50
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1. Jezeli zaistniejg istotne wzgledy, w tym organizacyjne czy techniczne zwigzane ze stanem

budynku (remonty, wtamanie, pozar, brak doptywu wody, zaopatrzenia w energie cieplng)

wymagajgce zamkniecia placowki — dyrektor Zespotu dokonuje koniecznych zmian

W organizacji pracy zaktadu i za posrednictwem dyrektoréw ztobkéw lub innych pracownikéw

informuje o nich rodzicow dzieci.

2. Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w ztobku jest niezmienny pod wzgledem kolejnosci

nastepujgcych po sobie zajeé, jednakze w zakresie dtugosci zaje¢ oraz przesuniecia pory positku

lub odpoczynku ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje dyrektor ztobka po konsultacji

z personelem opiekuriczym.

3. Ramowy rozkfad dnia przedstawia sie nastepujaco:

GODZINA RODZAJ ZAJEC
6:00 — 7:45 zabawy i zajecia swobodne
7:45 - 8:00 przygotowanie do $niadania
8:00-9:00 $niadanie, czynnosci higieniczne po $niadaniu
9:00-9:30 zabawy ukierunkowane, zajecia tematyczne, spacery i zabawy w ogrodzie
9:30-9:45 Il $niadanie
9:45-11:15 | zabawy ukierunkowane, zajecia tematyczne, spacery i zabawa w ogrodzie
11:15-11:30 | przygotowanie do obiadu, czynnosci higieniczne
11:30—-12:00 | obiad — Il danie
12:00 - 12:15 | zabiegi higieniczne po positku, przygotowanie do snu
12:15-13:45 | odpoczynek
13:45 - 14:00 | zabiegi higieniczne po odpoczynku
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14:00 - 14:30 | obiad — zupa

14:30-17:00 | zabawy i zajecia swobodne

15:15-15:35 | podwieczorek

*wszystkie czynnosci higieniczne /porzgdkowe odbywajg sie przed i po positkach.

4. Dopuszcza sie taczenie grup ze wzgleddw organizacyjnych.
5. Dzieci majg mozliwos¢ codziennego korzystania z ogrodu ztobkowego z odpowiednio
dobranymi urzadzeniami dostosowanymi do ich wieku. Przeszkode w wyjsciu na zewnatrz
stanowig niekorzystne warunki atmosferyczne (m.in. deszcz, silny wiatr, mréz ponizej

-5 stopni) oraz zta jakos¢ powietrza.
6. W przypadku nieodebrania na czas przez rodzica/upowazniong osobe dziecka ze ztobka,
tj. do godziny zakoriczenia pracy grup dzieciecych, personel ztobka wzywa rodzica do
bezzwtocznego odebrania dziecka.
7. W sytuacji przybycia po dziecko osoby, ktérej zachowanie wskazuje na odurzenie srodkami
psychoaktywnymi lub na stan po spozyciu alkoholu, personel ztobka odmawia wydania dziecka
i wzywa rodzica (jesli po dziecko przybyta osoba upowazniona przez rodzicéw) lub drugiego
rodzica/opiekuna prawnego (jesli po dziecko przybyt jeden z rodzicéw) do odebrania dziecka.
W przypadku braku takiej osoby (drugi rodzic) personel zawiadamia policje.
8. O sytuacjach opisanych w ust. 6 i 7 personel ztobka bezzwtocznie zawiadamia dyrektora
ztobka.
9. W przypadku braku odebrania dziecka ze Zztobka (przekroczony czas pobytu) oraz
wyczerpania mozliwosci kontaktu z rodzicami personel zawiadamia dyrektora ztobka, ktéry
nastepnie zgtasza sprawe policji.
10. W wyniku sytuacji opisanej w ust. 9 rodzic ponosi konsekwencje prawne, w tym wszelkie
nastepstwa wynikajgce z finansowych roszczen odszkodowawczych ztobka. Dyrektor Zespotu
w trybie natychmiastowym wypowiada swiadczenie ustug przez Zespot.
11. Rodzice mogg wchodzi¢ do sal dzieci w czasie adaptacji dziecka oraz uczestniczyé

w zajeciach z dzie¢mi wytgcznie na podstawie odrebnych ustalen organizacyjnych dyrektora
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Zespotu zawartych w programach, zarzgdzeniach, komunikatach. Rodzice zobowigzani sg do
przestrzegania zasad sanitarnych.

§ 51

1. W okresach letnich (lipiec, sierpien) kazdy ztobek za zgodg Wydziatu Zdrowia i Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Poznania ma przerwe wakacyjng w dziataniu. Czas trwania przerwy
wakacyjnej oraz kwestie sprawowania dyzuru przez wyznaczony zfobek, tzw. ztobek dyzurny,
ustala corocznie dyrektor Zespotu z wydziatem nadzorujgcym.

2. O planowanej przerwie oraz o wyznaczonym ztobku dyzurnym lub braku zapewnienia opieki
przez ztobek dyzurny rodzice sg informowani przez dyrektora Zespotu lub dyrektora ztobka
w sposéb zwyczajowo przyjety.

3. Ztobek macierzysty przekazuje do ztobka dyzurnego karte informacyjna zawierajaca istotne
dane i zalecenia dietetyczne dzieci.

4. W sytuacjach wyjgtkowych (duza absencja dzieci, urlopy, $wieta) dyrektor Zespotu
w porozumieniu z dyrektorem ztobka i rodzicami moze wyznaczy¢ ztobek dyzurny lub potaczy¢
grupy wiekowe dzieci.

§ 52

1. Skreslenie dziecka z listy korzystajgcych ze ztobka moze nastgpi¢ w przypadku:
1) zalegania przez rodzicdw z czescig lub catoscig optat przez okres przekraczajgcy 7 dni
od ustalonego terminu pfatnosci, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania

obowigzku wniesienia optat w terminie nie krétszym niz 7 dni;

2) nieobecnosci dziecka w ztobku trwajacej dtuzej niz 10 dni od daty przyjecia dziecka do
7tobka, gdy rodzice nie zawiadomig dyrektora Zespotu lub dyrektora ztobka o przyczynie
nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu rodzicow do wykonania tego obowigzku

w terminie nie krétszym niz 7 dni;

3) nieobecnosci dziecka w ztobku przez okres 30 dni, gdy rodzice nie powiadomia
dyrektora ztobka o przyczynie nieobecnosci, po uprzednim wezwaniu rodzicéw do

wykonania tego obowigzku w terminie nie krétszym niz 7 dni;

4) braku dostarczenia w wyznaczonym terminie wymaganych dokumentow
potwierdzajgcych rozliczenie podatku dochodowego na rzecz Miasta Poznania lub

uzyskiwanie przychodéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
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z dnia 23 marca 2012 r. w sprawie nadania uprawnien organéw podatkowych, oraz
realizacje szczepien ochronnych dziecka zgodnie z kalendarzem szczepien, po
uprzednim wezwaniu rodzicéw do wykonania tego obowigzku w terminie nie krétszym
niz 7 dni.
2. Rodzicom przystuguje prawo do wypowiedzenia umowy o swiadczenie ustug opiekunczo -
wychowawczych i edukacyjnych, bez zachowania okresu wypowiedzenia, w przypadku braku
zgody na zmiane wysokos$ci optat.
3. Umowa o $wiadczenie ustug opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych moze zostac
rozwigzana za zgodg obu stron na wniosek rodzicéw z réznych nieprzewidzianych przyczyn ze
skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu kalendarzowym,

w ktérym wniosek zostat ztozony, jesli zgode wyrazi dyrektor Zespotu.

Prawa dziecka
§53
Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:

1) réwnego traktowania;

2) poszanowania godnosci i intymnosci;

3) akceptowania takim, jakie jest;

4) nietykalnosci fizycznej, tj. prawa do ochrony przed wszelkimi objawami atakéw agresji:
5) poszanowania tradycji kulturowej, religijnej z poszanowaniem zwyczajow;

6) mozliwosci wyrazania wiasnego zdania (w mozliwej formie ze wzgledu na rozwéj);

7) spetniania przez dorostych pragnien i potrzeb dziecka (biologicznych i psychicznych),
w tym prawa dziecka do mitosci, akceptacji, zabawy i odkrywania $wiata poprzez
eksploracje otoczenia, ktdre dorosty ma obowigzek tak przygotowac, aby nie ograniczac
dazen poznawczych dziecka, a jednoczesnie wykluczyé wszelkie zagrozenia dla zdrowia
i zycia dziecka.

Prawa i obowigzki rodzicow

§54
Do podstawowych obowigzkow rodzicow dziecka nalezy:

1) przestrzeganie statutu Zespotu;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przestrzeganie niniejszego regulaminu;

przestrzeganie uchwaty Rady Miasta Poznania w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za

pobyt dzieci w ztobkach, dla ktérych podmiotem prowadzgcym jest Miasto Poznan;

przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka osobiscie lub przez upowazniong przez
rodzicbw petnoletnia osobe zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo,

z zastrzezeniem § 47 ust. 3;
terminowe uiszczanie opfat za:

a) pobyt dziecka w ztobku,
b) wyzywienie,

c) pobyt dziecka w ztobku w wymiarze powyzej 10 godzin dziennie;
informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w ztobku;

informowanie na piSmie dyrektora Zespotu o swojej czasowej nieobecnosci lub
wyjezdzie i ustanowieniu petnomocnictwa notarialnego w sprawowaniu opieki nad

dzieckiem przez osoby trzecie;

zapoznawania sie z trescig zarzadzen, ogtoszen i komunikatéw dyrektora Zespotu oraz

stosowania sie do nich;

przestrzegania doraznych ustalen organizacyjnych dyrektora ztobka; 10) uczestniczenia

w zebraniach rodzicdw organizowanych przez ztobek.

