CZESC 2
OBSZAR ORGANIZACJI PRACY PERSONELU

Okreslono kluczowe obszary organizacji pracy personelu, ktore zapewniajg
sprawne funkcjonowanie placéwki oraz wysokg jakos$¢ opieki. Zasady te obejmujg
zarOwno organizacje codziennej pracy, jak i dziatania wspierajgce rozwoéj zawodowy
pracownikow, bezpieczehstwo dzieci oraz estetyczne, funkcjonalne s$rodowisko
wychowawcze. Uwzgledniono rowniez potrzebe indywidualnego podejscia w procesie

adaptacji, z poszanowaniem emocji i tempa kazdego dziecka.

e STANDARD 2 — zasady, procedury i programy organizacji pracy

e STANDARD 12 - organizacja pracy umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji

e STANDARD 13 — dbatosc o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci

e STANDARD 14 — aranzowanie przestrzeni w sposob estetyczny i spojny z
planem

e STANDARD 15 - adaptacja dzieci odpowiednia do ich indywidualnych

potrzeb



STANDARD 2

Okreslenie zasad, procedur i programoéw dotyczacych organizacji pracy

personelu

Standard 2.1 Procedura przebywania oséb dorostych innych niz personel i

rodzice na terenie instytucji opieki

Cel procedury Celem niniejszej procedury jest zapewnienie najwyzszego
poziomu bezpieczenstwa dzieci uczeszczajgcych do
placéwki poprzez wprowadzenie jasnych, jednolitych i
obowigzujgcych wszystkich zasad dotyczgcych kontroli
dostepu oraz przebywania osdb dorostych spoza personelu i

rodzicow na terenie instytucji opieki.

Placowka zobowigzuje sie do podejmowania wszelkich
dziatan minimalizujgcych ryzyko nieuprawnionego
przebywania osob postronnych w przestrzeni, w ktorej

przebywajg dzieci.

Wdrozenie tej procedury ma na celu:

skuteczng kontrole wejs¢ i wyj$¢ osob z zewnatrz,

e ograniczenie mozliwosci nieuprawnionego kontaktu z
dzieé¢mi,

e zapewnienie przejrzystych zasad obowigzujgcych
zaréwno gosci, jak i caty zespodt placowki,

e ochrone prywatnos$ci i poczucia bezpieczenstwa
dzieci,

e zapewnienie zgodnosci organizacji pracy z

obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami

jakosci opieki.

Zakres Procedura dotyczy wszystkich oséb dorostych wchodzgcych

stosowania na teren placowki, ktére nie sa:




e pracownikami instytucji,

e rodzicami lub prawnymi opiekunami dzieci zapisanych
do placowki,

e osobami upowaznionymi przez rodzicéw do odbioru
dziecka (weryfikowanymi zgodnie z wewnetrznymi

zasadami odbioru dziecka).

Do os6b zewnetrznych w rozumieniu niniejszej procedury

zalicza sie m.in.:

e gosci zaproszonych do placowki,

e pracownikéw firm zewnetrznych wykonujgcych ustugi
serwisowe, remontowe lub kontrolne,

e przedstawicieli organéw nadzorujgcych (np. Sanepid,
Straz Pozarna, Kuratorium) — z zastrzezeniem

wyjatkdw przewidzianych przepisami prawa.

Odpowiedzialnos¢ | Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiedzialni sg
wszyscy czionkowie personelu placowki, niezaleznie od

zajmowanego stanowiska.

Szczegoblng odpowiedzialnos¢ za nadzor nad
przestrzeganiem procedury ponosi osoba kierujgca

placowka.
Osoba kierujgca placowkg odpowiedzialna jest za:

e organizacje szkolen wewnetrznych w zakresie
znajomosci procedury przez personel,

e biezgce monitorowanie stosowania procedury w
codziennej pracy,

e egzekwowanie przestrzegania zasad przez osoby z
zewnatrz,

e podejmowanie decyzji w sytuacjach wyjgtkowych i

nieprzewidzianych,




e aktualizacje procedury w razie zmian organizacyjnych

lub przepiséw prawa.
Kazdy cztonek zespotu placéwki zobowigzany jest do:

e znajomosci procedury i stosowania jej w praktyce,

e reagowania na wszelkie nieprawidtowosci lub préby
naruszenia zasad,

e zgtaszania osobie Kierujgcej placéwkg wszelkich
incydentow zwigzanych z nieuprawnionym

przebywaniem osob dorostych na terenie placowki.

Zasady ogdine ¢ Na teren placéwki mogg wchodzi¢ wytgcznie osoby
uprawnione, po wczesniejszym zgtoszeniu swojego
przybycia personelowi.

o Kazda osoba z zewnatrz zobowigzana jest do wpisu
do ksiegi wejs¢ i wyjsc.

e Osoby z zewnatrz mogg poruszac sie wylgcznie w
wyznaczonych strefach, zgodnie z ustaleniami, z
personelem.

e Zabrania sie swobodnego poruszania sie po placéwce
bez wiedzy i zgody personelu.

e Zabrania sie pozostawiania osob z zewnatrz bez
nadzoru na terenie placowki.

¢ Osoby z zewnatrz nie majg prawa do samodzielnego
kontaktu z dzie¢mi.

e Wszelkie dziatania oséb z zewnatrz muszg odbywac
sie w sposob niezaktdcajgcy pracy placdéwki i poczucia

bezpieczenstwa dzieci.

Szczegétowe W placéwce prowadzona jest ksiega wejs¢ i wyjs¢, w ktorej
zasady kazda osoba z zewnatrz wpisuje:

postepowania
e imie i nazwisko,

e nazwe reprezentowanej firmy/instytucji (jesli dotyczy),




o cel wizyty,
e godzine wejscia,
e godzine wyjscia,

e podpis.

W przypadku odmowy dokonania wpisu do ksiegi, osoba nie

zostaje wpuszczona na teren placowki.

Wpisu dokonuje samodzielnie osoba wchodzaca lub w
uzasadnionych przypadkach — upowazniony pracownik

placowki.

Zakres dostepu i
poruszania sie po

terenie placowki

Osoby z zewnatrz mogg przebywac wytgcznie w miejscach

do tego przeznaczonych:

e wejscie gtdbwne (przedsionek, hol wejsciowy)
e szatnia

e korytarz

Wstep do sal grupowych, pomieszczen sanitarnych, kuchni i
zaplecza kuchennego, pomieszczenia gospodarczego,
ogrodzonego placu zabaw (terenu zewnetrznego

przylegajgcego do budynku) jest zabroniony.

Na zyczenie osoby kierujgcej placéwkg lub w uzasadnionych
przypadkach (np. awaria, kontrola) moze zosta¢
wprowadzona osoba z zewnagtrz do innych pomieszczen —

wytgcznie pod opiekg pracownika.

Placowka stosuje oznaczenia przy drzwiach dla osob z

zewnatrz ,tylko dla personelu”.

Zasady kontaktu z

dzieémi

Osoby z zewnatrz nie majg prawa do samodzielnego

kontaktu z dzieémi.

Wszelkie rozmowy, obserwacje czy zabawy z dzie¢mi mogg

odbywac sie wytgcznie w obecnosci pracownika placéwki.




Bezwzglednie zabronione jest:

e pozostawianie osoby z zewnatrz samej z dzieckiem,
e przekazywanie informaciji dotyczacych dzieci,
¢ wykonywanie zdje¢, filmoéw lub nagran dzieci bez

pisemnej zgody osoby kierujgcej placowka i rodzicow.

Sytuacje W przypadku interwencji stuzb ratunkowych (Policja, Straz
wyjatkowe Pozarna, Pogotowie) obowigzuje petna wspétpraca, a dostep
do placowki odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

W przypadku awarii lub innych zdarzen losowych osoba
kierujgca placéwka moze podjgc¢ decyzje o dopuszczeniu

0s0b z zewnatrz do innych czesci budynku, jesli jest to

niezbedne.
Obowiazki Kazdy cztonek zespotu zobowigzany jest do:
personelu
e czujnosci i natychmiastowej reakcji na obecnos¢ osob
nieuprawnionych,
o weryfikacji celu wizyty,
e dopilnowania wpisu do ksiegi wejs¢ i wyjsc,
e poinformowania osoby z zewnatrz o obowigzujgcych
zasadach,
e zgtoszenia osobie kierujgcej placéwkg wszelkich
niepokojgcych sytuaciji.
Obowiazki oséb z e Przestrzeganie zasad obowigzujgcych na terenie
zewnatrz placowki.

e Stosowanie sie do polecen personelu.

e Poruszanie sie wylgcznie po wskazanych przez
personel strefach.

e Poszanowanie prywatnosci i bezpieczenstwa dzieci

oraz pracownikow.




Postepowanie w
przypadku
naruszenia

procedury

Osoba naruszajgca zasady procedury zostaje
poproszona o niezwtoczne opuszczenie terenu
placowki.

W sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu dzieci
lub personelu wzywane sg odpowiednie stuzby
(Policja, Straz Miejska).

Kazde zdarzenie naruszenia zasad zostaje

odnotowane w dokumentacji wewnetrznej placowki.




Standard 2.2 Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji opieki

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie najwyzszego
poziomu bezpieczenstwa dzieci poprzez wprowadzenie
jednolitych, obowigzujgcych wszystkich pracownikéw zasad

dotyczgcych przyjmowania i odbierania dzieci z placowki.
Procedura ma na celu:

e Zapobieganie sytuacjom nieuprawnionego odbioru
dziecka,

e Zapewnienie, aby kazde dziecko trafiato wytgcznie
pod opieke osoby do tego uprawnionej,

e Minimalizowanie ryzyka pomytek, nieprawidtowosci i
niebezpiecznych sytuacji,

e Umozliwienie szybkiego i zgodnego z prawem
reagowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa

dziecka

Zakres

stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow placéwki,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, wymiaru czasu

pracy oraz formy zatrudnienia.

Odpowiedzialnos¢

e Wszyscy cztonkowie personelu sg zobowigzani do
znajomosci i bezwzglednego przestrzegania
procedury.

e Obowigzkiem personelu jest réwniez przypominanie
rodzicom i osobom upowaznionym o koniecznosci
przestrzegania zasad procedury w celu zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci.

e Za koordynacje przestrzegania procedury odpowiada
osoba kierujgca placéwka.

Opis

postepowania

Przyjmowanie dzieci do placoéwki




Dziecko jest przyprowadzane do placéwki w
godzinach jej otwarcia.

Dziecko przekazywane jest osobiscie pracownikowi
znajgcemu dziecko lub wskazanemu do odbioru dzieci
w danym dniu.

Kazde przyjecie dziecka rejestrowane jest w
dokumentacji (np. zeszycie obecnosci, systemie
elektronicznym lub dzienniku grupy).

Rodzic/opiekun zobowigzany jest do poinformowania
personelu o stanie zdrowia dziecka, ewentualnych
niepokojacych objawach lub innych istotnych

kwestiach dotyczgcych samopoczucia dziecka.

Odbieranie dzieci z placowki

Dziecko moze zosta¢ odebrane wytgcznie przez:

jednego z rodzicéw lub opiekundéw prawnych (chyba
ze prawo to zostato ograniczone na mocy orzeczenia
sqdu),

osobe petnoletnig pisemnie upowazniong przez
rodzicow/opiekunéw prawnych (upowaznienie musi
by¢ ztozone osobiscie w placéwce, w formie

pisemnej).

Pracownik weryfikuje tozsamos¢ osoby odbierajgcej dziecko,

w razie potrzeby proszgc o dokument tozsamosci.

