Standardy niezbedne opieki sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3 — rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13.12.2024r. w sprawie standardéw opieki

sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Standardnr 1; 1.2

I Informacje ogdlne

1. Nazwa Instytucji — Gminny Ztobek w Makowie
a) Organ prowadzacy — Gmina Makow - zlobek jest jednostka samorzadowa i jest
prowadzona w formie jednostki budzetowe;.

b) Nr wpisu do rejestru - 17944/Z

I1 Lokalizacja

a) Adres: 96-124 Makéw, ul. Akacjowa 2. Gminny Ztobek miesci sie w budynku
Szkoty Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Makowie z filig w Swigtem.

b) Dostep do srodkéw transportu: Gminny Ztobek posiada parking

¢) Bliskos¢ terenéw zielonych: W poblizu ztobka znajduje si¢ Makowskie Centrum

Kultury przy ktéorym znajduje si¢ hala sportowa oraz boisko pitkarskie.

I1I Struktura i zasoby

a) Liczba miejsc: 36

b) Grupy wiekowe: W ztobku sg utworzone dwie grupy wiekowe. W mlodszej grupie
sa dzieci 0-2lat, w starszej 2-3 lata. W kazdej sali znajduje si¢ tazienka, miejsce na
odpoczynek dla dzieci oraz miejsce spozywania positkow.

¢) Dostepnosé specjalistycznych sal: -

d) Przestrzenie zewnetrzne: Przy zlobku znajduje si¢ plac zabaw z gumowag
nawierzchnig. Na placu zabaw znajduje si¢ piaskownica, hustawka, zjezdzalnia,
liczydto, domek oraz dwa skoczki.

e) Wyzywienie: W Ztobku dzieci zjadaja 3 positki dziennie ($niadanie, obiad
sktadajacy si¢ z dwoch dan oraz podwieczorek). Positki przygotowywane sg we
wtasnej kuchni.

Kierownictwo i kontakt

a) Dyrektor: Monika Pietrzak

b) Telefon: 506 860 408

¢) E-mail: zlobek@gminamakow.info



mailto:zlobek@gminamakow.info

d) Osoby kontaktowe: Jolanta Zarzycka - Karda — dyrektor GZEAS, tel. 46 831 24

36, adres e-mail: gzeas@gminamakow.info

Standard 1.1. Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny

IV Cele opiekunczo-wychowawczo-edukacyjne

Cele ogolne

1. stworzenie optymalnych warunkow pobytu dzieciom przez organizacje codziennej opieki
zapewniajacej spetnianie podstawowych potrzeb zyciowych- fizjologicznych, potrzeby
bezpieczenstwa, potrzeby uwagi i szacunku,

2. stymulowanie rozwoju poznawczego, tworczego, komunikacji oraz sprawnosci fizycznej
przez stworzenie srodowiska, ktore umozliwia peten i harmonijny rozwdj dziecka,

3. ksztaltowanie umiejetnosci samoregulacji i samodzielno$ci u dzieci w zakresie

samoobstugi oraz w kontaktach spotecznych.
Cele szczegolowe
W rozwoju emocjonalnym:

e budowanie wlasnej tozsamosci i odrebnosci,
e przezywanie w bezpiecznych warunkach réznych emocji: ekscytacji, radosci, szacunku,
ztosci, zaciekawienia, wstydu,

e zwigkszanie umiej¢tnosci radzenia sobie w sytuacjach zwigzanych ze zmiang.
W rozwoju spolecznym:

e budowanie przyjemnych relacji migdzy dzieémi 1 dorostymi w atmosferze
poszanowania godnosci kazdej osoby,

e budowanie poczucia pewnosci siebie,

e rozwijanie otwarto$ci na inne dzieci,

e budowanie poczucia przynaleznosci do grupy,
W rozwoju poznawczym:

e ksztaltowanie umiejetnosci skupienia si¢, rozwijanie ciekawosci,
e wspieranie odkrywania zasad czynnosci powtarzalnych i niepowtarzalnych,

e ksztalttowanie zainteresowania mysleniem matematycznym,
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W rozwoju jezykowym:

e ksztaltowanie gotowosci do porozumiewania sig,
e poznawanie sldw oznaczajacych to co dzieje si¢ wokoét dziecka,
e ksztaltowanie wtasnych umiejetnosci jezykowych,

e rozwijanie uwazno$ci nakierowanej na werbalne i niewerbalne sygnaly wydawane

przez ludzi (dzieci i dorostych)
W rozwoju ruchowym:

e rozwijanie integralnos$ci sensorycznej,

¢ doskonalenie umiej¢tnosci podejmowania aktywnosci ruchowe;,

e rozwijanie zmyshu rGwnowagi, rozwijanie poczucia panowania nad wlasnym ciatem,

e rozwijanie sprawnosci fizycznej oraz umiejetnosci ruchowych np. wspinanie, skakanie,

¢ rozwijanie koordynacji wzrokowo-ruchowe;j,
W rozwoju artystycznego i tworczego:

e ksztaltowanie poczucia rytmu i stuchu muzycznego,
e cksperymentowanie z wydawanymi dzwigkami,
e poznanie wlasciwos$ci przedmiotow i materiatow np. papier, pedzel, farba, stemple

e rozwijanie zainteresowan ksiazka i sztuka.

VI Ramowy rozklad dnia

7:00- 8:20 schodzenie si¢ dzieci, zabawy w strefach tematycznych,
8:20-8:30 Mycie rak przed positkiem
8:30 — 9:00 Sniadanie

9:00 — 11:20 Zabawowe aktywnosci edukacyjne. W tym czasie zaplanowany jest pobyt na

Swiezym powietrzu

11:20- 11:30 Mycie rak przed positkiem

11:30 — 12:00 Obiad sktadajacy si¢ z dwdch dan
12:00 - 14:20 Odpoczynek dzieci

14:20 — 14:30 Mycie rak przed positkiem



14:30 - 15:00 Podwieczorek

15:00 -17:00 Zabawowe aktywnosci edukacyjne w strefach rozwoju. Zakonczenie dnia

VII Podstawy metodvki zajeé

W Gminnym Zlobku w Makowie pracujemy poprzez zabawe m.in. prowadzimy zabawy
sensoryczne, manipulacyjne, tematyczne/nasladowcze. Wspieramy rozwdj ruchowy poprzez
wprowadzenie elementéw metody Weroniki Sherborne m.in. zabawy rytmiczno-ruchowe,
taniec, klaskanie, skakanie. Wspieramy rozwoj emocjonalny i spoteczny dzieci poprzez zajgcia
w grupie, stopniowe wprowadzanie zmian i nowych umiej¢tnosci. Stwarzamy przestrzen na
rozw6] mowy 1 jezyka poprzez czytanie bajek, wierszykow, wprowadzamy zabawy
paluszkowe, piosenki i rymowanki. Inspiracj¢ do pracy z dzie¢mi czerpiemy réwniez z metody
Marii Montessori — dajemy dziecku mozliwo$¢ samodzielnego jedzenia, ubierania sie,
samodzielne odkrywanie siebie i swojej autonomii. Wprowadzamy dzieci w $wiat artystyczny
poprzez wspieranie rozwoju motoryki matej poprzez uzywanie réznych materiatow do prac

plastycznych np. farby, pedzle, stemple, gabka.