§55

Rodzice majg prawo do:

1)

2)

3)

4)

uzyskiwania na biezgco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka;

uzyskiwania porad i wskazéowek od opiekundéw i pielegniarek w rozpoznawaniu
przyczyn i trudnosci rozwojowych dziecka oraz doborze metod udzielania dziecku

pomocy;

wyrazania i przekazywania personelowi opiekuriczemu i dyrektorowi Zespotu wnioskdéw

z obserwacji pracy jednostki oraz propozycji dziatan;

kierowania do personelu ztobka uwag majgcych na celu podnoszenie jakosci opieki nad

dzieckiem;
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5) wiaczania sie w organizowanie imprez okolicznosciowych organizowanych dla dzieci

w ztobku.

Obowiazki ztobka w razie krytycznego wydarzenia
§56
1. W razie Smierci dziecka podczas pobytu w Zespole ztobek, w ktérym doszto do zdarzenia,

ma obowigzek niezwtocznie powiadomié:

1) pogotowie ratunkowe;

2) policje;
3) rodzicow dziecka.

2. W razie $mierci dziecka ztobek ma obowigzek na wniosek rodzicéw dziecka udostepnic na
miejscu dokumentacje dziecka prowadzong w ztobku.

Zasady odptatnosci za pobyt dziecka w ztobku
§ 57

Odptatnos¢ za pobyt dziecka w ztobku winna byé uiszczona z géry do 15 dnia kazdego
miesigca.
1. Rodzice dokonujg optat za pobyt dziecka przelewem na konto ztobka wskazane w umowie.

2. Odptatnosc za pobyt dziecka w ztobku obejmuje:

1) miesieczng optate statg za pobyt w ztobku;

2) optate za wyzywienie — dzienng stawke zywieniowg pomnozong przez dni robocze
w danym miesigcu (wielko$¢ dziennej stawki ustala sie na podstawie kalkulacji
sporzgdzonej na podstawie obowigzujgcych norm Zzywieniowych i cen produktéw

zywieniowych);

3) optate dodatkowg za kazdg godzine pobytu dziecka wydiuzong ponad wymiar 10

godzin dziennie.

3. Wysokos¢ optat, o ktdrych mowa w ust. 3, oraz zasady ich pobierania ustala Rada Miasta
Poznania w drodze uchwaty.

4. Rodzice majg prawo do umniejszenia optaty za pobyt dziecka w ztobku lub braku jej
ponoszenia po spetnieniu warunkéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Poznania w sprawie

odptatnosci za pobyt dzieci w ztobkach.
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Zatacznik Nr 7

Zat. Nr 1 do Programu
adaptacji dzieci w
Poznanskim Zespole
Ztobkéw

Ankieta informacyjna

Szanowni Panstwo niniejsza ankieta ma na celu zebranie informacji o przyzwyczajeniach
dziecka dotyczacych odpoczynku, higieny, positkdw, codziennych rozstan, ulubionych
aktywnosci. Stanowi réwniez informacje o etapie rozwoju dziecka w danym obszarze. Rzetelne
wypetnienie pozwoli na dostosowanie procesu opiekunczo-edukacyjnego do potrzeb Panstwa

dziecka, wsparcie jego rozwoju oraz utatwi proces adaptac;ji.

1.Imie i nazwisko dziecka:

3. Odpoczynek

1) Jak wyglada aktualny przebieg snu u dziecka (ile godzin $pi w nocy i w jakich godzinach,
ile razy $pi w ciggu dnia i w jakich godzinach?).

2) Jak przejawia sie zmeczenie dziecka — czy jest senne, wyciszone, czy bardziej
niespokojne, pobudzone?
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3) Jaki rytuat towarzyszy zasypianiu dziecka? (kto usypia, gdzie zasypia — tézeczko, wozek
czy dziecko jest noszone, bujane, czy samo zasypia, czy podawany jest smoczek,
butelka, Przytulanka, pieluszka).

4) Jakie sposoby sg stosowane przy relaksowaniu dziecka w ciggu dnia? (czytanie,
ogladanie tv,
stuchanie muzyki, bajek, bujanie w wozku, smoczek, butelka).

4, Posiftki.

1) W jaki sposdb dziecko spozywa positki? (np. czy jest karmione przez opiekuna, uczy sie
samodzielnie je$¢, samodzielnie je np. tyzka, je samodzielnie rekoma).

2) W jaki sposéb dziecko pije napoje? (np. karmi opiekun, samo z butelki, z kubka z
niekapkiem, z kubka 360 ©, z kubka zwyktego).
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3) Jakie sg nawyki zywieniowe dziecka:

a) o jakich porach spozywa positki i jakiego typu sg positki (np. mieszanki mleczne,
karmienie piersig, gotowe positki w stoiczkach, positki przygotowane w domu).

f) czy dziecko je w specjalnie dla niego wyznaczonych porach czy spozywa positki razem
z rodzing?



h)

czy dziecko ma jakie$ szczegdlne wymagania zywieniowe (np. dieta bezglutenowa,
bezmleczna):

jakie nawyki zywieniowe dziecka mogg zagrazaé zapewnieniu dziecku witasciwych
sktadnikow odzywczych oraz odpowiedniej liczby kalorii? Jakie dziatania zostaty
podjete celem zmiany nawykéw?

5. Czynnosci opiekuncze.

1)

Co wykonujg opiekunowie, co dziecko samo, ale przy wsparciu opiekundw, a co
dziecko wykonuje catkiem samodzielnie?

Na jakim etapie w ubieraniu sie i rozbieraniu jest dziecko? (np. dziecko potrafi samo
zdjac rajstopki, skarpetki, ale ubiera opiekun).

Na jakim etapie w myciu sie jest dziecko? (np. tylko opiekun myje, dziecko myje samo
rgczki i buzie, reszte ciata dorosty).

Jak odbywa sie higiena jamy ustnej, czy dziecko czysci zeby z pomocg opiekuna,
samodzielnie, czysty opiekun?

Na jakim etapie w zatatwianiu czynnosci fizjologicznych jest dziecko? (np. korzysta
z pieluszki, korzysta z nocniczka, mieszany wariant — troche pieluszka, troche
nocnik, korzysta z toalety, pupe wyciera opiekun).

W jaki sposéb dziecko sygnalizuje potrzeby fizjologiczne? W jaki sposéb mozna
zauwazy¢, ze taka potrzeba wystepuje?
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7) Czy dziecko ma jakies rytuaty, przyzwyczajenia przy czynnosciach fizjologicznych?

6. Powitanie i pozegnanie.

1) Jakie formy powitania stosujg opiekunowie? (np. pocatunek, poinformowanie
dziecka, ze opiekun wychodzi, machanie przez okno, wychodzenie po kryjomu,
zostawienie Przytulanki).

2) Jakie doswiadczenia z rozstawaniem sie z bliskimi ma dziecko? (np. czy zostaje z
babcig, dziadkiem, nianig? Jak czesto to sie zdarza i na jaki czas w ciggu dnia?)

3) Z ktérymi z opiekundw dziecko rozstaje sie tatwiej, a z ktorym trudniej? (np. mama,
tata, babcia, dziadek, niania).

7. Komunikacja i zabawa.
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1) W jaki sposdb dziecko sie przemieszcza? (czy nabyte umiejetnosci sg stabilne czy
wymagajg treningu, dziecko raczkuje, chodzi samodzielnie, chodzi trzymane za raczke,
na jakim etapie rozwoju jest motoryka mata?).

2) Jak dziecko komunikuje sie z otoczeniem (mowi i rozumie komunikaty, rozumie i
reaguje na komunikaty, wydaje dzwieki, pokazuje).

4) Czym dziecko lubi sie bawi¢, w jakie zabawy? Co lubi robi¢ w ciggu dnia? Jakie ma
ulubione piosenki, wierszyki?

6) Czy dziecko ma kontakt z dzwiekiem i obrazem z urzadzen elektronicznych (np.
telefon, tablet, bajki, piosenki itp.)? Jak czesto, w jakich sytuacjach?

8. Stan zdrowia.

1) Czy dziecko choruje? Jak czesto?

3) Inne potrzeby dziecka wynikajgce ze stanu zdrowia:
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Data i podpis rodzicow/opiekunéw prawny
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1)

2)

Zatacznik Nr 8

Procedura zgfaszania skarg w Poznariskim Zespole Ztobkdw dotyczacych dzieci

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg
sktadanych przez rodzicoéw/opiekundéw prawnych dzieci uczeszczajgcych do ztobka
wchodzacego w sktad placdwek Poznanskiego Zespotu Ztobkéw lub pracownikéw
Poznariskiego Zespotu Ztobkéw, w szczegdlnosci dotyczacych:
zapewnienia bezpieczenstwa i opieki nad dzie¢mi,
zachowania i pracy personelu,
organizacji zaje¢ i zywienia,
funkcjonowania ztobka.