Dziecko nie zostanie wydane osobie:

nieposiadajgcej stosownego upowaznienia,
ktorej tozsamosci nie mozna potwierdzic,
znajdujgcej sie pod wptywem alkoholu, narkotykéw lub

innych srodkéw odurzajgcych,




e co do ktérej istnieje podejrzenie, ze moze zagrazac

bezpieczenstwu dziecka.

Kazde odebranie dziecka jest odnotowywane w dzienniku

Sytuacje e W przypadku ograniczenia lub pozbawienia jednemu z

wyjatkowe rodzicéw prawa do odbioru dziecka, personel
postepuje wytgcznie zgodnie z aktualnym
orzeczeniem lub postanowieniem sgdu rodzinnego,
przechowywanym w dokumentacji placowki.

e W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane w
godzinach pracy placéwki, a kontakt z rodzicami i
osobami upowaznionymi jest niemozliwy, osoba
kierujgca placowka lub inny pracownik wzywa
odpowiednie stuzby i postepuje zgodnie z ich
instrukcjami.

e W sytuacjach budzgcych watpliwosci co do
tozsamosci osoby odbierajgcej lub jej stanu
psychofizycznego, dziecko nie zostaje wydane, a o

sytuacji informuje sie osobe kierujgcg placowka.

Obowiagzki e Znajomosc i przestrzeganie niniejszej procedury.

personelu e Biezgce przypominanie rodzicom/opiekunom o
zasadach odbioru dzieci.

e Skrupulatne weryfikowanie tozsamosci oséb
odbierajgcych dziecko.

e Reagowanie na kazdg sytuacje budzgcg watpliwosci
lub zagrazajgcg bezpieczenstwu dziecka.

e Dokumentowanie przyjecia i wydania dziecka zgodnie
z ustalonymi zasadami.

¢ Informowanie osoby kierujgcej placowkg o wszelkich

nieprawidtowosciach.




Postepowanie w
przypadku
naruszenia

procedury

W przypadku préby odbioru dziecka niezgodnie z
procedurg (np. przez osobe nieupowazniong lub pod
wptywem alkoholu), dziecko nie zostaje wydane.
Personel informuje o sytuacji osobe kierujgcg
placowka.

W razie potrzeby wzywane sg odpowiednie stuzby.
Zdarzenie zostaje odnotowane w dokumentac;i
wewnetrznej placowki.

W przypadku uporczywego naruszania zasad przez
rodzicow/opiekundéw, mogg zostac podjete dodatkowe
kroki w celu ochrony dobra dziecka, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.




Standard 2.3 Procedura postepowania w przypadku choroby dzieci

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa
zdrowotnego dzieci przebywajgcych w placéwce poprzez
okreslenie jednolitych zasad rozpoznawania niepokojgcych
objawdw chorobowych, izolacji dzieci chorych, informowania
rodzicéw oraz podejmowania dziatan w sytuacjach

zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka.

Procedura ma réwniez na celu ograniczenie ryzyka
rozprzestrzeniania sie choréb zakaznych w grupie oraz

ochrone zdrowia pozostatych dzieci i personelu.

Zakres

stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow placowki,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy

zatrudnienia.

Zasady dotyczg wszystkich dzieci przebywajgcych w
placéwce oraz sytuacji zwigzanych z podejrzeniem choroby
lub pogorszeniem sie stanu zdrowia dziecka podczas pobytu

w placowce.

Odpowiedzialnos¢

e Za znajomosc i stosowanie procedury odpowiedzialni
$g wWszyscy pracownicy placowki.

e Osoba kierujgca placéwka nadzoruje przestrzeganie
procedury oraz podejmuje decyzje w sytuacjach
wymagajgcych interwencji, w tym kontaktu ze
stuzbami medycznymi lub Sanepidem.

e Personel zobowigzany jest do natychmiastowego
informowania osoby kierujgcej placowkg o kazdej

sytuacji podejrzenia choroby dziecka.

Rozpoznawanie

niepokojacych

Personel przez caty czas pobytu dziecka w placéwce

uwaznie obserwuje jego stan zdrowia i samopoczucie.




objawoéw

chorobowych

Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na nastepujgce objawy:

e gorgczka lub podwyzszona temperatura,

e wysypka, zaczerwienienia skory, obrzek,

e kaszel, katar, dusznosci, trudnosci w oddychaniu,

e wymioty, biegunka, brak apetytu,

e bodle (brzucha, gtowy, ucha), ptacz, drazliwosc,

e ostabienie, sennos¢, apatia,

e odczyn po ukgszeniach, znaczne zaczerwienienie lub

opuchlizna.

Postepowanie w
przypadku
wystapienia
niepokojacych

objawoéw

Izolacja dziecka

e Dziecko z objawami chorobowymi natychmiast zostaje
odizolowane od grupy.

o Dziecku zapewnia sie opieke w wyznaczonym miejscu
izolaciji

e Jesli sytuacja na to pozwala, dziecko powinno mie¢

mozliwos¢ spokojnego odpoczynku.
Ocena stanu zdrowia dziecka

o Nalezy zmierzy¢ temperature dziecka.
o W razie watpliwosci lub pogorszenia stanu zdrowia
nalezy natychmiast poinformowac osobe kierujgca

placowka.
Informowanie rodzicow

¢ Rodzice/opiekunowie prawni dziecka sg niezwiocznie
informowani o sytuaciji.
e Nalezy poprosic o jak najszybszy odbior dziecka z

placowki.




e Rodzicom przekazywane sg informacje o
zaobserwowanych objawach oraz zalecenie

konsultacji lekarskie;.

Sytuacje
wyjatkowe

W przypadku nagtego, gwattownego pogorszenia sie stanu
zdrowia dziecka (np. wysoka gorgczka, dusznosci, utrata

przytomnosci, silne bole, drgawki):

e nalezy niezwtocznie wezwacC pomoc medyczng
(pogotowie ratunkowe — numer 112 lub 999),

e jednoczesnie poinformowacé rodzicow,

e do czasu przyjazdu stuzb medycznych zapewni¢
dziecku spokdj i opieke,

e W razie potrzeby udzieli¢ dziecku pierwszej pomocy

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Postepowanie w
przypadku
podejrzenia

choroby zakaznej

W przypadku podejrzenia choroby zakaznej (np. ospa

wietrzna, rézyczka, odra, COVID-19):

¢ nalezy poinformowac osobe kierujacg placowka,

e poinformowac rodzicéw pozostatych dzieci o
zaistniatej sytuacji i zaleceniu obserwacji zdrowia ich
dzieci,

e dziecko, ktore przebyto chorobe zakazng, moze
wroci¢ do placowki wytgcznie po catkowitym

wyzdrowieniu, za zgodg lekarza.

Dokumentowanie

zdarzenia

Kazdy przypadek podejrzenia choroby lub pogorszenia stanu

zdrowia dziecka musi zosta¢ odnotowany w dokumentaciji:

e zeszyt choréb dzieci,
o krotki opis objawow i podjetych dziatan,

e informacja o powiadomieniu rodzicow.




W przypadku wezwania pomocy medycznej lub hospitalizaciji
dziecka sporzgdzana jest notatka stuzbowa z doktadnym

opisem zdarzenia.

Rodzice pozostatych dzieci otrzymujg informacje o
mozliwosci wystgpienia choroby zakaznej w grupie i

koniecznosci obserwacji dzieci.

Kryteria powrotu
dziecka do

placéwki po

e Dziecko moze wroci¢ do placowki po ustgpieniu
wszystkich objawdw choroby.

e Personel ma prawo odméwic przyjecia dziecka, jesli

chorobie objawy chorobowe nadal sg widoczne lub stan
zdrowia dziecka budzi watpliwosci.

Obowiazki e Systematyczna obserwacja stanu zdrowia dzieci.

personelu e Izolowanie dzieci z objawami choroby.

¢ Informowanie rodzicow i osoby kierujgcej placéwkg o
kazdej sytuacji podejrzenia choroby.

e Przestrzeganie zasad higieny i profilaktyki zdrowotne;j.

o Wspdtpraca z rodzicami i stuzbami medycznymi w
sytuacjach wymagajgcych interwencji.

e Odmowa przyjecia do placowki dziecka, ktére
ewidentnie wykazuje objawy choroby.

e Dbanie o regularng wentylacje, sprzatanie i
dezynfekcje sali i zabawek.

e Uczenie dzieci zasad higieny — mycie rgk, zastanianie
ust przy kaszlu i kichaniu, niedzielenie sie sztu¢cami,
kubkami.

Postepowanie w
przypadku
naruszenia

procedury

o W razie powtarzajgcego sie przyprowadzania chorego
dziecka przez rodzicow, osoba kierujgca placowka
podejmuje rozmowe wyjasniajgcg z rodzicami, a w
sytuacjach skrajnych moze wystosowac pisemne
zalecenia lub zgtosi¢ sytuacje do odpowiednich stuzb.




Nieprzestrzeganie procedury przez personel skutkuje
rozmowg dyscyplinujgca, a w przypadku razgcego
naruszenia zasad — konsekwencjami zgodnymi z

przepisami prawa pracy.




Standard 2.4 Ramowy program adaptaciji dzieci uwzgledniajgcy aktywny

udziat rodzicow

Cel programu

Celem programu adaptacji jest zapewnienie dzieciom mozliwie
najtagodniejszego, indywidualnie dopasowanego i
bezpiecznego przejscia z domowego srodowiska do instytuc;ji
opieki. Program ma minimalizowac stres dziecka i rodziny,
wspiera¢ budowanie relacji z opiekunami i rowiesnikami,
rozwija¢ poczucie bezpieczenstwa oraz utatwia¢ dziecku
odnalezienie sie w nowym rytmie dnia. Jednoczesnie program
stuzy wzmocnieniu zaufania rodzicéw do placéwki i zespotu
opiekunczego, poprzez aktywne wigczenie ich w proces

adaptaciji.

Adaptacja nie jest dziataniem jednorazowym — to stopniowy
proces budowania gotowosci dziecka do samodzielnego,

komfortowego uczestnictwa w zyciu grupy.

Zalozenia i
zakres

programu

e Adaptacja jest procesem zindywidualizowanym — czas i
sposob jej prowadzenia dostosowuje sie do wieku,
potrzeb i mozliwosci dziecka.

e Program dotyczy wszystkich dzieci przyjmowanych do
placéwki — niezaleznie od terminu rozpoczecia
uczeszczania, dopasowywany jest indywidualnie do
dziecka i mozliwosci organizacyjnych placowki.

e W adaptacji aktywnie uczestniczg rodzice lub inne bliskie
dziecku osoby.

e (Czas trwania adaptacji wynosi orientacyjnie 3-5 dni, z
mozliwoscig wydtuzenia badz skrocenia, jesli sytuacja
tego wymaga.

¢ Harmonogram dnia w czasie adaptacji jest elastyczny, z
mozliwoscig wprowadzenia zmian sprzyjajacych poczuciu

bezpieczenstwa dzieci.




Proces adaptacji uwzglednia aktualne zapisy Konwencji
o Prawach Dziecka, w szczegdlnosci prawo dziecka do
poczucia bezpieczenstwa, szacunku, akceptaciji i
stopniowego wtgczania sie w zycie grupy.

Placowka zapewnia rodzicom niezbedne informacje i

wsparcie na kazdym etapie adaptacji.

| faza programu

adaptacji

Poznanie

Cel: Stopniowe zapoznanie dziecka z przestrzenig placéwki,
personelem oraz rytmem dnia; budowanie poczucia

bezpieczenstwa u dziecka i rodzicow.