VIII Przvkladowe aktywnosci w naszej placowce

e obserwacja i uzywanie narzedzi np. ( mtotek, suszarka, srubokret),

e dostarczanie réznych materialdéw do zabaw motorycznych np. puzzle, klocki, kasztany,
piasek kinetyczny)

e uczestnictwo dzieci w codziennym czytaniu,

e zabawy uruchamiajace zmysly wzroku,

e zabawy wzmacniajace zmyst czucia glebokiego 1 rownowagi np. turlanie, masazyki,
zjezdzanie, wspinanie sig,

e cksplorowanie terenu wokot ztobka.



Standardy niezbedne w zakresie organizacji Pracy Personelu
Standard nr 2 — Okreslenie zasad, procedur i programow dotyczacych organizacji pracy personelu

2.1. Procedura przebywania osoéb dorostych innych niz personel i rodzice na terenie

zlobka

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom oraz pracownikom ztobka poprzez uregulowanie
zasad przebywania na terenie placowki osob dorostych niebedacymi pracownikami i rodzicami, a takze

zapewnienie kontroli nad dostgpem do poszczegdlnych pomieszczen ztobka.
2. Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich osob dorostych, ktore nie sg zatrudnione w ztobku, w szczegolnosci:

e dostawcow, serwisantow oraz os6b wykonujacych ushugi zewnetrzne,
e  gosci uczestniczacych w wydarzeniach organizowanych przez ztobek,

e innych o0sdb, ktorych obecnos¢ wynika z potrzeb organizacyjnych lub prawnych.
Procedura obowiazuje na calym terenie ztobka, w godzinach jego funkcjonowania.
3. Odpowiedzialno$¢

o Dyrektor zlobka — nadzo6r nad przestrzeganiem procedury, podejmowanie decyzji o odmowie wstepu
oraz dziatania wyjasniajace w sytuacjach spornych.

e Pracownicy zlobka — kontrola wejscia osob dorostych, egzekwowanie zasad procedury, zglaszanie
wszelkich nieprawidtowosci.

e  Osoby odwiedzajace — obowigzek stosowania si¢ do zasad obowigzujgcych na terenie ztobka.
4. Opis postepowania
4.1. Wejscie na teren zlobka

1.  Wejscie 0s6b dorostych mozliwe jest wylacznie glownym wejsciem do placowki.
2. Kazda osoba dorosta wchodzaca do zlobka jest zobowigzana zglosi¢ swoja obecno$¢ pracownikowi i
podac¢ cel wizyty i wpisac si¢ w zeszyt znajdujacy si¢ przy wejsciu do placowki.

3. Osoby, ktorych tozsamosc¢ lub cel wizyty budzi watpliwosci, nie s3 wpuszczane na teren placowki.
4.2. Przebywanie dostawcow i 0s6b §wiadczacych ushugi

1. Dostawcy i serwisanci wchodza na teren ztobka po uprzednim umoéwieniu lub zgloszeniu wizyty.

2. Pracownik odprowadza taka osob¢ do miejsca wykonywania prac i sprawuje nadzor nad jej obecnoscia.
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3. Osoby wykonujace prace techniczne nie maja kontaktu z dzie¢mi; prace odbywaja si¢ poza salami zaj¢é

dzieci lub w czasie, gdy dzieci nie przebywaja w poblizu.

4.3. GoScie podczas wydarzen

1. Goscie zaproszeni na wydarzenia mogg przebywac tylko w wyznaczonych strefach.

2. Pracownicy ztobka nadzoruja wejécie oraz zachowanie gosci, dbajac o bezpieczenstwo dzieci.

4.4. Zachowanie os6b dorostych

1. Osoby doroste przebywajace w ztobku zobowigzane sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa, ochrony
danych osobowych oraz zachowania zgodnego z dobrem dzieci.
2. Zabrania sig:
o fotografowania lub nagrywania dzieci bez zgody dyrektora i rodzicow,
o pozostawiania otwartych drzwi wejsciowych,

o uzywania wulgarnego jezyka oraz zachowania mogacego stwarzac zagrozenie.

4.5. Opuszczanie terenu zlobka

1. Kazda osoba dorosta opuszczajaca teren ztobka jest zobowigzana poinformowaé o tym pracownika.

2. Po wyjsciu osoby dorostej pracownik sprawdza, czy drzwi zostaly prawidlowo zamknigte.

4.6. Sytuacje wyjatkowe

1. W przypadku podejrzenia zagrozenia bezpieczenstwa pracownik natychmiast powiadamia dyrektora.
2. W sytuacjach nagtych dyrektor moze ograniczy¢ lub czasowo wstrzymac wstep 0séb dorostych na teren

placowki.



2.2. Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji opieki

1. Cel procedury
Celem procedury jest:

e zapewnienie bezpieczenstwa dzieci podczas przyjmowania ich do ztobka i odbierania z placowki,
e ujednolicenie zasad kontaktu migdzy personelem a rodzicami/opiekunami,
e okreslenie odpowiedzialnosci 0sob uczestniczacych w procesie,

e zapobieganie sytuacjom stwarzajagcym zagrozenie dla zycia, zdrowia lub dobrostanu dziecka.
3. Zakres stosowania
Procedura obowigzuje:

e wszystkich pracownikéow ztobka,
e rodzicow oraz upowaznionych opiekunow odbierajacych dzieci,

e dotyczy calego czasu funkcjonowania ztobka, w szczegolnosci godzin przyjmowania i odbierania dzieci.
3. Odpowiedzialno$¢

o Dyrektor zlobka — nadzoruje stosowanie procedury, aktualizuje listy upowaznien oraz reaguje w
sytuacjach spornych.

e Personel zlobka — realizujg procedure w codziennej pracy, kontrolujg osoby odbierajace, dokumentujg
obecnos¢ dzieci, informujg dyrektora o nieprawidtowosciach.

o Rodzice/opiekunowie prawni — dostarczajg aktualne upowaznienia, przekazuja rzetelne informacje o

stanie zdrowia dziecka, stosuja si¢ do zasad wprowadzania i odbierania dziecka.
4. Opis postepowania
4.1. Przyjmowanie dzieci do Zlobka

1. Godziny przyjeé
Dzieci sg przyjmowane w godzinach 7:00-8:30 okre§lonych w regulaminie ztobka .
2. Przyprowadzanie dziecka
o Dziecko przyprowadza rodzic/opiekun prawny lub osoba upowazniona na pi§mie.
o  Opiekun przeprowadza dziecko do szatni i przygotowuje je do wejscia do sali.
3. Ocena stanu zdrowia dziecka
o Opiekun przyjmujacy dokonuje obserwacji ogdlnego stanu dziecka (czy nie ma objawow
choroby: goraczki, wysypki, wymiotow, kaszlu, apatii).
o W przypadku podejrzenia choroby personel ma prawo odmowié¢ przyjecia dziecka i wyjasnic

powdd rodzicowi.