§2

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
798.).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

§3
Kto moze ztozyc¢ skarge
Skarge moze ztozyc:
rodzic lub opiekun prawny dziecka uczeszczajgcego do ztobka,
inna osoba, ktdrej dobro dziecka nie jest obojetne,
pracownik Poznanskiego Zespotu Ztobkdw,
instytucja lub organizacja dziatajgca w interesie dziecka.
§4
Przedmiot skargi
Skargi mogg dotyczy¢ m.in.:
niewtasciwego wykonywania obowigzkéw przez personel,
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a)

b)

i B woNoe

niewtasciwego traktowania dzieci,
zaniedban w zakresie bezpieczenstwa, higieny lub zywienia,
niewtasciwe] organizacji zaje¢ lub opieki,
innych uchybien w dziatalnosci ztobka.
§5
Forma sktadania skargi
Skarge mozna ztozy¢:
pisemnie — w sekretariacie Poznanskiego Zespotu Ztobkéw, os. Bolestawa Chrobrego 108 w
Poznaniu lub przesytajgc na adres e-mail pzz@m.poznan.pl oraz u dyrektora ztobka, do ktorego
uczeszcza dziecko - Formularz skargi dotyczacej opieki nad dzieckiem,
ustnie — do protokotu u dyrektora Poznarskiego Zespotu Ztobkéw lub dyrektora ztobka, do
ktérego uczeszcza dziecko,
Skarga moze by¢ ztozona réwniez anonimowo, ale tylko w przypadkach, gdy jej tres¢ wskazuje
na mozliwe naruszenie bezpieczeristwa dzieci lub prawa.
§6
Dane wymagane w skardze
imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby skfadajgcej,
opis zdarzenia lub sytuacji bedgcej przedmiotem skargi,
wskazanie miejsca, daty, oséb, ktérych dotyczy skarga,
ewentualne dowody lub zataczniki,
podpis sktadajgcego (w przypadku formy pisemnej).
§7
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg
Skargi podlegajg rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonym w siedzibie
Poznanskiego Zespotu Ztobkdw. Skargi przyjmowane w ztobkach s3 przekazywane do rejestru
centralnego.
W przypadku skargi dotyczacej dyrektora, nalezy jg kierowa¢ do Poznanskiego Zespotu
Ztobkéw.
§8

Rozpatrywanie skarg
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Postepowanie wyjasniajace prowadzi Dyrektor Ztobka, a w razie potrzeby — we wspdtpracy z
Dyrektorem Poznarnskiego Zespotu Ztobkéw, ktére moze obejmowaé:

rozmowy z osobami, ktérych dotyczy skarga,

analize dokumentacji, nagran lub notatek,

konsultacje z rodzicami lub personelem.

W uzasadnionych przypadkach powotywana jest komisja wyjasniajgca.

Skargi rozpatruje sie niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia ich wptywu.

§9
Odpowiedz na skarge

Odpowiedz na skarge przekazuje sie pisemnie.
Odpowiedz zawiera:
1. informacje o sposobie rozpatrzenia skargi,
2. uzasadnienie,
3. opis podjetych dziatan lub srodkéw naprawczych,
4. pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotania.

§10

Poufnosc¢ i ochrona danych

Dane oséb sktadajgcych skargi sg przetwarzane zgodnie z przepisami RODO i ustawg o ochronie
danych osobowych.
Poznariski Zesp6t Ztobkéw gwarantuje zachowanie poufnoéci informacji dotyczacych skargi
i 0séb zaangazowanych w postepowanie.
Ztozenie skargi nie moze powodowac zadnych negatywnych konsekwencji dla dziecka lub jego
rodziny.

§11

Postanowienia koricowe

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw ztobka.
Informacja o mozliwosci sktadania skarg jest dostepna:
1. natablicy ogtoszen w placdowce,
2. na stronie internetowej Poznanskiego Zespotu Ztobkdw,

3. w aplikacji.
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Zatacznik Nr 9

Lista dziatan wspierajacych autonomie dzieci podczas czynnosci higienicznych

Lista dziatan personelu wspierajgca autonomie dzieci podczas czynnosci higienicznych

LP OBSZAR DZIAtANIA
Czynnosci 1. Informuje dziecko o zamiarze zmiany pieluchy i czekam na jego
1 higieniczne | reakcje.

2. Przewijam dziecko z delikatnoscig, uwaznoscig i bez pospiechu.

3. Jestem w kontakcie z dzieckiem podczas czynnosci higienicznych.

4. Przypominam dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika, ale one
decydujg czy chcg skorzystac.

5.Dziecko nie musi pyta¢ o zgode na korzystanie z toalety czy mycie
rak.

6. Wspieram samodzielno$¢ dzieci w czynnosciach higienicznych
odpowiednio do jego poziomu.

7. Uwzgledniam prawo dzieci do prywatnosci lub towarzystwa w
toalecie.

8. Nie zawstydzam dzieci i nie okazuje rozczarowania, jesli nie
zasygnalizuje potrzeby skorzystania z toalety.

9. Nie okazuje niecheci (werbalnie ani niewerbalnie) przy
czynnosciach pielegnacyjnych.

10. Wspieram dzieci w treningu czystosci zgodnie z jego gotowoscia.
11. Respektuje prawo dzieci do odmowy udziatu w treningu.

12. Nigdy nie karze dziecka za zatatwianie potrzeb fizjologicznych.
13.Uzgadniam z innymi opiekunami sposoby wspierania dzieci

w zakresie higieny.

14. Regularnie przekazuje rodzicom informacje o umiejetnosciach
higienicznych dzieci.

15. Wspdlnie z rodzicami planuje dziatania wspierajgce rozwdj
higieniczny dziecka.

16. Wypracowuje z dzie¢mi nawyk mycia rgk przed kazdym

positkiem, po skorzystaniu z toalety i po powrocie ze spaceru

czy ogrodu.
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Zatacznik Nr 10

Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas czynnosci

higienicznych

kazdym positkiem i zawsze po skorzystaniu z toalety (dot. dzieci, ktdre juz
sg na tym etapie rozwoju).

LP
DZIALANIE 2

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

2 | Przypominam dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika, ale dzieci same
decyduja czy chcg skorzystad.

3 | Uwzgledniam prawo dziecka do towarzystwa lub intymnosci w toalecie.

4 | Dziecko nie musi pytaé o pozwolenie na skorzystanie z toalety lub umycie
rak.

5 | Wspieram samodzielnos¢ dzieci zwigzang z higieng odpowiednio do
poziomu ich rozwoju, wspomagam je w treningu zwigzanym z higieng, ale
respektuje ich prawo do odmowy tego treningu.

6 | Nabiezgco uzgadniam z pozostatymi opiekunami sposoby wspierania dzieci
W rozwoju zwigzanym z higieng

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

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

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

10 | Przewijam dziecko bez pospiechu, z delikatnoscig i uwaznoscig, zeby nie
sprawi¢ mu bélu czy przykrosci, jestem w kontakcie z dzieckiem.

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

12 | Wypracowuje z dzieémi nawyk mycia rgk — odbywa sie to co najmniej przed

SUMA:
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Zatacznik Nr 11

Lista dziatan personelu wspierajgca autonomie dzieci podczas positkéw

LP OBSZAR DZIAtANIA
Podawanie 1. Dbamy o hlglenle rak d2|eC|.. _ o o ' _
1 positkéw 2. Zawsze szczegotowo weryfikujemy positki dla dzieci majgce diety

eliminacyjne

3. Dbamy o estetyke podawania positkdw.

4. Pozwalamy na samodzielnos¢ w nakfadaniu oraz jedzeniu positkdw
i zachecamy do niej.

5. Wspieramy dziecko w nauce z korzystania z kubka od samego
poczatku jego pobytu w ztobku.

6. Proponujemy wode dzieciom w ciggu catego dnia pobytu w ztobku.
7. Wdrazamy dzieci do jedzenia z uzyciem sztuécow.

8. Karmimy dzieci z jego pozycji, przodem do niego, jezeli dziecko
potrzebuje pomocy przy spozywaniu positkow.

9. Nie podajemy positkdw nad gtowa dzieci.

10. Nie okazujemy dzieciom werbalnie i niewerbalnie swojej niecheci
przy czynnosciach zwigzanych ze spozywaniem positkow.

11. Nie nagradzamy dzieci za zjedzenie positki ani nie karzemy za
odmowe zjedzenia.

12. Organizujemy prace tak, aby dzieci, ktére skonczyty positek nie
przesiadywaty przy stole.

13. Dbamy o czynnosci higieniczne kazdego dziecka niezwtocznie po
positku.

14. Zbieramy od rodzicéw informacje dotyczace zywienia dzieci, w
tym, jego preferencji zywieniowych, godzin positkdw, nawykoéw i
rytuatdw, umiejetnosci czy ewentualnych trudnosci.
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Zatacznik Nr 12

Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas positkéw

DZIALANIE 0

1 | Dbam o higiene swoja i dzieci

2 | Uprzedzam dzieci, ze zbliza sie pora positkdw, pozwalajgc im dokoriczy¢
zabawe.