Dziatania:

Organizacja spotkania informacyjnego z rodzicami
nowoprzyjetych dzieci (indywidualnie lub w grupie).
Przekazanie materiatéw informacyjnych dotyczgcych
funkcjonowania placéwki i programu adaptaciji.
Indywidualny wywiad z rodzicami na temat dziecka —
jego potrzeb, przyzwyczajen, stanu zdrowia.
Mozliwos¢ wizyty zapoznawczej dziecka z rodzicem w
sali.

Ustalenie indywidualnego planu adaptaciji: terminy,
godziny, dlugos¢ pobytu, obecnos¢ osoby bliskiej.
Wprowadzenie dziecka i rodzica do sali w pierwszych

dniach, umozliwienie wspdlnego przebywania w grupie.

Il faza
programu

adaptacji

Budowanie

zaufania

Cel: Nawigzywanie relacji miedzy dzieckiem a personelem,
stopniowe oswajanie z rytmem dnia i przestrzenig grupowa,

ograniczanie obecnosci rodzica

Dziatania:

Systematyczne skracanie obecnosci rodzica lub osoby

bliskiej, zgodnie z ustaleniami.




e Zapewnienie mozliwosci zabawy z opiekunem i
réwiesnikami — bez przymusu uczestnictwa.

e Poszanowanie potrzeby dystansu i obserwacji u dziecka.

e Codzienne rozmowy personelu z rodzicami — wymiana
informacji, modyfikowanie planu adaptacji w razie
potrzeby.

e Organizowanie atrakcyjnych, bezpiecznych aktywnosci
— zabawy sensoryczne, konstrukcyjne, ruchowe,
wspolne rytuaty.

e W przypadku trudnosci emocjonalnych dziecka —

wsparcie, cierpliwosc, wspodtpraca z rodzicem.

Il faza
programu

adaptaciji

Separacja -

powierzenie

Cel: Stopniowe przejecie przez personel petnej opieki nad

dzieckiem, samodzielnosc dziecka w grupie.
Oznaki zakonczenia adaptaciji:

e Dziecko rozpoznaje i akceptuje opiekunow.

e Zostaje na sali bez rodzica, podejmuje zabawe.

e Zna elementy rutyny: miejsce na ubrania, zabawki, mycie
rak, posifki.

e Potrafi skorzysta¢ z pomocy opiekuna w sytuaciji
stresowej.

e Samodzielnie siega po zabawki, wigcza sie w zabawy
grupowe.

e Uczestniczy w positkach i odpoczynku.

Sytuacje
wyjatkowe

e W trudnych przypadkach personel konsultuje sytuacje z
rodzicami, osobg kierujgcg placéwka.

e W wyjgtkowych sytuacjach (np. choroba dziecka lub
rodzica) proces adaptacji moze zostac¢ zawieszony lub

przesuniety.




Obowigzki e Przygotowanie przestrzeni i organizacji dnia

personelu sprzyjajacych adaptacii.

e Zapewnienie dziecku poczucia bezpieczenstwa,
szacunku i indywidualnego podejscia.

e Staty kontakt i wspétpraca z rodzicami.

e Udzielanie wsparcia emocjonalnego dziecku.

e Obserwacja przebiegu procesu adaptaciji.

e W razie potrzeby — elastyczne modyfikowanie planu

adaptacji.
Obowiazki e Zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania placowki.
rodzicow e Przygotowanie dziecka do adaptacji — rozmowy,

wspieranie samodzielnosci.

e Aktywny udziat w adaptacji: obecnosc z dzieckiem,
wspotpraca z personelem.

e Poszanowanie ustaleh dotyczgcych obecnosci w grupie.

e Przekazywanie personelowi informaciji o dziecku i jego
samopoczuciu.

e Budowanie pozytywnego nastawienia dziecka wobec

nowego miejsca.

Plan realizacji e Zapoznanie rodzicéw z organizacjg instytucji opieki
poprzez umozliwienie zwiedzania budynku, zapoznanie z
rozktadem dnia, poinformowanie o formach zaje¢ dla
dzieci.

e Uzyskanie przez instytucji opieki informacji o dziecku na
podstawie: umowy z Rodzicem, oraz karty informacyjnej
0 dziecku

e Zapoznanie rodzicéw z programem adaptacyjnym

e Pobyt rodzica z dzieckiem w instytucji opieki — wspdlne
zapoznawanie z budynkiem, zabawkami, wspolnymi

zabawami.




e Adaptacja rodzicow — ustalanie zasad kontaktu i
wspotpracy, zachecanie do indywidualnych rozméw,
zebranie grupowe, badanie oczekiwan rodzicow wobec

placowki, opiekundéw personelu.

Proponowane

aktywnosci e \Wprowadzenie statych rytuatow: powitanie, piosenka,
i dziatania zabawa na rozpoczecie dnia.

personelu e Stopniowe skracanie pobytu rodzica

e Systematyczna wymiana informacji — rozmowy
indywidualne, mozliwos¢ kontaktu telefonicznego.

e Dostosowanie aktywnosci w pierwszych tygodniach do
potrzeb dzieci adaptujgcych sie (spokojniejsze zabawy,
wiecej wsparcia indywidualnego).

Osoba Osoby wyznaczone do realizacji zadan adaptacyjnych:

odpowiedzialna
za realizacje
etapow
procesu

adaptacji

Standard 15.1

Za zapoznanie rodzicow z zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w instytucji oraz poinformowanie o
konieczno$ci towarzyszenia dziecku przez bliskg osobe dorostg

w czasie adaptacji odpowiada wtasciciel placowki.

Za poinformowanie rodzicow, w jaki sposdb mogg przygotowaé
dziecko do uczeszczania do instytucji opieki odpowiada

wiasciciel placowki.

Za zebranie informacji na temat przyzwyczajen i potrzeb
dziecka, towarzyszacych codziennym czynnosciom Opiekunka

w grupie dziecka.




Standard 2.5 Zapewnienie warunkéw do swobodnego poruszania si¢ dzieci

W naszej placéwce przestrzen dla dzieci zostata zorganizowana w taki sposob,
aby wspierac ich naturalng potrzebe ruchu, eksploracji oraz zapewnia¢ komfortowe
warunki do odpoczynku i wyciszenia. Odpowiednio zaplanowane srodowisko
fizyczne wptywa bezposrednio na rozwdj dzieci, budowanie ich samodzielnosci,

pewnosci siebie, a takze na wzmacnianie kompetencji spotecznych.
Zatozenia organizacyjne:

e W salach wydzielono strefy do réznych aktywnosci, co umozliwia dzieciom
swobodne przemieszczanie sie i wybor miejsca zgodnie z aktualng potrzebg
lub zainteresowaniem.

e Przestrzenh zostata zaprojektowana w sposéb przejrzysty i uporzgdkowany
— dzieci majg mozliwos¢ tatwego orientowania sie, gdzie mogg sie bawic,
odpoczywacé, czytaé lub obserwowac.

e Wyposazenie sali i uktad mebli wspierajg samodzielno$¢ dzieci oraz
sprzyjajg ich bezpieczenstwu.

e Srodowisko jest na tyle elastyczne, aby mozna je byto modyfikowaé i

dostosowywac do zmieniajgcych sie potrzeb grupy.
Konkretne rozwigzania przestrzenne w placéwce:

e Uktad mebli wyraznie rozdziela strefy aktywnosci — przewidziano miejsce
do gtosnej zabawy, strefe odpoczynku, czytelniczg, sensoryczna.

e Dzieci majg swobodny dostep do materiatdw edukacyjnych i zabawek, ktére
znajdujg sie w oznaczonych pojemnikach lub na niskich poétkach.

e Wyznaczona zostata przestrzen do biegania na swiezym powietrzu.
Zasady dostepnosci materiatéw i wyposazenia:

e Materiaty edukacyjne, zabawki i sprzety sg odpowiednio dobrane do wieku i
mozliwosci dzieci, bezpieczne i utrzymywane w dobrym stanie technicznym.
e Dzieci moga korzysta¢ z nich samodzielnie przez dtuzszy czas, az do

wyczerpania zainteresowania dang aktywnoscia.




o Wszystkie elementy wyposazenia i organizacja przestrzeni sg regularnie
monitorowane i dostosowywane do rozwoju dzieci oraz zmieniajgcych sie

potrzeb grupy.




Standard 2.6 Zapewnienie warunkéw do odpoczynku dzieci

W naszej placéwce zapewniamy dzieciom odpowiednie, komfortowe warunki do
codziennego odpoczynku i wyciszenia, zgodnie z ich indywidualnymi potrzebami
rozwojowymi oraz aktualnym samopoczuciem. Odpoczynek, zarowno w formie
snu, jak i chwil relaksu w ciggu dnia, jest kluczowy dla prawidtowego

funkcjonowania dziecka, jego dobrego samopoczucia i procesu uczenia sie.
Zasady organizacji warunkéw do odpoczynku:

e Dla dzieci przygotowywane sg rozktadane lezaki i t6zeczka, oznaczone w
sposéb jednoznaczny, co utatwia dzieciom ich rozpoznanie i wzmacnia
poczucie bezpieczenstwa.

e W pomieszczeniu przewidziano mozliwos¢ przyciemnienia Swiatta na czas
drzemki.

e W razie potrzeby wigczana jest cicha, spokojna muzyka relaksacyjna
sprzyjajgca wyciszeniu.

e Przestrzen jest wietrzona przed i po odpoczynku.
Strefa wyciszenia i relaksu:

e Poza wyznaczonym czasem na drzemke, dzieci majg staty dostep do
wydzielonej w sali strefy wyciszenia.
o Strefa ta zostata wyposazona w: wygodne, miekkie poduszki, maty, koce,

przytulanki.




Standard 2.7 Zapewnienie warunkoéw do zachowania intymnosci podczas

czynnosci higienicznych dzieci

W naszej placowce szczegdlng uwage przywigzujemy do tego, aby kazda
czynnosc higieniczna byta realizowana w atmosferze bezpieczenstwa i z

uwzglednieniem indywidualnych potrzeb oraz poziomu samodzielnosci dziecka.
Organizacja przestrzeni:

¢ Miejsca do czynnosci higienicznych, w szczegolnosci fazienki, zostaty
dostosowane do wieku i wzrostu dzieci, aby umozliwi¢ im mozliwie jak
najwiekszg samodzielnos¢ przy zachowaniu poczucia prywatnosci.
e W fazienkach znajdujg sie:
o naktadki na sedesy umozliwiajgce bezpieczne korzystanie z toalety,
o papier toaletowy umieszczone na odpowiedniej wysokosci w zasiegu
dzieci.
e Przestrzen do przebierania dzieci zostata wydzielona w sposob
zapewniajgcy im prywatnosc, a jednoczesnie umozliwiajgcy personelowi

bezpieczne i komfortowe wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych.
Zasady postepowania personelu:

e Podczas czynnosci higienicznych personel przestrzega zasad prywatnosci
dziecka.

e Przed rozpoczeciem czynnosci informuje dziecko o planowanym dziataniu,
daje czas na przygotowanie sie.

e Jesli dziecko jest na tyle samodzielne, aby wykona¢ czesc¢ czynnosci
higienicznych samodzielnie, personel nie wyrecza go, a jedynie wspiera.

e W trakcie czynnosci personel zachowuje spokojny, dyskretny sposéb
komunikacji, nie komentuje wygladu ciata dziecka, nie poréwnuje dzieci

miedzy soba.