4. Przekazanie dziecka opiekunowi
o Rodzic przekazuje opiekunowi niezbgdne informacje (np. o samopoczuciu, szczegdélnych
potrzebach).
o Opickun potwierdza przyjecie dziecka poprzez odnotowanie obecno$ci w dzienniku

elektronicznym.
4.2. Odbieranie dzieci ze zlobka

1. Upowaznienia do odbioru
o Dziecko moze zosta¢ odebrane przez rodzica/opiekuna prawnego lub osob¢ peinoletnia
wskazang w pisemnym upowaznieniu.
o Zlobek nie wydaje dziecka osobom nietrzezwym lub zachowujacym sie¢ w sposob zagrazajacy
bezpieczenstwu.
o W sytuacji watpliwej opiekun ma obowigzek skontaktowac si¢ z rodzicem.
2. Weryfikacja osoby odbierajacej
o Opiekun poréwnuje dane osoby odbierajacej z lista upowaznien.
o W razie potrzeby pracownik moze poprosi¢ o dokument tozsamosci.
3. Przekazanie informacji
o Opiekun przekazuje rodzicowi biezace informacje o dziecku (samopoczucie, przebieg dnia,
zauwazone trudnosci lub sukcesy).
4. Odmowa wydania dziecka
o Jezeli osoba odbierajaca budzi uzasadnione obawy o bezpieczenstwo dziecka, opiekun zglasza
sytuacje dyrektorowi.
o Ztobek ma prawo odmowié wydania dziecka w przypadku zagrozenia.
o W razie konfliktu pracownik kontaktuje si¢ z rodzicem lub — w sytuacji powaznego zagrozenia

— odpowiednimi stuzbami.
4.3. Sytuacje szczegolne

1. Brak osoby upowaznionej w godzinie zamkniecia zlobka
o Opiekun podejmuje probe kontaktu z rodzicami i osobami upowaznionymi.
o Jezeli kontakt jest niemozliwy, dyrektor podejmuje dalsze kroki zgodnie z procedurami
bezpieczenstwa.
2. Zmiana osoby odbierajacej
o Kazda zmiana wymaga formy pisemnej (papierowej lub elektronicznej, zgodnie z zasadami w
ztobku).
o Personel nie przyjmuje upowaznien przekazywanych telefonicznie, chyba ze regulamin

przewiduje wyjatki wraz z weryfikacja tozsamo$ci.
5. Postanowienia koncowe

e  Procedura podlega okresowej weryfikacji co najmniej raz w roku lub w razie zmian prawnych.



e  Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurg i potwierdzenia tego podpisem.

e  Procedura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora.



2.3. Procedura postepowania w przypadku choroby dzieci

1. Cel procedury
Celem procedury jest:

e zapewnienie bezpieczenstwa zdrowotnego dzieci, personelu i rodzicow,

e wczesne wykrywanie objawoéw chorobowych u dzieci,

e okreslenie zasad postgpowania w sytuacji podejrzenia lub wystapienia choroby,

e jednolite postgpowanie pracownikow w sytuacjach nagtych lub wymagajacych kontaktu z rodzicami,

e zapobieganie rozprzestrzenianiu si¢ chordb zakaznych w ztobku.
2. Zakres stosowania
Procedura obowigzuje:

e wszystkich pracownikow ztobka,

e dzieci uczeszczajace do ztobka,

e rodzicow/opiekundéw prawnych dzieci,

e w godzinach funkcjonowania ztobka oraz w sytuacjach zwigzanych z informowaniem o zachorowaniach

poza placéwka (np. choroby zakazne).
3. Odpowiedzialno$¢
Dyrektor zlobka:

e nadzoruje przestrzeganie procedury,
e podejmuje decyzje w sytuacjach szczeg6lnych,
e informuje rodzicow o przypadkach chorob zakaznych bez ujawniania danych dziecka,

e wspolpracuje z sanepidem, jesli zachodzi taka koniecznos$é.
Opiekunowie dzieciecy / personel:

e obserwujg dzieci podczas przyjmowania i pobytu w ztobku,
e reaguja na objawy choroby i wdrazajg procedure,
¢ informujg rodzicow o stanie zdrowia dziecka,

e dokumentujg zdarzenia i przekazuja informacje dyrektorowi.
Rodzice / opiekunowie prawni:

e informujg ztobek o chorobach dziecka, w tym zakaznych,

e odbierajg dziecko w przypadku wystapienia objawoéw chorobowych,

10



zapewniaja leczenie i opiek¢ medyczna,

przestrzegaja zasad, w tym dotyczacych powrotu dziecka do Zlobka.

4. Opis postepowania

4.1. Objawy chorobowe zauwazone przy przyprowadzaniu dziecka

Opiekun ocenia og6lny stan zdrowia dziecka poprzez obserwacje.
Jesli widoczne sg objawy takie jak: goraczka, wysypka, kaszel, wymioty, biegunka, apatia, trudnosci w
oddychaniu lub inne niepokojace symptomy — dziecko nie jest przyjmowane do zlobka.

Opiekun informuje rodzica o koniecznosci konsultacji lekarskie;.

4.2. Objawy chorobowe ujawniajace si¢ podczas pobytu w zlobku

Dziecko jest natychmiast izolowane od grupy w sposob zapewniajacy mu komfort i bezpieczenstwo.
Opiekun powiadamia dyrektora o zaistnialej sytuacji.

Rodzic zostaje niezwlocznie poinformowany o koniecznos$ci odebrania dziecka w mozliwie najkrotszym
czasie.

Personel dokonuje wpisu w dokumentacji dziennej (godzina zauwazenia objawow, podjete dziatania).

4.3. Nagle lub powazne pogorszenie stanu zdrowia dziecka

B

W sytuacji zagrazajacej zdrowiu lub zyciu opiekunowie wzywaja pogotowie ratunkowe.
Personel informuje rodzica o wezwaniu stuzb.
Opiekun pozostaje przy dziecku do momentu przyjazdu rodzica lub stuzb medycznych.

Zdarzenie jest odnotowane w dokumentacji.

4.4. Choroby zakazne

Rodzice maja obowiazek zglosi¢ ztobkowi kazda stwierdzona chorobg zakazna dziecka (np. ospa
wietrzna, szkarlatyna, rotawirus).

Dyrektor informuje pozostatych rodzicow o wystapieniu choroby zakaznej, nie ujawniajac danych
zadnego dziecka.

W przypadku choréb wymagajacych zgloszenia, dyrektor kontaktuje si¢ z sanepidem i stosuje si¢ do ich
zalecen.

Ztobek moze czasowo wytaczy¢ chore dziecko z udziatu w zajeciach zgodnie z zaleceniami sanitarnymi.

4.5. Powro6t dziecka do zlobka po chorobie

1.

Dziecko moze wréci¢ do ztobka, gdy:
o nie wykazuje objawdw chorobowych,

o jego stan pozwala na uczestnictwo w zajeciach i pobyt w grupie.
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2. Ztobek moze wymagaé zaswiadczenia lekarskiego po chorobie zakaznej lub ciezszym przebiegu choroby.

3. Rodzic deklaruje, ze dziecko jest zdrowe i gotowe do udziatu w zajeciach.
4.6. Podawanie lekéw

1. Personel ztobka nie podaje dzieciom lekdéw, w tym przeciwgoraczkowych i przeciwalergicznych, z
wyjatkiem sytuacji:
o dostarczenia pisemnego zalecenia lekarza,
o przedstawienia leku w oryginalnym opakowaniu wraz z dawkowaniem,
o uzyskania zgody dyrektora.