3 | Zawsze szczegétowo weryfikuje positki dla dzieci majacych diety
eliminacyjne.

4 | Uwzgledniam indywidulane tempo i potrzeby dzieci

5 | Nie nagradzam dzieci za zjedzenie positku ani nie karze za odmowe jedzenia

6 | Pozwalam na samodzielno$¢ w nakfadaniu oraz jedzeniu positkdéw

7 | Uwzgledniam werbalne i pozawerbalne sygnaty dzieci dot. potrzeby jedzenia
oraz ilo$ci spozywanych potraw

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

9 | W miare mozliwosci rozwojowych pozwalam, zeby dzieci same nakfadaty
sobie jedzenie.

10 | Dziecka, ktére natozy sobie za duzo, nie zmuszam do zjedzenia wszystkiego.

11 | Zachecam dzieci, w tym takze niemowleta, ktére uzyskaty bezpieczng pozycje
siedzgcg, do samodzielnego jedzenia

12 | Pozwalam jes¢ rekoma dzieciom, ktore nie potrafig jeszcze uzywacé sztuccédw.

13 | Dziecku, ktére ma trudnosci z jedzeniem, pomagam karmiac je tyzeczka lub
widelcem za jego zgoda.

14 | Ucze dziecko korzystania z kubka od samego poczatku jego pobytu w ztobku

15 | Proponuje dzieciom potrawy, ttumacze nazwy i sktadniki dania.

16 | Proponuje dzieciom wode w ciggu catego dnia ich pobytu w ztobku

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

18 | Wspdlnie z rodzicami i wspdtpracownikami uzgadniane sg potrzeby dzieci
zwigzane z zywieniem, uwzgledniajgc zasady zdrowego zywienia i profilaktyki
otytosci.

19 | Zachecam rodzicéw do stosowania zasad zdrowego zywienia w domu.

20 | Upowszechniam przepisy i pomysty na zdrowe positki, materiaty na temat
zdrowego zywienia.

21 | Prowadze biezgcg obserwacje dzieci w sytuacjach zwigzanych z wyzywieniem
i W razie wyraznie niepokojgcych objawdéw dziele sie spostrzezeniami z
rodzicami.

22 | Dbam o czynnosci higieniczne kazdego dziecka niezwtocznie po positku

SUMA:
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Zatacznik Nr 13

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2023
Dyrektora Poznaniskiego Zespotu Ztobkéw
w Poznaniu z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

Kodeks opiekunki/opiekuna w Poznariskim Zespole Ztobkéw

Jakos$¢ opieki i edukacji w ztobku jest filarem dalszego rozwoju i edukacji w kontekscie
catozyciowego rozwoju. Prawidtowo prowadzona opieka i edukacja dzieci sg fundamentem
umozliwiajgcym pomysiny przebieg kolejnych etapéw w zyciu dziecka.
Kodeks jest zbiorem najwazniejszych zasad, jakie nalezy stosowaé, aby jakos¢ opieki byta na
wtasciwym poziomie.
I RELACJE OPIEKUNKA/OPIEKUN - DZIECKO
1. BadZ pozytywnie nastawiona/y do dzieci, negatywne emocje zostaw w domu, okazuj
serdecznosc.
2. Wspieraj i zachecaj do samodzielnosci, pozwalaj na nia.
3. Komunikuj sie z dzieckiem w zrozumiaty dla niego sposdb, uzywaj gestéw i mimiki
(niech bedzie ona adekwatna do emaocji i tresci, ktére przekazujesz).
4. Aktywnie stuchaj, inicjuj rozmowy, moéw i pokazuj dziecku co bedziecie robié.
5. Rozmawiajac z dzieckiem utrzymuj kontakt wzrokowy, schyl sie do niego.
6. BadZ wsparciem dla dziecka, niezaleznie od okolicznosci.
7. Pozwdl dziecku na okazywanie kazdej emocji, takze tych trudnych, jak zto$¢ czy gniew.
8. Ograniczaj stowo NIE, staraj sie zastgpi¢ opisem sytuacji lub stowem zastepczym np.
STOP.
9. Badz kreatywna/y w pracy z dzieckiem, stwarzaj okazje do przezywania nowych
doswiadczen, pozwalaj eksplorowac swiat catym soba.
10. Pozwél dziecku na jego kreatywnosé¢, docen jego prace i zaangazowanie. Powstrzymuj
sie od oceniania.
11. Pozwdl dziecku na realizacje dziatann w jego tempie. Nie pospieszaj i nie zmuszaj.

12. Nie stosuj systemu kar i nagréd.
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13. Podczas czynnosci higienicznych i pielegnacyjnych zachowaj delikatnos¢, nie komentu;.
Uszanuj dziecko i jego prawo do intymnosci.

14. Nie korzystaj z telefonu podczas pracy z dziec¢mi.

15. Popro$ o podanie reki, chwytaj dziecko za dton, nie za ramie czy nadgarstek. Nie
zaskakuj go.

16. Popros dziecko by usiadto na krzesdle czy na macie, jesli musisz je posadzié, zréb to
ostroznie, informuj dziecko o swoich zamiarach.

17. Uszanuj rytuaty dziecka.

18. Komentarze na temat rodziny czy dziecka zachowaj dla siebie, nie wydawaj
negatywnych ocen.

19. Nie mow o dziecku w jego obecnosci.
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Zatacznik Nr 14

Sposoby nawigzywania relacji z dzie¢mi reagowanie werbalnie i niewerbalnie na zachowania

dzieci, sposoby komunikowania dzieciom aktywnosci w ciggu dnia i zmian z tym zwigzanych,

obowigzujace w Poznanskim Zespole Ztobkéw

W Poznanskim Zespole Ztobkdw priorytetem jest zapewnienie poczucia bezpieczeristwa oraz

stworzenie wspierajgcego srodowiska rozwojowego.

1. Podczas relacji z dzieémi, pracownik zawsze:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Odnosi sie w sposob ciepty, czesto usmiechajac sie i okazujgc zadowolenie z bycia z
nimi.

Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwig i robia.

Uzywa niewerbalnych komunikatéw w interakcji z dzieckiem (np. kiwajgc gtowa,
podnoszac brwi w zdziwieniu, usmiechajac sie).

Méwi do dzieci po imieniu.

Szuka kontaktu wzrokowego (nie zmuszajagc do wzajemnosci) podczas rozmowy z
dzieckiem.

W trakcie rozmowy z dzie¢mi stara sie by¢ na ich wysokosci, kucajgc lub siadajac obok.

2. Reakcja pracownika na zachowania dzieci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

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

Dopasowuje swoje zachowanie — to gtosu, wyraz twarzy, poziom entuzjazmu — do tego
Co wyrazajg dzieci.

Gotowos¢ do pomocy, jesli dzieci tego potrzebuja.

Stwarza warunki do samodzielnego podejmowania decyzji przez dzieci.

Pozwala dzieciom na popetnianie bltedéw i zacheca do samodzielnego ich
naprawiania/rozwigzywania problemow, jezeli sg na to gotowe.

Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

Jest uwazny na trudne momenty dzieci (zmeczenie, przestymulowanie) i wspiera je,
aranzujgc zmiany w otoczeniu, dostosowujgc ton gtosu i styl interakcji do sytuacji.
Respektuje cheé dziecka do przerwania interakcji i czeka, az wyrazi ono cheé
wznowienia kontaktu.

Rozpoznaje i nazywa reakcje emocjonalne dzieci oraz wtasne.

10) Nie stosuje systemu kar i nagréd, powstrzymuje sie od oceniania.
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3. Podczas komunikowania dzieciom o aktywnosciach, pracownik zawsze:

1) Przypomina dzieciom werbalnie lub niewerbalnie (gestem lub uzywajgc znakéw
graficznych) o nastepnym punkcie w planie dnia.

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

sytuacje.
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Zatacznik Nr 15

Arkusz samooceny personelu w zakresie nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowania na

zachowania dzieci i komunikowania dzieciom o aktywnosciach

DZIAtANIE

RELACIE Z DZIECMI

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

2 | Okazuje zainteresowanie tym, co dzieci méwia i robia.

3 | Uzywam niewerbalnych komunikatéw w interakcji z dzieckiem (np. kiwajgc
gtowa, podnoszac brwi w zdziwieniu, usmiechajac sie).

Moéwie do dzieci po imieniu.

5 | Szukam kontaktu wzrokowego (nie zmuszajagc do wzajemnosci) podczas
rozmowy z dzieckiem.

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

REAGOWANIE NA ZACHOWANIA DZIECI

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

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

3 | Jestem gotowa do pomocy, jesli dzieci tego potrzebuja.

4 | Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania decyzji przez dzieci.

5 | Pozwalam dzieciom na popetfnianie btedéw i zachecam do samodzielnego
naprawiania/rozwigzywania problemoéw, jezeli s na to gotowe.

6 | Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

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

8 | Respektuje cheé dziecka do przerwania interakcji i czekam, az wyrazi ono cheé
wznowienia kontaktu.

9 | Rozpoznaje i nazywam reakcje emocjonalne dzieci oraz wtasne.

10 | Nie stosuje systemu kar i nagrdd, powstrzymuje sie od oceniania.