Obowiazki personelu:

e Zapewnienie bezpieczenstwa i komfortu podczas czynnosci higienicznych.
e Organizacja przestrzeni w sposdb gwarantujgcy prywatnosc dziecka.
e Stata obserwacja i dostosowywanie poziomu wsparcia do indywidualnych

mozliwosci dziecka.

e Regularna kontrola stanu wyposazenia tazienki i stref higienicznych, tak aby

byty bezpieczne i funkcjonalne.




Standard 2.8 Zapewnienie warunkéw do rozwijania samodzielnosci dzieci w

czasie positkow

W naszej placowce szczegdlng uwage przywigzuje sie do tego, aby organizacja
przestrzeni zwigzanej z positkami oraz codzienna praktyka opiekundéw sprzyjaty
rozwojowi samodzielnosci dzieci, przy jednoczesnym zapewnieniu im poczucia

bezpieczenstwa i komfortu.
Organizacja przestrzeni:

e Stoliki i krzesetka sg dostosowane do wzrostu dzieci, tak aby zapewniaty im
wygode i bezpieczenstwo.

e Uktad stolikdw umozliwia dzieciom wzajemng obserwacje, rozmowe i
budowanie relacji podczas positkdw.

¢ Woda do picia oraz kubeczki sg stale dostepne w zasiegu wzroku.
Zasady pracy personelu sprzyjajace rozwijaniu samodzielnosci dzieci:

e Personel nie wyrecza dzieci w czynnosciach, ktére potrafig wykonaé
samodzielnie, jednoczesnie zapewniajgc wsparcie, gdy jest ono konieczne.

e W przypadku miodszych dzieci personel stopniowo wprowadza elementy
rozwijajgce samodzielnosé, np. zacheca do trzymania tyzeczki, prébowania
picia z kubeczka.

e Dzieci majg prawo decydowac o tempie jedzenia i ilo$ci spozywanego
positku, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

e Podczas positkdw panuje spokojna, nieoceniajgca atmosfera — nie
komentuje sie wygladu dziecka, tempa jedzenia ani iloSci spozywanego
jedzenia w sposob negatywny.

e Wszelkie sytuacje trudne, takie jak nieche¢ do jedzenia, sg rozwigzywane

spokojnie, z poszanowaniem granic dziecka, bez stosowania przymusu.
Bezpieczenstwo:

e Przestrzen, wyposazenie oraz naczynia uzywane przez dzieci sg w petni

bezpieczne i dostosowane do ich wieku.




Personel stale monitoruje sytuacje w czasie positkdw, reagujgc na potrzeby

dzieci i zapewniajgc im wsparcie w trudniejszych momentach.




Standard 2.10 Zapewnienie warunkéw do kontaktu dzieci z naturg

W naszej placowce priorytetowo traktujemy codzienny kontakt dzieci z przyrodg
jako niezbedny element wspierajgcy ich wszechstronny rozwéj — zaréwno
fizyczny, poznawczy, jak i emocjonalny. Naturalne otoczenie, kontakt z Zywymi
roslinami, roznorodnymi fakturami, zapachami i zjawiskami atmosferycznymi, to nie
tylko bodziec do poznawania swiata, ale rowniez sposdb na budowanie poczucia

bezpieczenstwa, ciekawosci i samodzielnosci dziecka.
Warunki do codziennego kontaktu z naturg na zewnatrz:

e Dzieci majg mozliwos¢ bezpiecznego pobytu na swiezym powietrzu, w
kontakcie z naturalnym otoczeniem.

e Przestrzen zewnetrzna, z ktorej korzystajg dzieci, zostata zorganizowana w
sposbb wspierajgcy kontakt z naturg, w szczegolnosci poprzez:

o zrbéznicowane nawierzchnie (trawa, piasek, ziemia), umozliwiajgce
bezpieczne poruszanie sig, bieganie, czworakowanie, zabawy
sensoryczne,

o miejsce do swobodnych zabaw ruchowych (bieganie, gra w pitke)

o elementy umozliwiajgce dzieciom manipulowanie naturalnymi

materiatami, takie jak piaskownica
Wprowadzenie elementéw natury do przestrzeni wewnetrznej:

e W przestrzeni placowki wykorzystywane sg naturalne materiaty
wykonczeniowe i wyposazenie z drewna, co tworzy przyjazny, przytulny
klimat i kojarzy sie zdomowym, naturalnym otoczeniem.

e Sale sg dobrze doswietlone naturalnym swiattem dziennym dzieki duzym
oknom co umozliwia dzieciom obserwowanie zmieniajgcych sie warunkéw

atmosferycznych, por roku i rytmu dnia.




Standard 2.11 Zapewnienie warunkéw do aktywnosci edukacyjnych dzieci

umozliwiajacych ich poznawanie swiata

W naszej placowce priorytetowo traktujemy organizacje przestrzeni w taki sposéb,
aby codzienne aktywnosci dzieci sprzyjaty ich naturalnej ciekawosci, eksploracji i
samodzielnemu odkrywaniu swiata. Otoczenie ma nie tylko sprzyja¢ rozwojowi
poznawczemu, ale by¢ rowniez zrodtem pozytywnych emociji, poczucia

bezpieczenstwa oraz bodZzcoéw do nauki poprzez zabawe.
Organizacja przestrzeni sprzyjajagca poznawaniu swiata:

e Przestrzen sali zostata zorganizowana w sposob umozliwiajgcy dzieciom
swobodny dostep do roznorodnych materiatow edukacyjnych i zabawek.

e Wyposazenie dobrano tak, aby stymulowaé zmysty, rozwijac ciekawosc¢ i
zachecac dzieci do eksploracji, doswiadczania i eksperymentowania.

e Zastosowano jak najwiecej naturalnych materiatéw, takich jak drewno,
tkaniny bawetniane czy elementy sensoryczne z materiatow przyjaznych
dzieciom.

e Zabawki i pomoce edukacyjne sg uporzgdkowane w oznaczonych,

dostepnych dla dzieci koszach, pudetkach i na pétkach.
Wyposazenie dostepne dla dzieci obejmuje:

e zestawy duzych, miekkich elementow do konstruowania toréw przeszkod i
budowli,

e klocki drewniane i z tworzywa sztucznego o réznej wielkosci,

e migkkie pitki do rzucania, turlania, toczenia,

e uktadanki, puzzle, sortery,

e drewniane kolejki, samochody, pojazdy ré6znego rodzaju,

e zestawy lalek i przytulanek

o figurki ludzi i zwierzat, zestawy tematyczne,

o réznej wielkosci pudetka i pojemniki z pokrywkami, sprzyjajgce zabawom

manipulacyjnym i ¢éwiczeniu motoryki matej,




Zasady organizacji przestrzeni:

e Zabawki i materiaty edukacyjne sg sukcesywnie wymieniane i rotowane w
zaleznosci od zainteresowan dzieci i ich potrzeb rozwojowych.

e Zapewniono rownowage W wyposazeniu — ograniczono zarowno nadmiar
zabawek, jak i ich niedobdr, aby dzieci mogty skupi¢ sie na wybranych
aktywnosciach i miaty przestrzen do tworczego dziatania.

e W salach wydzielone zostaty strefy tematyczne, strefa wspolnego czytania,

strefa zabaw ruchowych, strefa zabaw muzycznych.

Tak zorganizowane srodowisko umozliwia dzieciom swobodne poznawanie Swiata
poprzez aktywnosc¢ wtasng, eksploracje, zabawe i bezposrednie doswiadczenia, co
jest zgodne z obowigzujgcymi standardami opieki i wspiera rozwoj poznawczy

dzieci.




STANDARD 12

Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta

na wspolpracy, obserwaciji i refleksji nad codzienng praktyka

Standard 12.1 Zasady organizacji pracy, umozliwiajgce personelowi poza

bezposrednig praca z dzieémi wykonywanie w ramach czasu innych

czynnosci

Standard 12.1.1

Udziat w
wewnetrznych

spotkaniach

Cel spotkan: Spotkania zespotu stuzg omodwieniu biezgcej
organizacji pracy, wymianie informacji, analizie sytuacji
wychowawczych i edukacyjnych, a takze planowaniu dziatan i

doskonaleniu jakosci opieki nad dziec¢mi.

Zakres stosowania: Zasady dotyczg wszystkich pracownikow

placéwki bez wzgledu na stanowisko i forme zatrudnienia.

Czestotliwos¢ i czas trwania: Spotkania zespotu odbywajg
sie minimum raz w miesigcu, w ustalonym wczesniej terminie.
t gczny czas spotkan wynosi okoto 1 godzine miesiecznie.
Spotkania organizowane sg w czasie pracy, w miare
mozliwosci, podczas odpoczynku dzieci, tak aby nie zaktdcaty

bezposredniej opieki nad dziecmi.

Organizacja i przebieg spotkan: Za organizacje spotkan
odpowiada osoba kierujgca placéwka lub wyznaczony
koordynator. Spotkania odbywajg sie zgodnie z ustalonym
harmonogramem lub w razie potrzeby w trybie doraznym. Z
kazdego spotkania sporzgdzana jest krétka notatka,
zawierajgca najwazniejsze ustalenia i wnioski. Notatki ze

spotkan sg dostepne dla wszystkich cztonkéw zespotu.




Obowiazki personelu:

e Udziat w spotkaniach zespotu jest obowigzkowy.

e Pracownicy sg zobowigzani do aktywnego udziatu w
spotkaniach, dzielenia sie spostrzezeniami i pomystami
oraz zgtaszania ewentualnych trudnosci i potrzeb.

e Osoby nieobecne na spotkaniu z waznych powodoéw
zobowigzane sg do zapoznania sie z notatkq i

ustaleniami.

Uwagi koncowe: Udziat w spotkaniach zespotu stanowi
element profesjonalizacji pracy, stuzy poprawie komunikacji w
zespole, a takze przektada sie bezposrednio na jako$¢ opieki,

edukaciji i rozwoju dzieci w placowce.

Standard 12.1.2

Udziat w
szkoleniach
wewnetrznych
lub

zewnetrznych

Cel szkolen: Szkolenia majg na celu systematyczne
podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu, rozwo;
umiejetnosci praktycznych i merytorycznych, a takze
aktualizowanie wiedzy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz dobrymi praktykami w opiece, wychowaniu i edukacji

matych dzieci.

Zakres stosowania: Zasady dotyczg wszystkich pracownikow
instytucji opieki, niezaleznie od stanowiska i formy

zatrudnienia.

Czestotliwos¢ i czas trwania: Laczny wymiar szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych wynosi minimum 10 godzin w

ciggu roku, co daje srednio okoto 1 godzine miesiecznie.

Szkolenia mogg mie¢ forme: warsztatow, kursow,
konferencji, szkolen online, spotkan tematycznych w placéwce

lub poza nig.

Organizacja i przebieg szkolen: Szkolenia organizowane sg

na podstawie zidentyfikowanych potrzeb zespotu oraz




aktualnych przepiséw prawa. Za planowanie i organizacje
szkolen odpowiada osoba kierujgca placowka. Udziat w
szkoleniach odbywa sie poza godzinami pracy z dzieémi. Po
kazdym szkoleniu pracownicy zobowigzani sg do przekazania
osobie kierujgcej informaciji zwrotnej oraz w miare mozliwosci

podzielenia sie nowg wiedzg z pozostatymi cztonkami zespotu.

Obowiazki personelu: Kazdy pracownik jest zobowigzany do
udziatu w szkoleniach organizowanych przez placéwke lub
wskazanych przez osobe kierujgcg. Pracownik jest
zobowigzany do potwierdzenia udziatu w szkoleniu oraz
dostarczenia zaswiadczenia (jesli takie jest wydawane). W
przypadku braku mozliwosci udziatu w szkoleniu pracownik
informuje o tym osobe kierujgca i uzgadnia inny termin lub

forme uzupetnienia wiedzy.