2. Kazde podanie leku musi by¢ odnotowane w dokumentacji.
4.7. Higiena i zapobieganie zakazeniom

1. Personel dba o czgste mycie rak dzieci oraz wlasnych.
2. Regularnie dezynfekuje powierzchnie, zabawki i sprzety.
3. W razie zwigkszonej liczby zachorowan moga zosta¢ wprowadzone dodatkowe $rodki (np. dezynfekcja

intensywna, czasowe ograniczenie wspolnych zaje¢ grup).
5. Postanowienia koncowe

e Procedura jest obowigzujaca dla catego personelu i rodzicow.
e Podlega corocznej aktualizacji lub zmianie przepiséw sanitarnych.

e  Pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z procedurg podpisem.
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2.4. Ramowy program adaptacji dzieci uwzgledniajacy aktywny udzial rodzicow
1. Zalozenia programowe

Program adaptacji ma na celu utatwienie dziecku i rodzicom pierwszych dni w ztobku oraz
stopniowe wprowadzenie dziecka w nowe $rodowisko, rytm dnia i kontakt z personelem.
Udziat rodzica w procesie adaptacyjnym zwigksza poczucie bezpieczenstwa dziecka 1 wspiera
budowanie relacji z opickunami. W okresie adaptacji personel nie wychodzi na dwor, poniewaz

nie jest w stanie przewidzie¢ reakcji dzieci.
2. Cele programu adaptacji
Cele wobec dziecka

e zminimalizowanie stresu zwigzanego z pierwszymi rozstaniami,
e stopniowe oswojenie z nowym miejscem, grupa rowiesniczg i opiekunami,
e wprowadzenie do rytmu dnia ztobka,

e wspieranie poczucia bezpieczenstwa i przewidywalnosci.
Cele wobec rodzicow

o umozliwienie obserwacji funkcjonowania dziecka w nowym $rodowisku,
o budowanie zaufania do kadry opiekunczej,
o przekazanie wiedzy o organizacji pracy ztobka i1 sposobach wspierania adaptacji,

e wspotpraca w zakresie wymiany informacji o potrzebach dziecka.
Cele wobec personelu

e poznanie indywidualnych potrzeb i zachowan dziecka,
e nawigzanie kontaktu z rodzicami i budowanie wspotpracy,

e stworzenie bezpiecznych warunkéw adaptacji.
3. Zasady adaptacji

e proces adaptacji jest stopniowy 1 elastyczny — dostosowany do mozliwosci i
temperamentu dziecka,

e rodzic aktywnie uczestniczy w pierwszych dniach adaptacji,
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e personel zapewnia stato$¢ opiekundéw w okresie adaptacyjnym,
o komunikacja miedzy rodzicem a opiekunem jest jasna, spokojna i regularna,
e dobrostan dziecka jest priorytetem — adaptacja moze zosta¢ wydluzona w razie

potrzeby.
4. Etapy adaptacji
Dzien 1 — zebranie z rodzicami

e Omowienie przez dyrektora ztobka lub opiekundéw grup regulaminu organizacyjnego,
wszystkich procedur obowiazujacych w ztobku.

e Oprowadzenie rodzica po terenie placéwki
Dzien 2 — Poznanie zlobka, zabawa z rodzicem

e Rodzic przebywa z dzieckiem w sali, moze przejac¢ role obserwatora jezeli dziecko jest
Zywo zainteresowane otoczeniem,

e Dziecko obserwuje zabawe innych dzieci i poznaje opiekunow.

o Krotka zabawa swobodna, zwiedzanie sali i toalety,

e Opiekun podejmuje pierwsze proby nawigzania kontaktu z dzieckiem,

e Na krotki czas (2—5 minut) rodzic moze wyjs$¢ z pola widzenia — jesli dziecko jest na to

gotowe.
Dzien 3 — Pobyt bez rodzica, udzial w positku

e Rodzic zostawia dziecko pod opieka opiekunow.

e Celem jest udzial w zabawie i poznanie rytuatow,

e Rodzic jest dostepny w placowce lub bardzo blisko (na wypadek potrzeby powrotu).
e Dziecko zostaje w zlobku bez rodzica i uczestniczy w positku ($niadanie lub obiad).
e Opiekun obserwuje reakcje dziecka.

e Rodzic otrzymuje szczegdtowq informacje zwrotng.
Dzien 4—- Przedluzony pobyt

e Dziecko przebywa w ztobku dluzej, moze bra¢ udziat w drzemce, jesli jest gotowe.
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e Rodzic zostaje poproszony o pozostanie pod telefonem, oraz o odbiér od razu po
podwieczorku,

e Personel ocenia gotowos¢ dziecka do coraz dtuzszego pobytu dziecka w Ztobku.
5. Udzial rodzicow w adaptacji

e udzial w pierwszych dniach pobytu dziecka w sali,

e przekazywanie opiekunom informacji o rytmie dnia dziecka, ulubionych zabawach,
sposobach wyciszania,

e zapewnienie przedmiotdw wspierajacych poczucie bezpieczenstwa (np. przytulanka,
kocyk),

e szybkie reagowanie na prosby o odbidr dziecka, jesli adaptacja staje si¢ zbyt trudna,

e wspieranie dziecka poprzez konsekwentne, krotkie pozegnania.
6. Rola opiekunéw i personelu

e tworzenie atmosfery spokoju, zyczliwosci i przewidywalnosci,
e proponowanie dziecku prostych zabaw i aktywno$ci, nawigzywanie relacji,
o informowanie rodzicow o postgpach adaptacji,

o udzielanie wskazoéwek dotyczacych postgpowania w domu (np. rutyny snu, rozstan).
7. Kryteria zakonczenia adaptacji
Adaptacj¢ uznaje si¢ za zakonczong, gdy:

e dziecko potrafi rozstac¢ si¢ z rodzicem bez intensywnego protestu,
o reaguje adekwatnie podczas zabawy i1 kontaktow z rowiesnikami,
o akceptuje podstawowy rytm dnia ztobka,

o opiekunowie ocenig, ze dziecko funkcjonuje stabilnie emocjonalnie.
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Standardy niezbedne w zakresie wspolpracy personelu z rodzicami
Standard 3.4