KOMUNIKOWANIE DZIECIOM O AKTYWNOSCIACH

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

2 | 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

SUMA:
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Zatacznik Nr 16

Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta na wspétpracy,
obserwacji i refleksji nad codzienng praktyka

l.p.

Czynnosci

Czestotliwos¢

Termin/warunki realizacji
(w ramach czasu pracy)

Udziat w wewnetrznych
spotkaniach

2 godziny miesiecznie

W ustalonym dniu i
godzinach, z zachowaniem
ciggtosci opieki nad dzie¢mi

Udziat w szkoleniach
wewnetrznych/zewnetrznych

W wymiarze
uzaleznionym od
dostepnych szkolen i
potrzeb kadry (Srednio
ok. 10 godzin rocznie)

W trakcie roku, w zaleznosci
od $rodkdw i ofert
szkoleniowych

Przeprowadzanie samooceny
swojej pracy (wraz z
omdwieniem ewaluacji)

Raz na pdétroku—5h

W terminie wyznaczonym
przez dyrektora/kierownika
zespotu

Omawianie i planowanie
pracy w ramach planu
opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego

1 godzina—2razy w
tygodniu

w okresach mniejszej
aktywnosci dzieci

Komunikowanie sie z
rodzicami

2 h tygodniowo

Podczas przyprowadzania i
odbioru dzieci oraz w
ustalonych spotkaniach
indywidualnych

Monitorowanie rozwoju
dziecka zgodnie z ustalonag
procedura

15 minut dziennie

W naturalnych sytuacjach

obserwacyjnych podczas

codziennych aktywnosci
dziecka
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Zatgcznik Nr 17
PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW W POZNANSKIM ZESPOLE ZtOBKOW
1. Cel procedury.

Celem procedury jest ustalenie spdjnego i systematycznego sposobu wdrazania nowych
pracownikdw w Poznariskim Zespole Ztobkéw, zapewniajacego:

a) szybkie i efektywne przyswojenie obowigzkéw;
b) zrozumienie wartosci, zasad i procedur obowigzujgcych w Poznanskim Zespole

Ztobkow;

c) wsparcie zwigzane z wdrozeniem i integracje z zespotem;

d) minimalizacje bftedéw wynikajgcych z nieznajomosci procedur i proceséow
wewnetrznych.

2. Zakres procedury.

Procedura obejmuje wszystkich nowych pracownikéw zatrudnionych w Poznanskim Zespole
Ztobkdw, niezaleznie od stanowiska i formy zatrudnienia. Obowigzuje od momentu podjecia
decyzji o zatrudnieniu do zakoriczenia okresu wdrozeniowego, ktéry trwa do 2 miesiecy.

3. Zakresy odpowiedzialnosci.
3.1. Dyrektor Poznanskiego Zespotu Ztobkdw jest odpowiedzialny za:

a) zapewnienie zgodnosci procesu rekrutacji z przepisami prawa, Regulaminem Pracy
Poznanskiego Zespotu Ztobkdw oraz Standardami Ochrony Matoletnich w Poznarskim
Zespole Ztobkdéw;

b) zapewnienie niezbednych szkolen i materiatéw dla nowego pracownika.

3.2. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za:

a) wyznaczenie mentora dla nowego pracownika;

b) szkolenie BHP stanowiskowe;

c) zapoznanie z regulaminami, procedurami, programami w zaleznosci od stanowiska;
d) nadzorowanie przebiegu wdrozenia;

e) monitorowanie postepdw i regularne udzielanie informacji zwrotnych;

f) wsparcie w zakresie formalnym i merytorycznym;

g) podsumowanie procesu wdrozeniowego z pracownikiem po jego zakonczeniu.

3.3. Mentor jest odpowiedzialny za:

a) bycie pierwszym punktem kontaktu w razie pytan lub watpliwosci;
b) wspieranie w integracji z zespotem.

4. Opis postepowania.

4.1. Przed rozpoczeciem pracy:
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Zatrudnienie nowego pracownika w Poznanskim Zespole Ztobkédw odbywa sie zgodnie z §3
Regulaminu Pracy oraz rozdziatem Il Standardéw Ochrony Matoletnich w Poznanskim Zespole
Ztobkdw.

4.2 Pierwszy dzien pracy:

a) powitanie nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego i przedstawienie
zespotowi;
b) poznanie infrastruktury miejsca $wiadczenia pracy.

4.3 Pierwszy tydzien pracy:

a) udziat w szkoleniach wprowadzajacych (BHP, procedury, systemy informatyczne) —
przed rozpoczeciem pracy;

b) przejmowanie obowigzkéw pod scistym nadzorem przetozonego;

c) regularne spotkania z mentorem w celu konsultacji i wsparcia;

d) podsumowanie pierwszego tygodnia: omdwienie wrazen, trudnosci i potrzeb
wdrozeniowych.

4.4 Okres wdrozeniowy (2 miesigce):

a) stopniowe przejmowanie petnego zakresu obowigzkdéw;

b) regularne monitorowanie postepdéw przez przetozonego, udzielanie informacji
zwrotnej;

c) wsparcie mentora w integracji z zespotem;

d) udziat w dodatkowych szkoleniach i warsztatach zgodnie z potrzebami stanowiska.

4.5 Zakonczenie okresu wdrozeniowego:

a) ocena koncowa: analiza mocnych stron, obszaréw do rozwoju, spetnienie celéw
wdrozeniowych.
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Zatacznik Nr 18
Karta obserwacji zaje¢

1) Obserwacja zajeé: grupa ......” ......

[DF: | - RO Temat zajel: vvvevieieeee e Czas trwania zajec: ....... liczba

prowadzacych ....... liczba dzieci.......

1 Organizacja zajec

2 Przebieg zajeé

3 Realizacja celéw

4 Metody
pracy z dzie¢mi

5 Dobor
srodkéw dydaktycznych

6 Postawa i kompetencje
Opiekuna/éw

Relacje opiekun—dziecko

Zaangazowanie dzieci
podczas zajeé

Inne spostrzezenia

Whioski, zalecenia, rekomendacje:
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Zatacznik Nr 19

Arkusz samooceny personelu w zakresie realizacji planu opiekunczo-wychowawczo-

edukacyjnego

Obszar oceny

Pytania pomocnicze / kryteria

Planowanie Planuje zajecia zgodnie z celami i potrzebami dzieci.
dziatan z | Modyfikuje plan pracy w zaleznosci od obserwacji i rozwoju grupy.
dzie¢mi Uwzgledniam wyniki obserwacji dzieci oraz indywidualne potrzeby
rozwojowe.
Tworze plan pracy w oparciu o roczny plan opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjny ztobka.
Uwzgledniam w planie réznorodne formy aktywnosci (ruchowe,
poznawcze, plastyczne, muzyczne, sensoryczne).
Realizacja Organizuje przestrzen i materiaty w sposdéb wspierajgcy
zajed i | samodzielnos$¢ i aktywnos¢ dzieci.
codzienna Zapewniam dzieciom poczucie bezpieczeistwa emocjonalnego i
praca z | przewidywalnosci dziatan.
dzie¢mi Stwarzam warunki do swobodnej zabawy i spontanicznej

aktywnosci dzieci.

Stosuje réznorodne metody pracy wspierajgce rozwdj poznawczy,
emocjonalny i spoteczny dzieci.

Reaguje na potrzeby dzieci w sposéb wspierajacy ich rozwdj i
poczucie wartosci.

Indywidualiza
cja opieki

Dostosowuje tempo pracy i oczekiwania do mozliwosci

rozwojowych kazdego dziecka.

Uwzgledniam indywidualne potrzeby emocjonalne, zdrowotne i
spoteczne dzieci.

Wspieram dzieci w samodzielnosci i

sprawstwa.

rozwijaniu poczucia

Wspbtpraca z

Aktywnie uczestnicze w spotkaniach zespotu opiekunczego.

zespotem Dziele sie obserwacjami i pomystami dotyczgcymi pracy z dzieémi.
Wspotpracuje z innymi opiekunami w zakresie planowania,
organizacji przestrzeni i dziatarn wychowawczych.

Dokumentacj | Prowadze rzetelnie zapis pracy wychowawczo-dydaktycznej

a pracy oraz notatki z realizacji planu.
Dokumentuje dziatania zgodnie z obowigzujgcymi standardami i
wewnetrznymi ustaleniami ztobka.

Reagowanie | Przyjmuje informacje zwrotng z otwartoscia i refleksja.

na informacje | Wdrazam w praktyce rekomendacje i wskazédwki otrzymane

zwrotng podczas nadzoru.

Refleksja nad
wiasng praca

Regularnie analizuje swoje dziatania i ich efekty dla dzieci.

Dziele sie refleksjg nad swojg pracg podczas spotkan zespotu.
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Zatacznik Nr 20

1.

2.
3.

Regulamin szkoleri pracownikdw Poznanskiego Zespotu Ztobkéw

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 4 lutego 2011r o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2025 .
poz. 798)

Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz.277)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO).

Ustawa o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz.U. z 2024r., poz.560).

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady organizacji i przeprowadzania szkolen dla pracownikéw
Poznanskiego Zespotu Ztobkow.