Uwagi koncowe: Regularne podnoszenie kwalifikacji jest
niezbednym elementem zapewnienia dzieciom wysokiej
jakosci opieki i edukacji, a takze budowania kompetentnego,

zaangazowanego zespotu placowki.

Standard 12.1.3

Przeprowadzenie
samooceny

swojej pracy

Cel przeprowadzania samooceny: Samoocena pracy
personelu jest waznym elementem doskonalenia jakosci
opieki, wychowania i edukacji Swiadczonej w placowce.
Pozwala pracownikom na refleksje nad swoimi dziataniami,
identyfikacje mocnych stron, zauwazenie obszaréw do
poprawy oraz wycigganie wnioskow, ktore przyczyniajg sie do
podnoszenia standardu pracy i lepszego wspierania rozwoju

dzieci.

Zakres stosowania: Zasady dotyczg wszystkich pracownikow

bezposrednio pracujgcych z dzieCmi w instytucji opieki.

Czestotliwosé i czas trwania: Kazdy pracownik zobowigzany

jest do przeprowadzenia samooceny: raz w roku — w




wymiarze 10 godzin lub dwa razy w roku — po 5 godzin
kazdorazowo. tgcznie czas przeznaczony na samoocene

wynosi okoto 1 godzing miesiecznie.

Organizacja i przebieg samooceny: Samoocena
realizowana jest w czasie pracy, w okresach, kiedy nie ma
bezposredniego kontaktu z dzieCmi — najczesciej podczas ich
drzemki lub odpoczynku. Placowka zapewnia odpowiednie
warunki organizacyjne do przeprowadzenia samooceny (czas,
miejsce, narzedzia). Samoocena moze mie¢ forme pisemnego
arkusza, rozmowy indywidualnej z osobg kierujgca placéwkg

lub innego przyjetego w instytucji systemu.
Zakres samooceny obejmuje m.in.:

e skutecznos¢ w budowaniu relacji z dzie¢mi, rodzicami i
zespotem,

e ocene przestrzegania procedur i zasad obowigzujgcych
w placowce,

¢ refleksje nad wkasnym rozwojem zawodowym,

e zgtoszenie potrzeb szkoleniowych lub organizacyjnych.
Obowiazki personelu:

o Kazdy pracownik jest zobowigzany do rzetelnego i
terminowego przeprowadzenia samooceny.

e \Whnioski z samooceny omawiane sg z osobg kierujgca
placéwkg lub wyznaczong osobg wspierajgcg zespot.

e Pracownik zobowigzany jest do podejmowania dziatan
wynikajgcych z ustalen poczynionych na podstawie

samooceny.

Uwagi koncowe: Regularna, uczciwa samoocena to nie
tylko obowigzek formalny, ale przede wszystkim element
budowania dojrzatego, Swiadomego zespotu oraz dbatosci

o dobrostan i rozwdj dzieci.




Standard 12.1.4

Omawianie i
planowanie
pracy w ramach
planu OWE

Cel omawiania i planowania pracy: Systematyczne
omawianie i planowanie pracy w ramach Planu OWE stuzy
zapewnieniu spojnosci, wysokiej jakosci dziatann edukacyjnych,
wychowawczych i opiekunczych, a takze dostosowaniu
aktywnosci do aktualnych potrzeb rozwojowych dzieci w

grupie.

Zakres stosowania: Zasady te dotyczg wszystkich cztonkéw
zespotu bezposrednio zaangazowanych w realizacje Planu
OWE.

Czestotliwos¢ i czas trwania: Omawianie i planowanie pracy
odbywa sie regularnie 2 razy w tygodniu. Czas przeznaczony
na te czynnosci wynosi 1 godzine podczas kazdego spotkania.

t gcznie daje to okoto 8 godzin miesigcznie.

Spotkania organizowane sg w czasie, gdy dzieci odpoczywajg

lub Spig — tak, aby nie zaktdcac biezgcej pracy z dzieCmi.
Zakres omawiania i planowania obejmuje:

e Przygotowywanie szczegotowych scenariuszy zajec,

e Poszukiwanie i przygotowywanie materiatow
dydaktycznych oraz pomocy do zajec,

¢ Wymiane informacji o dzieciach, ich potrzebach i
postepach rozwojowych oraz doboru aktywnosci,

e Planowanie przestrzeni sali i zmian organizacyjnych w
odpowiedzi na obserwacje,

e Dostosowanie aktywnosci do aktualnych mozliwosci
rozwojowych i zainteresowan dzieci,

¢ Omawianie wnioskéw z obserwacji, samooceny i

ewaluacji pracy.




Organizacja:

e Spotkania odbywajg sie w ustalonych wczes$niej
terminach,

e W spotkaniach uczestniczg wszyscy opiekunowie
pracujgcy w danej grupie,

¢ Planowanie pracy jest procesem elastycznym —
dostosowywanym do biezgcych potrzeb dzieci i

zespotu.

Uwagi koncowe: Regularne omawianie i planowanie pracy
jest niezbednym elementem prawidtowego funkcjonowania
zespotu i stanowi podstawe wysokiej jakosci opieki,

wychowania i edukacji w instytucji opieki.

Standard 12.1.5

Komunikowanie

sie z rodzicami

Cel komunikacji z rodzicami: Systematyczna i przejrzysta
komunikacja z rodzicami stuzy budowaniu wzajemnego
zaufania, zapewnieniu rodzicom dostepu do informaciji o
dziecku oraz umozliwia szybkie reagowanie na potrzeby dzieci

i ich rodzin.

Zakres stosowania: Zasady dotyczg wszystkich pracownikéw
instytucji opieki, ktérzy majg kontakt z rodzicami i odpowiadajg
za przekazywanie informaciji o dzieciach, organizacji pracy i

funkcjonowaniu placéwki.

Czas przeznaczony na komunikacje: Lacznie przeznacza
sie na komunikacje z rodzicami okoto 2 godzin tygodniowo, co

daje to okoto 8 godzin miesiecznie.

Rozmowy odbywajg sie rano przed rozpoczeciem zajec lub po
potudniu po ich zakonczeniu, poza czasem bezposredniej

pracy z dzie¢mi.




Formy komunikaciji:

e Codzienne krotkie rozmowy przy przyprowadzaniu i
odbieraniu dziecka,

¢ Indywidualne rozmowy dotyczgce postepdw,
zachowania lub sytuacji dziecka,

¢ Przekazywanie biezgcych informaciji organizacyjnych,

¢ Udzielanie informaciji zwrotnych po obserwac;ji lub
konsultacji,

e Spotkania indywidualne planowane w ustalonym

terminie,
Wybrane formy komunikacji z rodzicami:

o Kontakt posredni — urzgdzenia zatwierdzone przez
instytucje opieki (firmowy telefon, oficjalny mail):
o Wiadomosci SMS
o Wiadomosci e-mail
o Kontakt bezposredni — na terenie placowki, w
godzinach jej pracy:
o Zebrania grupowe

o Indywidualne spotkania
Zabronione dziatania:

e Utrzymywanie prywatnych kontaktéw z rodzicami w
sprawach dotyczgcych dziecka za posrednictwem
prywatnych numeroéw telefonéw, kont na portalach
spotecznosciowych (np. Facebook, Messenger,
WhatsApp) czy prywatnych adresow e-mail;

¢ Umawianie sie na rozmowy poza terenem i godzinami
pracy instytucji, z wyjatkiem sytuacji formalnie

zatwierdzonych przez osobe kierujgcy instytucja;




e Przekazywanie informaciji o dziecku osobom
nieupowaznionym lub w sposéb naruszajgcy zasady

poufnosci i ochrony danych.

Uwagi koncowe: Dobrze zorganizowana, regularna
komunikacja z rodzicami podnosi jakos¢ pracy instytuciji,
zwieksza poczucie bezpieczenstwa rodzicéw i dzieci oraz

pozwala szybko reagowac na wszelkie trudnosci.

Standard 12.1.6

Monitorowanie
rozwoju dziecka
zgodnie z
ustalonym

systemem

Cel monitorowania rozwoju dziecka: Systematyczne
monitorowanie rozwoju dzieci umozliwia rozpoznawanie ich
indywidualnych potrzeb, obserwacje postepow, wczesne
wykrywanie ewentualnych trudnosci oraz planowanie

odpowiednich dziatan wspierajgcych rozwoj kazdego dziecka.

Czas przeznaczony na monitorowanie: srednio 15 minut

dziennie, okoto 6 godzin miesiecznie.

Monitorowanie odbywa sie w czasie odpoczynku dzieci, gdy
warunki pozwalajg na spokojne i doktadne prowadzenie

dokumentacji.
Sposoby monitorowania:

e Systematyczne wypetnianie arkuszy obserwaciji,
zgodnie z przyjetym w placowce systemem,

e Analiza wytworow pracy dziecka, takich jak rysunki,
konstrukcje, prace plastyczne, zabawy manipulacyjne,

o Dokumentowanie zmian w zakresie rozwoju
poznawczego, spoteczno-emocjonalnego,
komunikacyjnego oraz fizycznego,

e Konsultowanie obserwacji w zespole, gdy zachodzi
taka potrzeba.




Organizacja:

e Dokumentacja prowadzona jest w sposéb
uporzgadkowany, zgodny z przyjetym systemem i
przechowywana w dokumentacji wewnetrznej placéwki,

e Informacje uzyskane w toku monitorowania
wykorzystywane sg do indywidualizacji pracy z
dzieckiem oraz do planowania dziatan wychowawczo-
opiekunczo-edukacyjnych,

o W przypadku zauwazenia niepokojgcych sygnatow,
personel podejmuje dalsze kroki, w tym konsultacje z
osobg kierujgca placéwka,

¢ Informacje o rozwoju dziecka przekazywane sg
rodzicom podczas indywidualnych rozmoéw lub w

ramach ustalonych form kontaktu.

Uwagi koncowe: Prowadzenie rzetelnego monitorowania
rozwoju dziecka stanowi istotny element jakosci pracy
instytucji opieki, a takze jest podstawg do planowania dziatan
wspierajgcych rozwdj, dostosowanych do potrzeb i mozliwosci

kazdego dziecka.




STANDARD 12

Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta

na wspolpracy, obserwaciji i refleksji nad codzienng praktyka

Standard 12.2 Procedura wdrazania nowych pracownikow

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie nowo

zatrudnionym pracownikom optymalnych warunkoéw do

bezpiecznego, efektywnego i Swiadomego rozpoczecia

pracy w instytucji opieki. Wdrozenie realizowane jest w

sposob planowy i etapowy, z uwzglednieniem

indywidualnych potrzeb nowego pracownika oraz

standardéw funkcjonowania placowki.

Proces adaptacji ma na celu:

zapoznanie nowego pracownika z zasadami,
organizacjg pracy i kulturg instytucji,

zapewnienie wsparcia w pierwszym okresie
zatrudnienia,

minimalizacje stresu zwigzanego z nowym
srodowiskiem pracy,

stopniowe i bezpieczne wprowadzanie w zakres
obowigzkow,

budowanie motywaciji i poczucia przynaleznosci do
zespotu,

utrzymanie wysokiego standardu jakosci Swiadczone;j

opieki i bezpieczenstwa dzieci.

Kogo dotyczy

procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych

pracownikow instytucji opieki, niezaleznie od:

stanowiska

formy zatrudnienia




e zakresu czasowego zatrudnienia

Obowigzuje od dnia podpisania umowy o prace lub innego

dokumentu potwierdzajgcego rozpoczecie wspoétpracy.