System zglaszania skarg, uwag i wnioskow w zlobku
1. Cel systemu
System zgtaszania skarg, uwag i wnioskéw stuzy zapewnieniu wysokiej jakosci opieki nad
dzie¢mi oraz budowaniu otwartej i partnerskiej komunikacji z rodzicami. Celem procedury jest
umozliwienie rodzicom i opiekunom wyrazania opinii, zglaszania problemoéw oraz
proponowania usprawnien w sposob jasny, bezpieczny i skuteczny.
2. Formy zglaszania skarg, uwag i wnioskow
Rodzice i opiekunowie moga przekazywac swoje zgloszenia w nastepujacy sposob:
a) Forma pisemna
e wypelnienie formularza (papierowego lub elektronicznego),
e Zzlozenie pisma do dyrektora,
e wystanie wiadomosci e-mail na adres placowki.
b) Forma ustna
e rozmowa bezposrednia z dyrektorem,
e rozmowa z wychowawcg lub personelem, ktéry nastepnie przekazuje sprawe
dyrektorowi.
¢) Anonimowe zgloszenia
o skrzynka uwag dost¢pna w ztobku,
3. Zakres zglaszanych spraw
System obejmuje:
o skargi — dotyczace nieprawidtowego dzialania, zaniedban, zachowania pracownikéw,
organizacji opieki, bezpieczenstwa itp.,
e uwagi i opinie — codzienne obserwacje, sugestie dotyczace funkcjonowania placéwki,
e wanioski — propozycje zmian, usprawnien, nowych rozwigzan lub dziatan.
4. Procedura obslugi zgloszen
1) Przyjecie zgloszenia
o Kazde zgloszenie jest rejestrowane, a w przypadku form pisemnych otrzymuje datg

wplywu.
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o Jezeli zgloszenie jest niepelne, dyrektor moze poprosic¢ o uzupehienie (o ile zglaszajacy
nie jest anonimowy).

2) Analiza sprawy
o Dyrektor zapoznaje si¢ z trescig zgloszenia.
e W razie potrzeby przeprowadza rozmowy wyjasniajgce z personelem, rodzicami,
Swiadkami, a takze analizuje dokumentacj¢ wewnetrzna.
e W sytuacjach pilnych (np. dotyczacych bezpieczenstwa) reakcja nastepuje
niezwtocznie.

3) Podjecie dzialan

e Dyrektor podejmuje dziatania naprawcze lub organizacyjne,
e lub, jesli sprawa tego nie wymaga, przyjmuje zgtoszenie do wiadomosci.

4) Odpowiedz dla zglaszajacego
o Informacja zwrotna udzielana jest w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej (zgodnie
z preferencjg rodzica).
e Termin odpowiedzi wynosi zazwyczaj do 14 dni, a w sprawach ztozonych do 30 dni.
5. Zasady poufnosci i bezpieczenstwa
o Wszystkie zgloszenia sg traktowane poufnie.
e Dane osobowe zglaszajacego sg chronione zgodnie z RODO.
e Zgloszenie nie moze by¢ podstawg jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
rodzica lub dziecka

6. Dokumentowanie i monitorowanie

o Dyrektor prowadzi rejestr zgltoszen oraz dziatan podjetych w odpowiedzi.

e Raz wroku przygotowywana jest analiza zgtoszen, ktora pomaga w doskonaleniu pracy
ztobka.

7. Informowanie rodzicow o systemie
Informacja o mozliwosciach 1 sposobach zglaszania skarg, uwag 1 wnioskow powinna by¢:

e dostgpna w placéwce (np. na tablicy ogloszen),
e przekazywana podczas adaptacji i pierwszego spotkania z rodzicami.
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Analiza satysfakeji rodzicéw z zakresu ustug §wiadczonych przez Gminny Zlobek w

Makowie

1. Czy zdaniem Panstwa zlobek zapewnia dzieciom odpowiednia opieke pod

wzgledem opiekunczym, wychowawczym i edukacyjnym? TAK NIE
2. Czy zdaniem Panstwa ztobek zapewnia dzieciom odpowiednig opieke pod
wzgledem bezpieczenstwa? TAK NIE
3. Czy dziecko traktowane jest w ztobku indywidualnie?

TAK NIE
4. Czy zadowala Panstwa sposob przekazywania informacji ?

TAK NIE
5. Czy wedlug Panstwa dziatania wychowawcze w ztobku sa adekwatne do potrzeb
dziecka? TAK NIE
6. Czy zdaniem Panstwa stosowane w zlobku metody i1 formy pracy
dostosowywane sa do mozliwos$ci rozwojowych dziecka? TAK NIE
7. Czy dziecko chetnie przychodzi do ztobka?

TAK NIE
8. Czy sa Panstwo zadowoleni z funkcjonowania zlobka pod wzgledem
organizacyjnym? TAK NIE
9. Czy otrzymuja Panstwo na biezaco informacje o dziecku?

TAK NIE
10. Czy sa Panstwo zadowoleni z dostosowania budynku oraz sal do potrzeb dzieci,
z wygladu estetycznego ztobka i wyposazenia? TAK NIE

11. Jakie sg Panstwa oczekiwania wobec naszego ztobka?: / * prosimy o zaznaczenie wlasciwej

odpowiedzi

v nie mam wiecej oczekiwan, wszystkie zostaty spetnione

v wszystko na najwyzszym poziomie

v dziecko czyste, syte, bezpieczne, zadowolone, czegdz wiecej mozna oczekiwac?
v prosze utrzymaé obecny poziom

v zachowanie dziecka $wiadczy, ze dobrze czuje si¢ w ztobku

v nie jestem zadowolona z :

v uwagi i sugestie:
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Standardy niezbedne w zakresie PRACY Z DZIECMI

Standard 4.2 14.3

Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas czynnosci
higienicznych. Personel wypelnia ankiete przy okazji hospitacji zaje¢ (2razy w roku
szkolnym)

Dzialanie TAK | NIE Uwagi (w jakich
sytuacji mam
trudnos¢)

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

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

3.Uwzgledniam prawo dziecka do towarzystwa lub
intymnosci w toalecie

4.Dziecko nie musi pyta¢ o pozwolenie na skorzystanie z
toalety Iub umycie rak.

5.Wspieram samodzielno$¢ dzieci zwigzana z higiena
odpowiednio do poziomu ich rozwoju, wspomagam je w

treningu zwigzanym z higiena, ale respektuje ich prawo
do odmowy treningu.

6.Na biezaco uzgadniam z pozostalymi opiekunkami
sposoby wspierania dzieci w rozwoju zwigzanym z
higiena.

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

8.Wymieniam z rodzicami aktualne informacje na temat
umiejetnosci dziecka z zakresie czynnos$ci higienicznych
i uzgadniam z nimi wspolne dziatania w tym zakresie.

9.Nigdy nie karz¢ dzieci za zatatwianie naturalnych
potrzeb fizjologicznych, niezaleznie od miejsca, gdzie si¢
to odbywa (skorzystanie z nocnika, zmoczenie si¢).

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

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

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

13.Wypracowuje z dzie¢mi nawyk mycia rgk — odbywa
si¢ to co najmniej przed kazdym positkiem i zawsze po
skorzystaniu toalety (dotyczy dzieci, ktore sg juz na tym

etapie rozwoju).

19



Standard 4.4 14.5

Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania samodzielnosci dziecka podczas
positlkow. Personel wypelnia ankiete przy okazji hospitacji zajeé. (2razy w roku

szkolnym)

Dzialanie

TAK

NIE

Uwagi (w jakich
sytuacji mam
trudnos¢)

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

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

3.Daje dzieciom tyle czasu na positek, ile potrzebuja.

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

5.Uwzglgdniam werbalne i pozawerbalne sygnaly dzieci
dotyczace potrzeby jedzenia oraz ilosci spozywanych
positkow.

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

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

8.Dziecka, ktore natozy sobie za duzo, nie zmuszam do
jedzenia wszystkiego.