Szkolenia majg na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych, zapewnienie
bezpiecznego

i odpowiedzialnego sprawowania opieki nad dzie¢mi oraz przestrzeganie
obowigzujgcych norm prawnych i standardéw.

Wszystkie osoby zatrudnione w Poznariskim Zespole Ztobkéw, bez wzgledu na
stanowisko,

sg zobowigzane do uczestnictwa w szkoleniach.

§2
Szkolenia BHP

Szkolenie wstepne — obowigzkowe dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Poznariskim Zespole Ztobkéw przed rozpoczeciem pracy — powinno obejmowac ogélne
zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.
Szkolenie okresowe BHP powinno by¢ cyklicznie odnawiane.
Pracodawca powinien prowadzi¢ ewidencje szkolen pracownikéw. W dokumentacji
powinny znalez¢ sie informacje o dacie szkolenia, jego zakresie oraz osobie
prowadzgcej.

§3

Szkolenie z udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

Kazdy pracownik przed zatrudnieniem w Poznarskim Zespole Ztobkéw powinien posiada

dokument potwierdzajgcy odbycie szkolenia z pierwszej pomocy przedmedycznej. Szkolenie
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powinno odbywac sie regularnie, raz na 2 lata. Szkolenie to powinno obejmowac umiejetnosci
niezbedne do natychmiastowego reagowania w nagtych sytuacjach zdrowotnych.

§4
Szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych (RODO)

Pracownicy ztobka majg obowigzek uczestnictwa w szkoleniach dotyczgcych ochrony danych
osobowych. Szkolenie obejmuje zasady przetwarzania danych osobowych.

§5
Szkolenia w zakresie podnoszenia kompetencji zawodowych

Pracownicy Poznaniskiego Zespotu Ztobkéw, powinni odbywaé szkolenia, podnoszace
kwalifikacje zawodowe, ktore majg wptyw na jakos¢ opieki i edukacji oferowanej dzieciom.

§7
Organizacja szkolen

1. Szkolenia mogg odbywac sie w formie stacjonarnej lub online.

2. Szkolenia organizowane przez Poznanski Zespdt Ztobkéw mogg byé finansowane w
catosci lub w czesci, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, zrédtem finansowania oraz
aktualnymi mozliwosciami finansowymi.

3. Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw prowadzone jest w roku
poprzedzajgcym rok, ktorego dotyczy plan doskonalenia zawodowego, z mozliwoscia
jego uzupetniania w trakcie roku planowego.

4. Na podstawie przeprowadzonej diagnozy zastepcy Dyrektora Poznaniskiego Zespotu
Ztobkéw, nie pdzniej niz do korica lutego danego roku, opracowuje roczny plan
doskonalenia zawodowego.

5. Roczny plan doskonalenia zawodowego zatwierdzany jest przez Dyrektora
Poznanskiego Zespotu Ztobkéw i podawany do wiadomosci pracownikéw z
odpowiednim wyprzedzeniem.

6. Kazdy pracownik zobowigzany jest do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu oraz
stosowania jej w codziennej pracy.

7. Kazdy pracownik ma prawo do petnejinformacji na temat programu szkolenia oraz jego
celu.

§8

81



Dokumentacja szkolen

1. Szkolenia sg dokumentowane i przechowywane. Do dokumentacji nalezg m.in.:
1) lista obecnosci uczestnikdw;
2) materiaty szkoleniowe;
3) zaswiadczenia, certyfikaty lub inne dokumenty potwierdzajgce jego ukonczenie.

§9
Postanowienia koricowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Poznanskiego Zespotu
Ztobkéw.

2. Regulamin moze by¢ zmieniany i uzupetniany zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zmieniajgcymi sie potrzebami jednostki.
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Zatgcznik Nr 21

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 4/2025
Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw w
Poznaniu z

dnia 17lutego 2025 .

Procedura przyjmowania i odbierania dziecka ze ztobka w Poznarnskim
Zespole Ztobkéw

1. Rodzice/ opiekunowie prawni przyprowadzaja dziecko do ztobka w godzinach od 6:00 do
8:00. Uzasadniong potrzebe pdiniejszego przyprowadzania dziecka do Ztobka
rodzice/opiekunowie prawni majg obowigzek zgtosi¢ opiekunowi lub dyrektorowi ztobka
osobiscie, telefonicznie lub drogg elektroniczng dzien wczesniej lub w danym dniu do godziny
8:00.
2. Rodzice/opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo dziecka do
momentu przekazania go opiekunowi w ztobku.
3. Rodzice/ opiekunowie prawni majg obowigzek przyprowadzi¢ do ztobka dziecko zdrowe, bez
przedmiotdéw, ktére mogg zagrazac jego bezpieczenstwu np. ostre spinki.
4. Rodzice / opiekunowie prawni zobowigzani sg zgtosi¢ opiekunowi przyjmujgcemu dziecko
wszelkie dolegliwosci dziecka, w tym zmiany skdrne np.: odparzenia, zasinienia, skaleczenia,
otarcia naskorka oraz udzieli¢ informacji dotyczacych okolicznosci powstania zmian. Opiekun
ma obowigzek odnotowaé ten fakt poprzez sporzadzenie notatki, ktérg dotacza sie do
dokumentacji dziecka. Na ww. notatce podpisuje sie takze rodzic/opiekun prawny.
5. Opiekun przyjmujacy dziecko do ztobka zobowigzany jest zwréci¢ uwage na wnoszone przez
dziecko zabawki, sprawdzi¢, czy sg bezpieczne i nie stanowig zagrozenia dla innych dzieci.
6. Opiekun przyjmujacy dziecko niezwtocznie po przyjeciu odnotowuje obecnos¢ dziecka
poprzez wpisanie na liste obecnosci w aplikacji 4 Parents.
7. Dziecko moze by¢ odebrane ze ztobka przez rodzicéw/ opiekunéw prawnych lub osoby przez
nich upowaznione pisemnie.
8. Oswiadczenie upowazniajgce do odbioru dziecka sktadane jest przez rodzicéw/ opiekunéw

prawnych z chwilg przyjecia dziecka do ztobka lub w terminie pdzniejszym na wzorze
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upowaznienia, osobiscie przez rodzica / opiekuna prawnego w obecnosci opiekuna lub
dyrektora ztobka i przechowywane w dokumentacji dziecka.

9. Oswiadczenie upowazniajgce do odbioru dziecka moze by¢ w kazdej chwili zmienione lub
odwotane przez rodzica / opiekuna prawnego.

10. Osoby upowaznione przez rodzicéw/ opiekunéw prawnych do odbioru dziecka muszg by¢
petnoletnie.

11. W szczegdlnych sytuacjach wymagajacych uzasadnienia (np. rodzinnych, zawodowych)
dziecko moze by¢ przyprowadzane i odbierane przez osoby inne niz wskazane w pkt. 9, ktore
ukoniczyty 16 rok zycia, po uprzednim ztozeniu w obecnosci dyrektora lub opiekuna —
pracownika ztobka — przez rodzica/opiekuna prawnego pisemnego upowaznienia oraz
oSwiadczenia na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do Wzoru umowy z rodzicami/
opiekunami prawnymi dziecka.

12. Opiekun w ztobku ma obowigzek sprawdzi¢ zgodnos¢ danych osoby odbierajacej dziecko
z posiadang dokumentacjg w zakresie upowaznien do odbioru dziecka.

13. Rodzic/ opiekun prawny lub osoba upowazniona do odbioru dziecka — na prosbe opiekuna
w ztobku ma obowigzek okazaé¢ dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ze zdjeciem.
14. Opiekun w ztobku wydaje dziecko kazdemu z rodzicéw, ktéry ma zachowane prawa
rodzicielskie, o ile postanowienie sgdu nie stanowi inaczej.

15. Oczekiwanie rodzicéw/opiekunéw prawnych dotyczgce nieodbierania dziecka przez jedno
z rodzicow/opiekundéw prawnych musi by¢ udokumentowane przez orzeczenie sgdowe.

16. Po przedtozeniu przez rodzica/opiekuna prawnego postanowienia sgdu dotyczacego
sposobu sprawowania opieki nad dzieckiem — opiekun w ztobku postepuje zgodnie z tym
postanowieniem (po wczesniejszej konsultacji telefonicznej lub bezposredniej z dyrektorem
Ztobka).