Zakres Osoba kierujaca placéwka:

odpowiedzialnosci
e odpowiada za organizacje i nadzér nad procesem

wdrozenia,

e wyznacza opiekuna nowego pracownika,

e zapewnia dostep do niezbednych materiatéw,
dokumentacji, narzedzi pracy,

e monitoruje przebieg procesu adaptacji,

e podejmuje ostateczng decyzje o zakonczeniu procesu
wdrozenia i petnym dopuszczeniu do samodzielnej

pracy.

Wyznaczony opiekun:

wspiera nowego pracownika w nieformalnym

poznaniu srodowiska pracy,

utatwia integracje z zespotem,

e jest pierwszym punktem kontaktu w przypadku
watpliwosci lub pytan,

e wspiera proces adaptacji i budowania poczucia

bezpieczenstwa.
Nowy pracownik:

e aktywnie uczestniczy w procesie adaptaciji,

e zapoznaje sie z obowigzujgcg dokumentacjq i
zasadami,

e zadaje pytania w sytuacjach niejasnych,

¢ stosuje sie do zalecenh przetozonych i opiekuna.




Opis

postepowania

Etap 1. Przygotowanie do zatrudnienia:

przygotowanie umowy, opisu stanowiska,
dokumentacji wprowadzajgcej (regulaminy, procedury,
Plan OWE),

organizacja stanowiska pracy (dostep do
pomieszczen, klucze, sprzet, materiaty biurowe),
wyznaczenie opiekuna,

ustalenie planu wdrozenia (zakres obowigzkow, cele,

etapy adaptaciji).

Etap 2. Pierwszy dzien pracy:

oficjalne przywitanie nowego pracownika przez osobe
kierujgca lub przetozonego,

przedstawienie zespotu, oprowadzenie po placéwce,
wskazanie kluczowych pomieszczen,

przekazanie materiatéw informacyjnych, oméwienie
zasad BHP, organizacji pracy,

ustalenie harmonogramu pierwszych dni pracy.

Etap 3. Pierwszy tydzien pracy:

szkolenia wprowadzajgce,

stopniowe wprowadzanie w obowigzki — poczgtkowo
pod nadzorem opiekuna lub przetozonego,

biezgce wsparcie i obserwacja postepow,

rozmowa podsumowujgca pierwszy tydzien pracy.

Etap 4. Okres adaptacyjny (1-2 miesigce):

przejmowanie przez nowego pracownika kolejnych
zadan zgodnie z planem wdrozenia,
regularne rozmowy z przetozonym i mentorem,

mozliwo$¢ udziatu w dodatkowych szkoleniach,




e integracja z zespotem (udziat w spotkaniach,
dziataniach wewnetrznych),
e biezgce monitorowanie postepéw i identyfikacja

obszarow wymagajgcych wsparcia.
Etap 5. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

e formalna rozmowa podsumowujgca,

e ocena postepdw, mocnych stron i ewentualnych
trudnosci,

e decyzja o zakonczeniu procesu adaptacji lub o jego
przedtuzeniu,

e przekazanie informacji zwrotnej nowemu
pracownikowi,

e ustalenie dalszego planu rozwoju.

Dokumentowanie

W ramach procesu wdrozenia prowadzi si¢ nastepujaca

dokumentacje:

e notatki z rozmow i obserwaciji w trakcie okresu
adaptacyjnego,

e karta oceny koncowej i podsumowania adaptacji,

e potwierdzenie zakonczenia procesu adaptacji i
dopuszczenia do petnienia obowigzkdéw w petnym

zakresie.




Standard 12.3 Sposéb nadzoru realizacji planu OWE

Cel nadzoru:

Celem nadzoru nad realizacjg Planu Opiekuhczo-
Wychowawczo-Edukacyjnego (Planu OWE) oraz organizaciji
obserwacji zaje¢, informacji zwrotnej i samooceny jest
systematyczne wspieranie jakosci pracy personelu,
doskonalenie praktyki zawodowej oraz zapewnienie dzieciom
bezpiecznych, inspirujgcych i zgodnych ze standardami

warunkow rozwoju.

Dziatania te majg charakter rozwojowy, a nie kontrolny. Ich
celem jest refleksja, podnoszenie kompetencji pracownikow i

doskonalenie organizacji pracy catej placéwki.

Organizacja

nadzoru:

Nadzor nad realizacjg Planu OWE sprawuje osoba kierujgca

instytucjg opieki lub osoba przez nig wyznaczona
Dziatania nadzorcze obejmujg m.in.:

e regularne, planowe spotkania zespotu, podczas ktorych
omawiane sg postepy w realizacji Planu OWE,
sukcesy, trudnosci i potrzeby wprowadzenia
modyfikacji,

e obserwacje zajec¢ z dziecmi,

e analize dokumentaciji realizacji Planu OWE,

e okresowe spotkania ewaluacyjne bedgce okazjg do
szerokiej refleksji nad jakoscig pracy i potrzebami
dzieci,

e uwzglednianie opinii rodzicow.

Standard 12.3.1

Obserwacije zajec¢

z dzieémi

Cel obserwaciji: Obserwacja zaje¢ jest narzedziem
wspierania rozwoju zawodowego personelu. Stuzy zbieraniu
faktow o sposobie pracy opiekunéw, relacjach z dziec¢mi,
organizacji przestrzeni i stosowanych metodach. Jej celem

jest doskonalenie jakosci opieki, a nie poszukiwanie btedow.




Organizacja obserwaciji:

e Termin obserwacji jest uzgadniany z opiekunem z
odpowiednim wyprzedzeniem.

e Opiekun otrzymuje wyjasnienie celu i zasad
obserwacji.

e Obserwacja prowadzona jest w sposob dyskretny, bez
ingerencji w naturalny tok pracy i zabawy dzieci.

e Osoba prowadzgca obserwacje korzysta z

przygotowanego arkusza obserwacji zajec.
Arkusz obserwacji zaje¢:

Dokument wypetniany podczas obserwacji, zawierajgcy

miejsce na:

e Opis przebiegu zajec,

e zachowania dzieci i opiekuna,

e stosowane metody i formy pracy,

e mocne strony zaobserwowanej pracy,

e obszary wymagajgce dalszego rozwoju,

e ewentualne rekomendacije.

Czestotliwos¢: Obserwacje prowadzone sg planowo oraz
dodatkowo w sytuacjach wymagajgcych wsparcia pracownika

lub w odpowiedzi na potrzeby organizacyjne placowki.

Standard 12.3.2 Termin: Rozmowa podsumowujgca odbywa sie w dniu

obserwacji zajec.
Informacja

zwrotna Zasady rozmowy:

e Rozmowa odbywa sie w komfortowych warunkach,
zapewniajgcych prywatnosc.
¢ Na poczatku spotkania przypomniany zostaje cel

obserwacji — rozwéj zawodowy, nie kontrola.




e Rozmowa rozpoczyna sie od omowienia mocnych
stron i pozytywnych aspektéw pracy opiekuna.

¢ Nastepnie omawiane sg obszary do rozwoju, oparte na
faktach z arkusza obserwac;ji.

e Opiekun ma mozliwos¢ odniesienia sie do obserwaciji,
przedstawienia swojej perspektywy, refleks;i i
watpliwosci.

o \Wspdlinie ustalany jest plan dziatan wspierajgcych

rozwoj zawodowy, ktory zostaje zapisany.

Standard 12.3.3

Samoocena

Cel: Samoocena to narzedzie wspierajgce rozwoj zawodowy,
umozliwiajgce pracownikowi refleksje nad wtasng praca,
identyfikacje mocnych stron i obszaréw do rozwoju oraz

planowanie wfasnego doskonalenia.

Organizacja: Samoocena realizowana jest minimum raz w

roku.

Pracownik wypetnia formularz samooceny obejmujacy

m.in.:

e ocene wlasnych kompetenciji i dziatan,

o refleksje nad relacjg z dzieémi i zespotem,

e wskazanie mocnych stron i sukcesow,

¢ identyfikacje trudnosci i potrzeb rozwojowych,

e propozycje dziatah wspierajgcych rozwa;.

Samoocena jest omawiana z bezposrednim przetozonym
podczas indywidualnej rozmowy rozwojowej. Wnioski z
samooceny uwzgledniane sg w planowaniu dalszego

wsparcia zawodowego i szkolen.

Dokumentacja

W ramach systemu nadzoru i rozwoju zawodowego

personelu prowadzona jest nastepujaca dokumentacja:

e harmonogramy obserwacji i spotkan zespotu,




arkusze obserwacji zaje¢ z dziec¢mi,

notatki z rozmoéw podsumowujgcych obserwacie,

plany doskonalenia zawodowego pracownikéw,
arkusze samooceny pracownikow,

protokoty spotkan zespotu dotyczacych realizacji Planu
OWE,

notatki z okresowych spotkan ewaluacyjnych




Standard 12.4 System organizacji i realizacji szkolen wewnetrznych lub

zewnetrznych realizowany w wymiarze min. 10h zegarowych rocznie

Celem systemu doskonalenia zawodowego w instytucji opieki
Cel organizacji i , . . .

jest zapewnienie ciggtego rozwoju kompetencji zawodowych
realizacji szkolen

pracownikow, podnoszenie jakosci pracy zespotu oraz
doskonalenie warunkéw opieki, wychowania i edukacji dzieci.
Rozwdj personelu przektada sie bezposrednio na

podnoszenie jakosci funkcjonowania catej placowki.

Zasady ogdlne e Doskonalenie zawodowe jest integralnym elementem
pracy personelu i obowigzkiem pracodawcy
wynikajgcym ze standardéw opieki.

e Szkolenia realizowane sg zgodnie z rocznym planem
doskonalenia zawodowego, opracowywanym na
podstawie diagnozy potrzeb.

e Plan doskonalenia uwzglednia zaréwno potrzeby
indywidualne pracownikow, jak i priorytety rozwojowe
instytucji opieki.

e Szkolenia i dziatania rozwojowe organizowane sg w
ramach czasu pracy lub w czasie uzgodnionym z
pracownikiem.

o Kazdy pracownik ma prawo zgtaszac¢ swoje potrzeby

szkoleniowe i propozycje w tym zakresie.

Diagnoza potrzeb | Diagnoza potrzeb szkoleniowych przeprowadzana jest raz w

szkoleniowych roku przez osobe kierujgca instytucja.
Diagnoza opiera sie na:

¢ wynikach obserwacji pracy personelu,

¢ analizie dokumentacji,

e rozmowach rozwojowych z pracownikami,

e zmianach w przepisach prawa lub standardach opieki,

e whnioskach z nadzoru i kontroli zewnetrznych.




Kazdy pracownik ma mozliwos¢ indywidualnego zgtoszenia

potrzeb i oczekiwan dotyczgcych szkolen.

Standard 12.4.1

Zasady doboru
tematyki

szkoleniowej

Tematyka szkolen jest dostosowana do:

rzeczywistych potrzeb rozwojowych zespotu i
pojedynczych pracownikow,

priorytetdw rozwoju instytucji (np. wynikajgcych z
obserwacji dzieci, planéw OWE, zalecen
pokontrolnych),

aktualnych wyzwan zwigzanych z pracg z dzie¢mi, np.
w obszarze rozwoju emocjonalnego, integracji
sensorycznej, pracy z dzie¢mi z
niepetnosprawnosciami,

zmian w przepisach prawa dotyczgcych opieki i
edukaciji,

pojawiajgcych sie mozliwosci wspotpracy z ekspertami

i instytucjami szkoleniowymi.