9. Zachecam dzieci, w tym takze niemowleta, ktore
uzyskaty bezpieczna pozycje siedzaca do samodzielnego
jedzenia.

10. Pozwalam je$¢ rekoma dzieciom, ktére nie potrafig
jeszcze uzywac sztuccow.

11.Dziecku, ktore ma trudnosci z jedzeniem, pomagam
karmiac je tyzeczka.

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

13.Staram si¢ w miare mozliwos$ci jes¢ razem z dzie¢mi
przy stolikach.

14. Rozmawiam z dzieémi o tym, co jest zdrowe, a co nie.

15.Proponuje dzieciom potrawy, tlumacz¢ nazwy i
sktadniki dania.

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

17.Zbieram od rodzicow inf. Dot. Zywienia dziecka, w
tym jego preferencji zywieniowych, godzin positkow,
nawykow, rytuatow, ewentualnych trudnos$ci

zywieniowych, umiejgtnosci.
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18. Wspdlnie z rodzicami i personelem uzgadniamy
potrzeby dzieci zwigzane z zywieniem, uwzgledniajac
zasady zdrowego zywienia i profilaktyki otytosci.

19.Zachgcam rodzicow do stosowania zasad zdrowego
zywienia w domu.

20.Prowadze biezaca obserwacje dzieci w sytuacjach
zwigzanych z Zzywieniem 1 W razie Wwyraznie
niepokojacych objawow dziele sie spostrzezeniami z
rodzicami.

21.Wiem jakie zachowania dzieci zwigzane z zywieniem
uzna¢ za niepokojace i w razie potrzeby kieruje rodzicow
do specjalisty.
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Standard 5.115.2

Arkusz samooceny personelu w zakresie nawiazywania relacji z dzie¢mi, reagowania na zachowania dzieci

i komunikowania dzieciom o aktywnos$ciach. Personel wypelnia ankiete przy okazji hospitacji zaje¢.

(2razy w roku szkolnym)

Dzialanie

TAK

NIE

Uwagi (w jakich
sytuacji mam
trudnos¢)

1.Do dzieci odnoszg si¢ w sposob cieply, czesto sig
usmiechajac 1 okazujac zadowolenie z bycia z nimi.

2.0kazuje zainteresowanie tym, co dzieci moéwig i robia.

3.Uzywam niewerbalnych komunikatéw w interakcji z
dzieckiem np. kiwajac glowa, podnoszac brwi w
zdziwieniu, usmiechajac sie.

4.Mowig do dzieci po imieniu.

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

6.W trakcie rozmowy z dzie¢mi staram si¢ by¢ na ich
wysokosci, kucajac lub siadajac obok.

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

8.Dopasowuje swoje zachowanie — ton glosu, wyrazy
twarzy, poziom entuzjazmu do tego co wyrazaja dzieci.

9.Jestem gotowa do pomocy, jesli dzieci tego potrzebuja.

10.Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania
decyzji przez dzieci.

11.Pozwalam dzieciom na popelnianie bledow i
zachecam do samodzielnego ich
naprawiania/rozwigzywania problemow, jezeli sa na to
gotowe.

12.Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

13.Jestem uwazna na trudne momenty dzieci (zmgczenie,
przestymulowanie) i wspieram je, aranzujac zmiany w
otoczeniu, dostosowujac ton glosu i styl interakcji do sytuacji.

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

15.Rozpoznaje i nazywam reakcje emocjonalne dzieci
oraz wilasne.

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

17.Uprzedzam dziecko o dziataniu, ktore bedzie
podejmowane z jego udzialem i1 czekam na jego
odpowiedz (werbalng lub niewerbalng), zeby mie¢

pewnosé, ze dziecko rozumie sytuacje.
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Obszar pracy personelu

Standard 12.1

W instytucji opieki sa spisane zasady organizacji pracy, umozliwiajace personelowi poza

bezposrednig praca z dziecmi wykonywanie w ramach czasu pracy takich czynnosci jak:

1. Udzial w wewnetrznych spotkaniach,

2. Udzial w szkoleniach wewnetrznych lub zewnetrznych,

3. Przeprowadzanie samooceny swojej pracy,

4. Omawianie i planowanie pracy w ramach planu OWE,

5. Komunikowanie si¢ z rodzicami,

6. Monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z ustalonym w instytucji opieki

systemem
Czynnosci Opis Liczba godzin w | Kiedy
przeliczeniu na
1 miesiac
1.Udzial w wewng¢trznych 2 godzinie 2 W czasie odpoczynku
spotkaniach miesi¢cznie dla dzieci
2.Udziat w szkoleniach Raz na rok 1 Poza godzinami pracy z
wewnetrznych/zewnetrznych | ok. 10 godzin dzie¢mi
3.Przeprowadzenie 5godzinraz |1 W czasie odpoczynku
samooceny swojej pracy na pot roku dzieci
(wraz z oméwieniem
ewaluacji)
4.0Omawianie i planowanie 1 godzina 2 8 W czasie odpoczynku
pracy w ramach OWE razy w dzieci
tygodniu

5.Komunikowanie si¢ z 2 godziny 8 Rano lub popotudniu,
rodzicami tygodniowo poza pracg z dzie¢mi
6.Monitorowanie rozwoju 15 min 5 W czasie odpoczynku
dziecka zgodnie z dziennie dzieci
ustaleniami
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W instytucji opieki jest spisana procedura wdrazania nowych pracownikéw
Standard 12.2

Procedura wdrazania nowych pracownikéw w Gminnym Zlobku w Makowie
1. Cel procedury:

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spdjnego sposobu postgpowania podczas przyjmowania i
adaptacji nowych pracownikéw w Gminnym Ziobku w Makowie. Proces ten ma na celu
zapewnienie, ze nowi pracownicy plynnie wdroza sic w funkcjonowanie Gminnego Ztobka,
zrozumieja jej wartosci, zasady i1 procedury, a takze otrzymaja niezbedne wsparcie, aby moc jak

najefektywniej podjac¢ swoje obowigzki.
2. Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjgcia decyzji o zatrudnieniu nowego pracownika

do konca ustalonego okresu adaptacyjnego.
3. Zakres odpowiedzialnosci
Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za:

e Zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikoéw jest zgodny z
prawem i polityka Gminnego Ztobka w Makowie,

e Wyznaczenie mentora dla nowego pracownika stosownie do jej zakresu obowigzkow,

e Nadzorowanie przebiegu procesu adaptaciji,

e Zapewnienie niezbednych szkolen i materiatdéw dla nowego pracownika,

e Wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki,

e Monitorowanie postgpoOw nowego pracownika,

e Udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych,
Mentor jest odpowiedzialny za:

e Wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania w
Gminnym Ztobku w Makowie,
e Bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,

watpliwosci,
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e Wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.
4. Opis postgpowania
Przed rozpoczgciem pracy:

e Dyrektor Gminnego Zlobka w Makowie przygotowuje niezbedne dokumenty
(umowa, opis stanowiska), a takze zestaw obowigzujacych materialéw (statut,
regulaminy, procedury, plan OWE),

e Dyrektor Gminnego Ztobka wyznacza mentora dla nowego pracownika spo$rod

doswiadczonych cztonkéw zespotu,
Pierwszego dnia pracy:

e Dyrektor Gminnego Ztobka wita nowego pracownika, przedstawia go zespotowi,
e Dyrektor i mentor oprowadzaja po ztobku, pokazujac kluczowe pomieszczenia i objasniajac ich

funkgje,
W pierwszym tygodniu pracy:

e Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen (BHP, procedury),

e Dyrektor stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowiazki, poczatkowo pod $cistym
nadzorem,

e Mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac rada i wsparciem,

e Pod koniec pierwszego tygodnia pracy dyrektor zlobka przeprowadza pierwsza rozmowe z

nowym pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci i dalsze kroki.
W okresie adaptacyjnym (ok. 1-2 miesiace):

e Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do jego stanowiska,

e Dyrektor zlobka monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspodlnie z pracownikiem
identyfikuje obszary do rozwoju,

e Mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zach¢ca do udzialu w
nieformalnych aktywnosciach,

o Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami.
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W instytucji opieki jest opisany sposob nadzoru realizacji planu OWE,

uwzgledniajacy:

1. Obserwacje zaje¢ z dzieémi,
2. Przekazywanie personelowi informacji zwrotnej na temat pracy z dzie¢mi,
3. Samoocen¢ pracy personelu z wykorzystaniem przygotowanych arkuszy lub

kwestionariuszy
Standard 12.3

Dyrektor zlobka prowadzi 2 razy w roku obserwacje prowadzonych zaje¢ przez opiekuna,
sprawdza wpisy do dziennika, kart obserwacji dzieci. Po przeprowadzonych zajeciach dyrektor
ztobka rozmawia o obserwowanych zajeciach, dostrzega plusy oraz minusy. Pracownik

wypehnia arkusze ze standardu: 4.2, 4.415.1.
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W instytucji opieki jest opracowany system organizacji szkolen wewnetrznych lub

zewnetrznych realizowany w wymiarze min. 10 godzin zegarowych rocznie, obejmujacy:

1. Zasady doboru tematyki szkoleniowej,

2. Zasady uczestnictwa personelu w szkoleniach
Standard 12.4

Roczny plan doskonalenia zawodowego

1. Diagnoza potrzeb szkoleniowych — wynik obserwacji pracy personelu, analiza
dokumentacji, analiza samooceny, zgloszenie przez pracownika wtasnych propozycji i
szkolen.

2. Opracowanie planu doskonalenia — na podstawie diagnozy dyrektor opracowuje roczny
plan doskonalenia zawodowego. Plan zawiera tematyke szkolef, form¢ oraz termin.
Plan jest konsultowany z pracownikami, ich propozycje sa brane pod uwagg. Dyrektor
zatwierdza roczny plan pracy.

3. Realizacja planu — szkolenia wewngtrzne s3 organizowane zgodnie z planem, z
wykorzystaniem potencjatu i wiedzy pracownikéw. Na szkolenia zewnetrzne sa
delegowani pracownicy zgodnie z planem. Dyrektor zapewnia finansowanie w cato$ci
lub czesci 1 organizuje zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownika. Kazdy pracownik
moze z wlasnej inicjatywy wzig¢ udziat w szkoleniu. Po kazdym szkoleniu jego
uczestnicy dzielg si¢ zdobyta wiedza ze szkolenia. Zdobyte w ramach szkolen
kompetencje sa sukcesywnie wdrazane do codziennej pracy,

4. Ewaluacja i dokumentowanie — po zakonczeniu roku dyrektor dokonuje ewaluacji
zrealizowanego  planu  doskonalenia  zawodowego.  Ocenia  skuteczno$¢
przeprowadzonych dziatan, ich wplyw na jako$¢ pracy instytucji opieki. Wykorzystuje
do tego obserwacje, rozmowy, ankiety ewaluacyjne. Wnioski z ewaluacji sg
wykorzystane do planowania doskonalenia na kolejny rok. Caty proces doskonalenia

jest dokumentowany: plan, listy obecnosci, certyfikaty, notatki, raport ewaluacyjny.

27



Nazwa szkolenia Forma termin Ilos¢
wewngtrzna/zewngtrzna pracownikow

Pierwsza pomoc Zewngtrzna Styczen 2027 WSZYSCY

medyczna

Dzieci z Zewngtrzna luty 4

zaburzeniami
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W instytucji opieki jest opracowany system wewnetrznej komunikacji zawierajacy:

1. Zasady etyczne w relacjach personel- personel
2. Ustalona droge rozwiagzywania konfliktow miedzy personelem,

3. Sposoby wzajemnej wymiany informacji na temat pracy
Standard 12.5

1. Zasady Etyczne w Relacji Personel-Personel w Zlobku

1. Wzajemny szacunek

o Kazdy pracownik jest traktowany z godno$cia, niezaleznie od stanowiska, stazu pracy
czy rdznic osobistych.
e Niedopuszczalne sg zachowania obrazliwe, ponizajace, agresywne lub dyskryminujace.

e W komunikacji stosujemy forme zyczliwa, kulturalng i pelng szacunku.
2. Profesjonalna komunikacja

e Informujemy si¢ wzajemnie jasno, rzeczowo i terminowo.
e Wszelkie nieporozumienia wyjasniamy w sposob spokojny i bezposredni, unikajac
przekazywania informacji ,,z trzeciej reki”.

e Stuchamy siebie nawzajem 1 pozwalamy na wyrazenie opinii.
3. Wspolpraca i wzajemne wsparcie

o Dbamy o atmosfere wspotpracy, a nie rywalizacji.
e Wspieramy si¢ w codziennych obowiazkach, szczegdlnie w sytuacjach nagtych lub
trudnych.

o Dzielenie si¢ wiedza, do§wiadczeniem i pomystami jest normg i wartoscia.
4. Poufnos¢ i dyskrecja

e Nie ujawniamy informacji dotyczacych wspotpracownikdéw, dzieci ani rodzicOw poza
potrzebami stuzbowymi.
e Unikamy rozmoéw i komentarzy, ktore mogtyby naruszy¢ wizerunek czy dobro innych

pracownikow.
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5. Kultura rozwiazywania konfliktow

o Konflikty rozwigzywane sg w sposob konstruktywny, z poszanowaniem obu stron.
e Jes$li rozmowa nie przynosi rozwigzania, korzystamy z mediacji lub wsparcia
przetozonego.

e Nie stosujemy mechanizméw wykluczania, pomijania czy obmawiania.
6. Odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢

e Kazdy pracownik wykonuje swoje zadania sumiennie i zgodnie z ustalonymi
procedurami.

e Dbamy o punktualno$¢, obecno$¢ oraz wtasciwe przekazywanie zmian i obowigzkow.

e W przypadku popehienia bledu przyjmujemy odpowiedzialno$¢ i dazymy do jego

naprawy.
7. Wzajemne docenianie

e Okazujemy wdzigczno$¢ 1 uznanie za pracg wspotpracownikow.

e Dobra praktyka jest wzmacnianie pozytywne, nie tylko zwracanie uwagi na uchybienia.
8. Neutralnos¢ i uczciwos¢

e W relacjach personel-personel nie stosujemy faworyzowania ani nie wywieramy presji.
o Unikamy sytuacji, ktére mogtyby prowadzi¢ do konfliktu intereséw.

e Traktujemy wszystkich pracownikow na rownych zasadach.
9. Dbanie o dobro zespolu

e Wspolnie budujemy pozytywna atmosfere pracy, ktora przektada si¢ na jakos$¢ opieki
nad dzie¢mi.

e Podejmujemy dzialania sprzyjajace integracji i dobremu klimatowi w placowce.
10. Reagowanie na zachowania nieetyczne

o Kazdy pracownik ma obowigzek reagowania na niewlasciwe zachowania — w formie

rozmowy, zgloszenia lub prosby o wsparcie przetozonego.
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e Zglaszanie probleméw nie wigze si¢ z negatywnymi konsekwencjami dla osoby

zglaszajace;.