17. O kazdej prébie odebrania dziecka przez rodzica/osobe nieuprawniong do odbioru,
opiekun w ztobku powiadamia dyrektora ztobka oraz rodzica/opiekuna prawnego,
sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

18. W sytuacjach konfliktowych miedzy rodzicami/opiekunami prawnymi przy odbieraniu

dziecka dyrektor ztobka, a w razie jego nieobecnosci opiekun powiadamia Policje.
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W przypadku niestosowania sie do niniejszej procedur dyrektor ztobka przeprowadza rozmowe
z rodzicami/opiekunami prawnymi i zobowigzuje ich do przestrzegania procedury oraz

regulaminu ztobka.
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Zatgcznik Nr 22

Zgoda na wykorzystanie danych osobowych i wizerunku w celach informacyjnych
i promocyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Poznanski Zespé6t Ztobkéw, danych osobowych
mMojego dziecka ....ccccvvevverivcveiveeeieene, w postaci wizerunku, uwidocznionego w szczegdlnosci
na zdjeciach i w materiatach filmowych, zarejestrowanego podczas zajec¢ i uroczystosci oraz
uczestnictwa w programach, projektach i konkursach organizowanych przez ztobek w celu
i zakresie niezbednym do realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych w przestrzeni

publicznej i w mediach, poprzez publikacje wizerunku:

O *na stronie internetowej ztobka;
O *na profilach spotecznosciowych ztobka (np. Facebooku);
O *w materiatach prasowych, np. w gazetach, w telewizji;

O *w materiatach informacyjnych i promocyjnych przekazywanych przez ztobka innym

osobom

O *w aplikacji 4parents.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Poznanski Zesp6t Ztobkéw, moich danych osobowych
w postaci wizerunku, uwidocznionego w szczegdlnosci na zdjeciach iw materiatach
filmowych, zarejestrowanego podczas zajec¢ i uroczystosci oraz uczestnictwa w programach,
projektach ikonkursach organizowanych przez 7tobek w celu izakresie niezbednym do
realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych w przestrzeni publiczneji w mediach, poprzez
publikacje mojego wizerunku:

O *na stronie internetowej ztobka;
O *na profilach spotecznosciowych ztobka (np. Facebooku);
O *w materiatach prasowych, np. w gazetach, w telewizji;

O *w materiatach informacyjnych i promocyjnych przekazywanych przez ztobka innym

osobom
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O *w aplikacji 4parents

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Poznanski Zespé6t Ztobkéw, danych osobowych
mojego dziecka .....ccevvrvveceivienieieene , hie uczeszczajgcego do niniejszego ztobka, w postaci
wizerunku, uwidocznionego w szczegdlnosci na zdjeciach iw materiatach filmowych,
zarejestrowanego podczas zaje¢ dodatkowych i uroczystosci oraz uczestnictwa w programach,
projektach ikonkursach organizowanych przez ztobek, w celu izakresie niezbednym do
realizacji dziatan informacyjnych
i promocyjnych w przestrzeni publicznej i w mediach, poprzez publikacje mojego wizerunku:

U *na stronie internetowej ztobka;
U *na profilach spotecznosciowych ztobka (np. Facebooku);
U *w materiatach prasowych, np. w gazetach, w telewizji;

U *w materiatach informacyjnych i promocyjnych przekazywanych przez ztobka innym

osobom

U *w aplikacji 4parents.

data i czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego

* zaznacz wybrane
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INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy:

Kto jest
administratorem
danych osobowych?

Administratorem Pana/Pani danych osobowych oraz danych Pana/Pani
dziecka w zakresie wizerunku jest Poznariski Zespét Ztobkdw.

Z kim mozna sie
kontaktowaé w
sprawie przetwarzania
danych osobowych?

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych moze sie Pan/Pani kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych. Kontakt: iod3_mjo@um.poznan.pl

W jakim celuina
jakiej podstawie bedg
przetwarzane dane
osobowe?

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji dziatan
informacyjnych i promocyjnych Administratora w przestrzeni publicznej
i w mediach, m.in. poprzez ich umieszczanie na stronie internetowej
oraz profilach w mediach spotecznosciowych prowadzonych przez
Administratora.

Podstawg prawnag przetwarzania danych osobowych bedzie wyrazona
przez Pana/Panig zgoda (art. 6 ust.1 lit. a RODO)

Przez jaki okres beda
przechowywane dane
osobowe?

Dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora nie dtuzej
niz przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane,
przy jednoczesnym uwzglednieniu okresu obowigzywania wyrazonej
zgody. Ze wzgledu na fakt ich upublicznienia, ich usuniecie z dostepnych
publicznie Zzrédet moze byé niemozliwe.

Komu mogg by¢é
przekazywane dane

Dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom, z ktérymi
wspotpracuje Administrator, tj. dostawcom systemoéw informatycznych,
podmiotom zapewniajgcym asyste i wsparcie techniczne dla systemow
informatycznych, firmom swiadczgcym ustugi archiwizacji i niszczenia
dokumentdw, agencjom marketingowym, odbiorcom materiatow

osobowe? . . . . .
promocyjnych i informacyjnych, podmiotom zapewniajgcym obstuge
prawng oraz podmiotom uprawnionym do tego na mocy odrebnych
przepisOw prawa.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostac cofnieta w
Jakie prawa dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem

przystugujg w zwigzku
z ochrong danych
osobowych?

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Ponadto posiada Pan/Pani prawo do:

a) dostepu do tresci danych osobowych;
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b) Zzadania sprostowania danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe;
c) zadania usuniecia danych osobowych:
e gdy dane osobowe nie sg niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty
zebrane,
e po cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
e gdy dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem;
d) Zzadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
e o0soby te kwestionujg prawidtowos¢ danych osobowych,
e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg
sie usunieciu danych osobowych,
e Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw
przetwarzania, ale sg one potrzebne osobom, ktérych dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Czy dane osobowe s3
przekazywane poza
EOG?

Administrator nie przesyfa danych osobowych do krajow spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Czy dane osobowe
wykorzystuje sie do
profilowania?

Dane osobowe nie sg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

Czy podawanie
danych osobowych
jest konieczne?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 23

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 7 /2023
Dyrektora Poznanskiego
Zespotu Ztobkéw w Poznaniu
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

Procedura postepowania w razie wypadku dziecka w Poznariskim Zespole Ztobkdw

1. Celem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pobytu dzieci w ztobku zobowigzuje sie do

stosowania niniejszej procedury wszystkich pracownikéw Poznarskiego Zespotu Ztobkéw oraz

rodzicow dzieci uczeszczajgcych do ztobkdw w Poznariskim Zespole Ztobkéw.

2. Postepowanie podczas lekkich obrazen (takich jak m. in. otarcia, sttuczenia):

1)

2)
3)

Opiekun niezwtocznie udziela dziecku pomocy przedmedycznej, zabezpiecza grupe,
korzysta z pomocy opiekundéw $wiadczgcych prace w danym czasie w ztobku poprzez
delegowanie dziatan;

Opiekun powiadamia dyrektora ztobka;

Opiekun informuje rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka o rodzaju obrazen oraz
okolicznosciach ich powstania.

2. Postepowanie podczas powaznego wypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

Opiekun niezwtocznie udziela dziecku pomocy przedmedycznej i zabezpiecza grupe,
korzysta z pomocy opiekundéw swiadczacych prace w danym czasie w ztobku poprzez
delegowanie dziatan. W przypadku stwierdzenia, ze miejsce moze stwarzaé zagrozenie

dla bezpieczenstwa grupy, nalezy niezwtocznie wyprowadzié dzieci z zagrozonej strefy;

Opiekun zabezpiecza miejsce wypadku (do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn

wypadku);
Opiekun powiadamia dyrektora ztobka;

Opiekun powiadamia rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka o nieszczesliwym

wypadku;

Opiekun, jezeli zdarzenie nie zagraza zyciu dziecka i nie wymaga natychmiastowej
interwenc;ji lekarskiej wspdlnie z rodzicami/opiekunami prawnymi ustala dalsze kroki
postepowania;
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6) W przypadku zdarzenia zagrazajgcego zdrowiu i zyciu dziecka oraz wymagajgcego
natychmiastowej interwencji lekarskiej opiekun wzywa Pogotowie Ratunkowe,

informuje dyrektora, a nastepnie powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych;

7) W przypadku, gdy dziecko kwalifikuje sie do leczenia szpitalnego a do ztobka nie
przybyli jeszcze rodzice/opiekunowie prawni dziecka, opiekun przekazuje dziecko

zespotowi pogotowia ratunkowego;

8) Opiekun sporzadza szczegétowy notatke z wypadku i przedktada jg dyrektorowi,

a nastepnie umieszcza w dokumentacji dziecka;
9) Dyrektor ztobka zawiadamia o kazdym powaznym wypadku specjaliste ds. bhp;

10) Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscia techniczng urzadzen, dyrektor

7tobka zabezpiecza je do czasu ich ogledzin;
11) Dyrektor w dniu wypadku wypetnia , Rejestr wypadkdéw dzieci”.

4. Jezeli wypadek jest ciezki lub zbiorowy, dyrektor ztobka w razie koniecznosci zawiadamia
réwniez inne stuzby.

5. Dyrektor ztobka o zaistnieniu wypadku powaznego, ciezkiego lub zbiorowego niezwtocznie
zawiadamia dyrektora Poznariskiego Zespotu Ztobkdw.

6. O wypadku ciezkim lub zbiorowym dyrektor Poznarskiego Zespotu Ztobkdw niezwtocznie
zawiadamia organ prowadzacy.

7. W razie podejrzenia zatrucia pokarmowego dyrektor ztobka ma obowigzek niezwtocznie
zawiadomié panstwowego inspektora sanitarnego oraz dyrektora Poznanskiego Zespotu
Ztobkéw.

8. Dyrektor ztobka ma obowigzek omdwié przyczyny zaistniatego wypadku z pracownikami
placowki i podjag¢ dziatania zapobiegawcze.

9. Po wystapieniu wypadku ciezkiego lub zbiorowego dyrektor Poznarnskiego Zespotu Ztobkéw
powotuje zesp6t powypadkowy (BHP).