Standard 12.4.2

Zasady
uczestnictwa
personelu w

szkoleniach

Udziat w szkoleniach przewidzianych w rocznym
planie doskonalenia zawodowego jest obowigzkowy.
W przypadku szkolen zewnetrznych instytucja opieki
zapewnia organizacyjne i finansowe wsparcie oraz
zastepstwo na czas nieobecno$ci pracownika.
Pracownicy mogg, z wlasnej inicjatywy, uczestniczy¢ w
dodatkowych kursach, szkoleniach i studiach, jesli sg
one zgodne z profilem i potrzebami instytucji opieki.
Po kazdym szkoleniu pracownik dzieli sie zdobytg
wiedzg z zespotem, np. podczas spotkania zespotu, w

formie notatki lub prezentac;i.

Roczny plan
doskonalenia

zawodowego

Roczny plan doskonalenia zawodowego przygotowuje osoba

kierujgca instytucjg, na podstawie diagnozy potrzeb.




Plan zawiera:

e tematyke szkolen,

e przewidywane terminy,

e forme realizacji,

e propozycje prowadzgcych,

e zrodta finansowania.

Plan jest konsultowany z zespotem, a propozycje i uwagi

pracownikow sg w miare mozliwosci uwzgledniane.

Plan jest zatwierdzany przez organ prowadzacy w ramach

rocznego planu pracy instytucji.

W sytuacjach szczegolnych plan moze by¢ modyfikowany w
ciggu roku (np. w odpowiedzi na nowe wyzwania, zalecenia

pokontrolne, zmiany kadrowe).

Realizacja planu

doskonalenia

e Szkolenia wewnetrzne sg organizowane z
wykorzystaniem wiedzy i dodwiadczenia pracownikéw,

¢ Pracownicy sg delegowani na szkolenia zewnetrzne
zgodnie z planem i zidentyfikowanymi potrzebami.

e Po kazdym szkoleniu jego uczestnicy przekazujg
zdobytg wiedze pozostatym cztonkom zespotu.

e Zdobyte kompetencje sg sukcesywnie wdrazane do
codziennej pracy z dzieémi.

e Skutecznos¢ szkolen i ich wptyw na jakos¢ pracy sg

monitorowane przez osobe kierujgcg instytucja.

Ewaluacija i
dokumentowanie
procesu

doskonalenia

Po zakonczeniu roku osoba kierujgca instytucjg dokonuje

ewaluacji zrealizowanego planu doskonalenia.
Ocena uwzglednia:

¢ stopien realizacji zaplanowanych dziatan,

e skutecznosc¢ szkolen,




e wptyw dziatan rozwojowych na jakosc¢ pracy z dzie¢mi,
e opinie pracownikéw i rodzicow,

e oObserwacje pracy personelu.

Whioski z ewaluacji wykorzystywane sg przy planowaniu

doskonalenia na kolejny rok.




Standard 12.5 System wewnetrznej komunikaciji

Cel:

Celem wprowadzenia systemu wewnetrznej komunikacji jest
stworzenie w placoéwce atmosfery wzajemnego szacunku,
zaufania i wspotpracy. Sprawna komunikacja w zespole
zwieksza komfort pracy, wptywa na lepszg organizacje zadan
oraz bezposrednio przektada sie na jakos¢ opieki,

wychowania i edukacji dzieci.

Zakres systemu

komunikacji

System wewnetrznej komunikacji obejmuje trzy kluczowe

obszary:

e Zasady etyczne w relacjach personel — personel
e Ustalong droge rozwigzywania konfliktéw miedzy
personelem

e Sposoby wzajemnej wymiany informacji na temat pracy

Standard 12.5.1

Zasady etyczne
w relacjach
personel-

personel

W instytucji opieki obowigzuja nastepujace zasady:

o Kazda osoba w zespole jest traktowana z szacunkiem,
bez wzgledu na wiek, pte¢, pochodzenie, wyznanie,
stan zdrowia czy przekonania.

e Dobre relacje miedzy pracownikami sg podstawg
skutecznej i profesjonalnej pracy.

¢ Obowigzuje wzajemne wsparcie, zyczliwosc i
wspotpraca — w szczegolnosci w sytuacjach trudnych
lub stresujgcych.

o Wszelkie sytuacje niejasne lub budzgce watpliwosci
wyjasniane sg w sposob bezposredni, otwarty, z
zachowaniem kultury osobiste;.

e W zespole dgzy sie do konstruktywnego rozwigzywania
problemoéw — krytyka ma charakter merytoryczny i nie
jest prowadzona publicznie w sposéb podwazajgcy

autorytet drugiej osoby.




e Wszyscy pracownicy majg prawo wyrazac swoje opinie
i potrzeby w atmosferze bezpieczenstwa i zrozumienia.
e Obowigzuje dbatos¢ o dobrg atmosfere pracy, opartg

na wzajemnym zaufaniu i otwartosSci.

Standard 12.5.2

Droga
rozwigzywania
konfliktow
miedzy

personelem

W instytucji opieki obowigzuje jasna, ustalona sciezka

postepowania w sytuacjach konfliktowych:

e W przypadku nieporozumien lub trudnosci w relacjach
miedzy pracownikami, pierwszym krokiem jest
bezposrednia, spokojna rozmowa zainteresowanych
0sOb w celu wyjasnienia sytuacji.

e Jesli rozmowa nie przynosi efektu lub osoba nie czuje
sie na sitach rozmawiac bezposrednio, nalezy zwrocic
sie do osoby kierujgcej placéwka lub wyznaczonego
pracownika odpowiedzialnego za mediacje.

o Konflikt lub nieporozumienie, ktére wptywa negatywnie
na bezpieczenstwo lub dobrostan dzieci, nalezy

niezwtocznie zgtosi¢ osobie kierujgcej instytucja.
Osoba kierujaca placéwka zobowigzana jest do:

e wystuchania stron konfliktu,

e podjecia dziatan mediacyjnych,

Rozwigzanie konfliktu odbywa sie z poszanowaniem godnosci

wszystkich stron, w atmosferze poufnosci i szacunku.

Standard 12.5.3

Sposoby
wzajemnej
wymiany
informacji na

temat pracy

W placéwce funkcjonuja nastepujace narzedzia i sposoby

komunikacji:

e Regularne spotkania zespotu, raz w miesigcu, podczas
ktorych omawiane sa:
o biezgce sprawy zwigzane z organizacjg pracy,
o informacje o dzieciach, ich funkcjonowaniu i

potrzebach,




o plany pracy i dziatania wychowawczo-

edukacyjne,

o podsumowania i wnioski z obserwaciji.

Tablica informacyjna dla personelu, na ktorej
umieszczane sg najwazniejsze informacje, plany,
grafiki, harmonogramy, komunikaty o szkoleniach i
innych wydarzeniach.

Elektroniczne formy komunikacji, w szczegdlnosci:

o e-mail,

o zamknieta grupa komunikacyjna,

o szybkie wiadomosci SMS w pilnych sprawach.
Nieformalne spotkania integracyjne, sprzyjajgce
budowaniu relacji i dobrej atmosfery w zespole.
Mozliwos¢ indywidualnych rozméw z osobg kierujgcg
placbwkg — kazdy pracownik moze zgtosi¢ potrzebe

takiej rozmowy w dowolnym momencie.




STANDARD 13

Dbatos¢ personelu o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci

Standard 13.1 Zobowigzanie personelu do respektowania kodeksu etycznego

Zakres Kodeks Etyczny obowigzuje:

obowigzywania
e wszystkich pracownikdéw opiekujgcych sie dziecmi,

e inne osoby zatrudnione w instytucji, nawet jesli nie

majg bezposredniego kontaktu z dzie¢mi.

Cel i zalozenia Kodeks Etyczny okresla pozgdane standardy postepowania i

Kodeksu wspolne wartosci obowigzujgce w instytucji. W szczegolnosci:

e podkresla nadrzedng role dobra dziecka, jego
podmiotowosci i prawa do szacunku;

e zobowigzuje personel do ochrony dzieci przed
wszelkimi formami krzywdzenia, dyskryminaciji i
naruszenia godnosci;

o definiuje zachowania niedopuszczalne, takie jak
stosowanie przemocy, ponizanie czy osmieszanie
dziecka;

e precyzuje granice stosownych relacji z dziec¢mi,
rodzicami i wspoétpracownikami;

e okresla zasady ochrony prywatnosci dzieci i rodzin, w
tym ochrony wizerunku oraz danych osobowych;

e stanowi podstawe do rozwigzywania dylematéw

etycznych i trudnych sytuacji w codziennej pracy.

Zobowiazanie do | Kazdy pracownik instytucji zostaje szczegdtowo zapoznany z
przestrzegania trescig Kodeksu Etycznego. Fakt ten potwierdza

wtasnorecznym podpisem.

Kodeks nie jest dokumentem jednorazowym — jego zapisy sg

regularnie przypominane podczas:




e spotkan zespotu,
e szkolen wewnetrznych,
e rozmow indywidualnych,

e okresowych samoocen i ewaluaciji pracy personelu.

Przestrzeganie zasad Kodeksu jest niezbednym warunkiem
zatrudnienia oraz budowania bezpiecznego, profesjonalnego

srodowiska opieki nad dziecmi.

Zasady etyczne w e Dobro i bezpieczenstwo dziecka jest zawsze
relacjach najwyzszym priorytetem podejmowanych dziatan.
personel-dzieci e Kazde dziecko jest traktowane z szacunkiem,

uwzgledniane sg jego potrzeby emocjonalne,
rozwojowe i indywidualne cechy.

e Personel nie stosuje wobec dzieci zadnych form
przemocy fizycznej, psychicznej, emocjonalnej ani
stowne;.

e W relacji z dzieckiem personel unika zachowan
mogacych naruszac jego godnosc, prywatnosc lub
wywotywac strach.

e Dziecko ma prawo do wyrazania swoich emocji,
potrzeb i opinii — personel uwaznie ich stucha i
traktuje je powaznie.

¢ Opiekunowie podejmujg dziatania wspierajgce rozwdj
samodzielnosci, poczucia wartosci i relacji spotecznych
dzieci.

o \Wszelkie dziatania podejmowane wobec dzieci sg
zgodne z ich wiekiem, mozliwosciami i tempem
rozwoju.

e Personel zobowigzany jest do reagowania na wszelkie
niepokojgce sygnaty dotyczgce zdrowia,
bezpieczenstwa lub dobrostanu dziecka, zgodnie z

obowigzujgcymi procedurami.




Chronione sg dane osobowe oraz wizerunek dziecka
— bez zgody rodzicow nie sg udostepniane osobom

postronnym ani publikowane.

Zasady etyczne w
relacjach

personel-rodzice

Rodzice sg partnerami w procesie opieki, wychowania i
edukaciji dziecka — ich rola, kompetencje i prawa sg
szanowane.

Personel dba o regularny, rzetelny przeptyw informaciji
dotyczgcych funkcjonowania dziecka w instytuciji.
Informacje o dziecku i rodzinie przekazywane sg
wytgcznie uprawnionym osobom — z zachowaniem
poufnosci i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych.

Personel nie ocenia rodzicow, nie komentuje ich zycia
prywatnego, a w sytuacjach konfliktowych zachowuje
neutralnosc.

W przypadku podejrzenia sytuacji zagrazajgcych
dziecku, personel niezwiocznie informuje o tym osobe
kierujgcg placowka i podejmuje dziatania zgodne z
procedurami ochrony dzieci.

Personel dgzy do komunikacji opartej na zrozumieniu,
szacunku i otwarto$ci — uwzgledniajgc mozliwosci i

potrzeby rodziny.