2.Ustalong droge rozwigzywania konfliktow miedzy personelem

1. Zasada ogolna

Konflikty wsrdd pracownikow rozwigzywane sg w sposob kulturalny, konstruktywny i
nieobarczajacy atmosfery pracy, przy jednoczesnym zachowaniu poszanowania kazdej ze

stron oraz dobra placowki.

2. Etap I — Rozmowa bezposrednia miedzy stronami

1. Pracownicy zaangazowani w konflikt podejmuja samodzielna, spokojna rozmowe.
2. Rozmowa odbywa sig¢:
o W miejscu zapewniajacym dyskrecje,
o W czasie uzgodnionym przez obie strony,
o w atmosferze wzajemnego szacunku.
3. Strony przedstawiaja swoje stanowiska, unikajac oskarzen i uogoélnien (,,zawsze”,
»nigdy”).

4. Celem rozmowy jest znalezienie rozwigzania akceptowalnego dla obu stron.

Jesli rozmowa przyniesie rozwigzanie — konflikt uznaje si¢ za zakonczony.

3. Etap Il — Mediacja wewnetrzna (z udzialem osoby trzeciej)

Jezeli rozmowa bezpos$rednia nie przynosi rezultatu:

1. Jedna lub obie strony zglaszaja potrzeb¢ mediacji.
2. Mediatorem moze by¢:

o wyznaczony przez dyrekcje¢ pracownik o neutralnym statusie,
3. Mediator:

o dba o rowny gtos obu stron,

o pomaga zidentyfikowac zrodto konfliktu,

o moderuje dyskusj¢ 1 wspiera w wypracowaniu porozumienia,

o sporzadza krotka notatke ustalen (opcjonalnie).
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4. Etap III — Interwencja dyrektora
Jesli konflikt nadal trwa:

1. Dyrektor przeprowadza rozmow¢ indywidualng z kazda ze stron.
2. Omawiane s3:
o fakty,
o dotychczas przebyty proces rozmow,
o wplyw konfliktu na funkcjonowanie placowki.
3. Nastgpnie odbywa si¢ rozmowa wspoélna z udzialem dyrektora, ktorej celem jest:
o ustalenie rozwigzan i zobowigzan,
o wskazanie ewentualnych konsekwencji naruszen zasad wspotpracy,

o ustalenie zasad dalszego monitorowania sytuacji.
Dyrektor moze rowniez wprowadzi¢ obowigzkowe dzialania naprawcze.
5. Etap IV — Decyzje formalne (jesli wymagane)
W przypadku powaznych naruszen lub braku wspotpracy:

1. Dyrektor podejmuje decyzje zgodnie z regulaminem pracy 1 przepisami prawa, w tym:
o Ppisemne upomnienie,
o nagana,
o przeniesienie obowigzkow,
o dziatania wynikajace z Kodeksu Pracy.

2. Decyzje te maja na celu ochrong¢ dobra dzieci, placowki 1 pozostatych pracownikow.
6. Zasady obowigzujace podczas calego procesu

o zachowanie poufno$ci rozméw,
e brak dzialan odwetowych wobec 0s6b zglaszajacych problem,
o zakaz przenoszenia konfliktu na relacje z dzie¢mi lub rodzicami,

e obowigzek dbania o kulture pracy 1 komunikacji.
7. Zakonczenie procesu

Konflikt uznaje si¢ za rozwigzany, gdy:
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e stronom udato si¢ dojs¢ do porozumienia,
o dyrektor podjat decyzje konczaca sprawe,

o zachowania konfliktowe ustaty i nie wplywaja na funkcjonowanie placéwki.

3.Sposoby wymiany informacji na temat pracy

1. Codzienna komunikacja bezposrednia

o Kroétkie rozmowy przekazywane podczas rozpoczynania lub konczenia zmiany.
o Informacje dotycza biezacych spraw: stan dzieci, realizowane aktywno$ci, sytuacje

wymagajace uwagi, uwagi do organizacji pracy.
2. Regularne zebrania zespolu

e Odbywaja si¢ cyklicznie (np. raz w miesigcu).

o Omawia si¢: organizacje¢ pracy, potrzeby zespotu, trudnosci wychowawcze, planowanie
zaje¢, podsumowanie obserwacji.

e Dyrektor przedstawia zmiany administracyjne, procedury, informacje od organu

prowadzacego i rodzicow.
3. Komunikacja elektroniczna (wewnetrzna)

e Zamknigta grupa lub komunikator wewngtrzny (messenger)

e Stuzy do przekazywania informacji organizacyjnych, grafiku, przypomnien,
komunikatéw dyrekc;ji.

e Nie uzywa si¢ go do omawiania spraw personalnych, konfliktéw czy informacji o

dzieciach wymagajacych poufnosci.
4. Kalendarz

e Dostepny dla wszystkich pracownikéw grupy.
e Zawiera: plan tygodnia, zajecia, aktywnosci dodatkowe, dyzury.

e Na biezaco aktualizowany przez wychowawce lub koordynatora.

5. Indywidualne rozmowy z dyrektorem
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e Pracownik moze zawsze zglosi¢ uwagi, potrzeby Ilub trudnosci bezposrednio
dyrektorowi.
e Dyrektor zapewnia mozliwo$¢ rozmowy w warunkach poufnosci.

e W sprawach pilnych pracownik informuje dyrektora natychmiast.

6. Procedura zglaszania spraw wymagajacych interwencji

o Jesli sytuacja wymaga natychmiastowego dzialania (bezpieczenstwo dziecka, nagte
konflikty, istotne naruszenia), pracownik:
1. zgtasza sprawe dyrektorowi lub osobie wyznaczonej,
2. opisuje problem rzeczowo i konkretnie,

3. wspolpracuje przy ustaleniach lub dziataniach naprawczych.

Personel podpisal zobowiazanie do respektowania kodeksu etycznego
Standard 13.1

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przeczytania, respektowania i podpisania kodeksu

etycznego.

Personel jest zapoznany z:

1. procedurami przyjmowania i wydawania dzieci oraz zasadami obecnosSci osob
trzecich na terenie instytucji opieki

2. Procedurami ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci

3. Procedurami zapobiegania wypadkom i postepowania w sytuacji wypadku

4. Zasadami postepowania w przypadku choroby dziecka
Standard 13.2

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przeczytania, respektowania i podpisania kodeksu

etycznego.
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