10. Obowigzkiem zespotu powypadkowego jest:

12) Zbada¢ okolicznosci, ktére mogty mie¢ wptyw na powstanie wypadku;
13) Zasiegng¢ informacji od swiadkéw wypadku (opiekundw lub innych osdb);

14) Zebrac¢ inne dowody dotyczgce wypadku;

91



15) Dokonac¢ prawnej kwalifikacji wypadku;
16) Sporzadzi¢ protokdt powypadkowy nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od wypadku;
17) Protokét powypadkowy podpisujg cztonkowie zespotu powypadkowego oraz dyrektor

Poznariskiego Zespotu Ztobkdéw;

18) Protokét powypadkowy dorecza sie osobom uprawnionym do zaznajomienia sie z
materiatami postepowania powypadkowego, w tym rodzicom / prawnym opiekunom

dziecka;

19) Rodzice / opiekunowie prawni dziecka majg prawo w ciggu 7 dni od dnia doreczenia im

protokotu ztozy¢ zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole.

Za koordynacje dziatan zwigzanych z przestrzeganiem procedury powypadkowej
odpowiedzialny jest dyrektor ztobka.
Jezeli wypadek zdarzyt sie w czasie wyjscia poza terenem ztobka, wszystkie stosowne

decyzje podejmuje opiekun (opiekunowie) grupy i odpowiada za nie.
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Zatacznik Nr 24
Formularz skargi dotyczacej opieki nad dzieckiem
Poznanski Zespét Ztobkdw, Ztobek ...................

Dane osoby sktadajacej skarge:

Imie i nazwisko

Adres/e-mail/telefon
kontaktowy

Poznariski Zespét Ztobkéw

ZYODEK oo,

Formularz skargi dotyczacej opieki nad dzieckiem

1. Dane dziecka:

Imie i nazwisko
dziecka

Grupa / opiekun

2. Opis zdarzenia / przedmiotu skargi:
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3. Data i miejsce zdarzenia:

4. Osoby, ktorych dotyczy skarga (jesli wiadomo):

5. Zataczniki / dowody (jesli dotyczy):

6. Oczekiwany sposdb rozwigzania sprawy:
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Podpis 0S0bY SKtadaJgee]: ceeeiiieieeeee e e
DT 1 -
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Zatacznik Nr 25

Procedura wprowadzenia Indywidualnego Planu Wsparcia dziecka o specjalnych potrzebach

w Poznaniskim Zespole Ztobkéw

§1.

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie dzieciom o specjalnych potrzebach odpowiedniego
wsparcia, dostosowanego do ich indywidualnych mozliwosci i potrzeb, poprzez opracowanie i
wdrozenie Indywidualnego Planu Wsparcia (IPW).

§2.

Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich dzieci uczeszczajgcych do Poznarskiego Zespotu Ztobkéw, u
ktérych stwierdzono specjalne potrzeby rozwojowe, zdrowotne lub edukacyjne.

§3.
Definicje

Indywidualny Plan Wsparcia (IPW) — dokument zawierajacy cele, formy pomocy oraz
dziatania dostosowane do potrzeb dziecka.

Specjalista — osoba wspierajgca opracowanie planu, np. psycholog, pedagog,
terapeuta.

§4.
Opis procedury

Identyfikacja dziecka o specjalnych potrzebach
Pracownik ztobka, rodzic lub opiekun prawny zgtasza potrzebe opracowania IPW.

Dyrektor ztobka inicjuje dalsze dziatania.

Konsultacje i opracowanie planu
Wspétpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz specjalistami.

Opracowanie IPW uwzgledniajgcego mozliwosci i potrzeby dziecka.

Zatwierdzenie i wdrozenie
Dyrektor ztobka zatwierdza plan.

Pracownicy ztobka realizujg dziatania okreslone w IPW.

Monitorowanie i aktualizacja
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1)

2)

1)
2)

3)

1)
2)

Plan jest regularnie weryfikowany i aktualizowany w oparciu o obserwacje i konsultacje
z rodzicami.

§5.
Dokumentacja
IPW przechowywany jest w aktach dziecka.
Wszystkie zmiany i aktualizacje dokumentowane sg na biezgco.
§6.
Odpowiedzialnos¢

Dyrektor ztobka — nadzér nad procedurg i zatwierdzanie IPW.
Specjalisci — wsparcie merytoryczne.
Pracownicy — realizacja dziatan wynikajgcych z planu.

§7.

Postanowienia korcowe

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw ztobka.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik Nr 1

Indywidualny Plan Wsparcia Dziecka o Specjalnych Potrzebach

Plan opracowano we wspotpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka oraz — w razie

potrzeby — po konsultacji ze specjalistami (psycholog, pedagog, terapeuta itp.). Dokument ma

na celu zapewnienie dziecku optymalnych warunkow opieki, rozwoju i bezpieczeristwa. Plan

podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji.

Imie i nazwisko dziecka

Data urodzenia

Obszar Cel Dziatania | Osoba Termin Uwagi/notatki
funkcjonowania | wsparcia | /formy odpowiedzialna | realizacji /| z

(Potrzeba pomocy czestotliwo$¢ | monitorowania
dziecka)
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Zatacznik Nr 26

Procedura przebywania i poruszania sie rodzicow, oséb upowaznionych oraz innych oséb

wewnatrz oraz na terenie zewnetrznym placéwek Poznariskiego Zespotu Ztobkdw

§ 1. Cel procedury

1.

Procedura okresla zasady przebywania oraz poruszania sie na terenie ztobkdéw
Poznanskiego Zespotu Ztobkéw o0séb niebedacych pracownikami placéwki, w
szczegblnosci rodzicow/opiekundw prawnych, oséb upowaznionych do odbioru
dziecka oraz innych oséb przebywajgcych na terenie ztobka.

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeistwa dzieci oraz sprawnej organizacji
pracy ztobka.

§ 2. Przebywanie rodzicéw/opiekundéw prawnych

1.

Rodzice/opiekunowie prawni moga przebywaé na terenie ztobka w szczegdlnosci w
zwigzku z:

1. przyprowadzaniem i odbieraniem dziecka,
2. udziatem w procesie adaptacji,
3. uczestnictwem w spotkaniach organizowanych przez ztobek,

4. innymi uzasadnionymi sytuacjami, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem
ztobka lub osobg przez niego upowazniong,

5. zatatwianiem spraw administracyjnych.

Poruszanie sie rodzicow/opiekundw prawnych po terenie ztobka ogranicza sie do stref
wyznaczonych przez placowke i odbywa sie zgodnie z organizacjg pracy oraz
zaleceniami osdb upowaznionych.

Przebywanie na terenie ztobka odbywa sie w godzinach funkcjonowania placéwki
z zachowaniem obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa.

§ 3. Osoby upowaznione do odbioru dziecka

1.

Na teren ztobka mogg wchodzi¢ osoby wskazane przez rodzicow/opiekundw prawnych
w pisemnym upowaznieniu do odbioru dziecka, wytgcznie w zakresie niezbednym do
realizacji tej czynnosci.

Osoby upowaznione do odbioru dziecka sg zobowigzane do:
1. okazania dokumentu tozsamosci na zgdanie personelu,
2. przestrzegania zasad organizacyjnych obowigzujgcych w placéwce,
3. poruszania sie wytgcznie w wyznaczonych strefach.

99



3. Zakres przebywania i poruszania sie oséb upowaznionych obejmuje czynnosci zwigzane

z przyprowadzeniem lub odbiorem dziecka, z uwzglednieniem zasad organizacji pracy
ztobka.

§ 4. Osoby przebywajace okazjonalnie

1.

Przebywanie na terenie ztobka oséb przychodzacych okazjonalnie, w szczegélnosci
cztonkéw rodziny lub innych oséb wskazanych przez rodzicow/opiekunéw prawnych,
mozliwe jest za zgodg dyrektora ztobka lub osoby przez niego upowaznionej

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, mogg przebywac na terenie placéwki w uzasadnionych
przypadkach, w okreslonym zakresie i czasie, z poszanowaniem zasad bezpieczeristwa
dzieci oraz organizacji pracy ztobka.

Osoby przebywajgce okazjonalnie sg zobowigzane do stosowania sie do polecen
personelu oraz do przestrzegania regulaminéw obowigzujgcych w placédwce.

§ 5. Poruszanie sie na terenie zewnetrznym ztobka

1.

Przebywanie na terenie ogrodu lub innego terenu zewnetrznego ztobka mozliwe jest
wylacznie na zasadach okreslonych przez placéwke i za zgodg personelu.

Osoby przebywajgce na terenie zewnetrznym zobowigzane sg do przestrzegania
regulaminu placu zabaw oraz zasad bezpieczerstwa.

Rodzice, osoby upowaznione oraz osoby przebywajgce okazjonalnie sg zobowigzane do
poszanowania mienia ztobka, w tym urzadzen, wyposazenia oraz zieleni.

§ 6. Zasady koncowe

1.

Przepisy niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio do wszystkich o0sob
przebywajacych na terenie ztobka niebedacych jego pracownikami.

Osoby przebywajgce na terenie ztobka sg zobowigzane do przestrzegania polecen
personelu oraz zasad higieny i porzagdku obowigzujgcych w placéwece.
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