Zasady etyczne w
relacjach
personel-

personel

W zespole panuje zasada wzajemnego szacunku,
zyczliwos$ci i wspotpracy.

Konflikty i nieporozumienia rozwigzywane sg w sposob
konstruktywny, z zachowaniem kultury osobiste;j i
poufnosci.

Personel dba o dobrg atmosfere pracy — nie
dopuszcza sie dziatan o charakterze mobbingu,
dyskryminacji czy plotkarstwa.

Wspotpraca oparta jest na rzetelnosci,

odpowiedzialno$ci i otwartosci na rozwoj zawodowy.




Pracownicy udzielajg sobie wzajemnie wsparcia w
sytuacjach trudnych lub wymagajgcych.

Informacje o pracy zespotu, sprawach organizacyjnych
czy sytuacjach dotyczagcych dzieci przekazywane sg w

sposob rzetelny i terminowy.




Standard 13.2 Zobowigzanie personelu z zapoznaniem z procedurami

Zasady zapoznawania personelu z procedurami obowigzujacymi w instytucji
opieki: W celu zapewnienia wysokiego standardu bezpieczenstwa, ochrony dzieci
oraz prawidtowego funkcjonowania instytucji opieki, kazdy nowo zatrudniony
pracownik oraz caty personel placéwki zobowigzany jest do szczegdétowego

zapoznania sie z obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.
Zakres procedur, z ktérymi zapoznaje sie personel:

e Procedury przyjmowania i wydawania dzieci oraz zasady obecnosci osob
trzecich na terenie instytucji;

e Procedury ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci;

e Procedury zapobiegania wypadkom i postepowania w sytuacji wypadku;

e Zasady postepowania w przypadku choroby dziecka.
Zasady obowigzujagce w tym zakresie:

e Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy jest
szczegotowo zapoznawany z obowigzujgcymi w instytucji procedurami.

e Osoba zapoznajgca omawia wszystkie zasady i odpowiada na pytania
pracownika.

e Po zapoznaniu sie z trescig procedur pracownik podpisuje imienng liste
potwierdzajgcg zapoznanie sie z dokumentami i zobowigzanie do ich
przestrzegania.

e Personel zobowigzany jest do cyklicznego odswiezania wiedzy z zakresu
obowigzujgcych procedur — minimum raz w roku lub kazdorazowo w
przypadku ich aktualizacji.

e Wszelkich zmianach w procedurach pracownicy sg informowani

niezwtocznie.




Standard 13.2.1

Procedura
przyjmowania i
wydawania
dzieci oraz z
zasadami
obecnosci osob
trzecich na

terenie instytucji

Opisany w catosci w Standardzie 2.2.

Personel po zapoznaniu sie z tg procedurg podpisuje

stosowne oswiadczenie.

Standard 13.2.2

Procedura
ochrony danych
osobowych i

wizerunku dzieci

Ochrona danych osobowych i wizerunku dziecka jest
nieodtgcznym elementem troski o bezpieczenstwo i
prywatnos¢ dzieci oraz budowania zaufania w relacji z
rodzicami. Wszyscy pracownicy instytucji opieki zobowigzani

sg do bezwzglednego przestrzegania ponizszych zasad.
A. Ochrona danych osobowych dziecka

o Kazde dziecko objete opiekg w instytucji ma prawo do
petnej ochrony swoich danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 (RODO).

e Administratorem danych osobowych dzieci jest
instytucja opieki, reprezentowana przez osobe
kierujgca instytucja.

e Dane osobowe dzieci sg gromadzone i przetwarzane
wylgcznie w jasno okreslonych celach zwigzanych z
zapewnieniem opieki, bezpieczenstwa, edukaciji i
prawidtowego funkcjonowania instytuciji.

e Dostep do danych majg wytacznie upowaznieni
pracownicy, zgodnie z nadanym zakresem

obowigzkow.




e Dokumenty zawierajgce dane osobowe
przechowywane sg w zamknietych szafkach lub
pomieszczeniach dostepnych tylko dla upowaznionego
personelu.

e Pracownicy majg obowigzek zachowania petne;j
poufnosci w zakresie wszelkich informaciji dotyczgcych
dzieci i ich rodzin — w szczegdlnosci zakazuje sie:

o udostepniania danych osobowych osobom
postronnym,;

o oOmawiania spraw dziecka w miejscach
publicznych;

o pozostawiania dokumentacji w miejscach
dostepnych dla osdb trzecich.

¢ Rodzice majg prawo do wglgdu w dokumentacje
dotyczgcg ich dziecka oraz do informacji o sposobie

przetwarzania danych osobowych.
B. Ochrona wizerunku dziecka

Utrwalanie, przechowywanie i publikowanie wizerunku
dziecka jest mozliwe wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody

rodzicéw/opiekunéw prawnych.
W zgodzie okresla sie:

e cel wykorzystania wizerunku;

e sSposob i zakres publikacji
Zabronione jest:

¢ publikowanie zdje¢ i nagran dzieci w prywatnych
mediach spotecznosciowych pracownikow;
e podpisywanie zdjec¢ imieniem i nazwiskiem dziecka

przy publikacjach zewnetrznych;




e utrwalanie i udostepnianie wizerunku w sposob

naruszajgcy godnosc lub prywatnos¢ dziecka.

Podczas wykonywania zdje¢ lub nagran nalezy zwrécic¢

szczegdlng uwage, aby:

e dzieci byty odpowiednio ubrane,
e prezentowana sytuacja nie oSmieszata ani nie stawiata

dziecka w niekorzystnym swietle.

Rodzice majg prawo w kazdej chwili cofng¢ zgode na

przetwarzanie wizerunku dziecka.
C. Zasady organizacyjne

o Kazdy pracownik instytucji opieki przed rozpoczeciem
pracy zapoznaje sie z niniejszg procedurg i potwierdza
ten fakt pisemnym oswiadczeniem.

e Procedura jest przypominana personelowi podczas
zebran i szkoleh wewnetrznych minimum raz w roku.

e \Wszelkie naruszenia zasad ochrony danych
osobowych i wizerunku dziecka bedg traktowane jako
powazne naruszenie obowigzkow stuzbowych i mogg
skutkowac¢ konsekwencjami dyscyplinarnymi.

e Personel po zapoznaniu sie z procedurg podpisuje

stosowne oswiadczenie.

Standard 13.2.3

Procedura
zapobiegania
wypadkom i
postepowania w

sytuacji wypadku

1. Cel procedury: Celem niniejszej procedury jest
szczegotowe okreslenie zasad, dziatan profilaktycznych oraz
schematow postepowania majgcych na celu zapewnienie
dzieciom przebywajgcym w instytucji opieki maksymalnego
poziomu bezpieczenstwa fizycznego, psychicznego i
zdrowotnego. Procedura obejmuje zaréwno codzienne
dziatania zapobiegawcze, jak i doktadnie okreslone czynnosci,
jakie nalezy podjaé¢ w przypadku wystgpienia sytuacji

zagrazajgcych zdrowiu, zyciu lub dobrostanowi dziecka.




2. Zakres stosowania: Procedura obowigzuje wszystkich
pracownikow zatrudnionych w instytucji opieki, niezaleznie od
petnionej funkcji, stanowiska czy rodzaju umowy. Dotyczy ona
kazdego miejsca i sytuacji, w ktérych dzieci znajdujg sie pod
opiekg personelu, w szczegodlnosci sal dydaktycznych,
tazienek, szatni, korytarzy, placu zabaw, ogrodu, a takze
kazdego wyjscia poza teren instytucji, w tym spacerow i

wycieczek.
3. Odpowiedzialnos¢:

3.1 0dpowiedzialnos¢ za wdrozenie: Za prawidtowe
wdrozenie i skuteczne funkcjonowanie niniejszej procedury
odpowiedzialna jest osoba kierujgca instytucjg opieki lub
osoba przez nig wyznaczona. Do jej zadan nalezy m.in.:
e Zapewnienie, ze kazdy cztonek personelu zostat

szczegotowo zapoznany z trescig procedury oraz w
petni rozumie zasady w niej zawarte;

e Organizowanie i nadzorowanie szkolen z zakresu
bezpieczenstwa, pierwszej pomocy i procedur
postepowania w sytuacjach zagrozenia;

e Systematyczne przeprowadzanie kontroli stanu
bezpieczenstwa pomieszczen, wyposazenia, terenu
placowki, nie rzadziej niz raz na kwartat;

e Niezwioczne podejmowanie dziatan w przypadku

wykrycia zagrozen, nieprawidtowosci lub uchybien;

3.2 Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dzieci:
Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i
dobrostan dzieci w codziennym funkcjonowaniu grupy
ponoszg opiekunowie przypisani do poszczegolnych grup
dzieciecych. Ich obowigzki obejmujg w szczegodlnosci:




Staty, aktywny nadz6r nad dzie¢mi, uwzgledniajgcy ich
wiek, potrzeby i poziom rozwoju;

Eliminowanie sytuacji potencjalnie niebezpiecznych
oraz natychmiastowe reagowanie w przypadku
pojawienia sie zagrozenia;

Systematyczne sprawdzanie stanu wyposazenia sal,
placu zabaw, sprzetu dydaktycznego i zabawek;
Wdrazanie dzieci w zasady bezpiecznego korzystania z
dostepnego wyposazenia i przestrzeni, w sposob
dostosowany do ich wieku i mozliwosci poznawczych;
Bezzwtoczne zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci

osobie kierujgcej instytucja.

3.3 Pozostali pracownicy: Kazdy pracownik instytucji,

niezaleznie od bezposredniego kontaktu z dzieCmi, ma

obowigzek podejmowania dziatan na rzecz zapewnienia

bezpiecznego srodowiska w placéwce, w szczegolnosci:

4. Opis postepowania:

4.1 Bezpieczna przestrzen:

Pomieszczenia, w ktérych przebywajg dzieci, spetniajg
wszelkie obowigzujgce normy bezpieczenstwa oraz sg
dostosowane do wieku i potrzeb dzieci;

Meble, zabawki, pomoce dydaktyczne i wyposazenie
sg regularnie sprawdzane pod katem uszkodzen,
zuzycia i potencjalnych zagrozen,;

Plac zabaw jest systematycznie kontrolowany;

Srodki chemiczne, leki, niebezpieczne narzedzia i
przedmioty sg przechowywane w zamknieciu, poza

zasiegiem dzieci.




4.2 Staly nadzor:

e Dzieci znajdujg sie pod statg opieka wykwalifikowanego
personelu;

e Opiekunowie na biezgco monitorujg liczbe dzieci w
swojej grupie;

e Zabronione jest nawet chwilowe pozostawianie dzieci
bez nadzoru;

o W razie potrzeby opuszczenia sali przez opiekuna,
zobowigzany jest on do zapewnienia zastepstwa;

e Szczegolna ostroznos¢ obowigzuje podczas zabaw

ruchowych, lezakowania i pobytu na placu zabaw.
4.3 Zapobieganie wypadkom i urazom:

e Personel uczy dzieci zasad bezpiecznego korzystania z
zabawek i sprzetu;

e Dzieci sg edukowane w zakresie bezpiecznych
zachowan w relacjach z réwiesnikami;

e Podczas zabaw ruchowych personel asekuruje dzieci i
dba o ich bezpieczenstwo;

e Personel nie korzysta z telefonéw podczas

sprawowania opieki.
4.4 Reagowanie w sytuacjach zagrozenia:

e W przypadku zauwazenia zagrozenia opiekun
natychmiast podejmuje dziatania w celu jego usuniecia
lub odizolowania dzieci;

¢ W razie wypadku udzielana jest pierwsza pomoc, w
razie potrzeby wzywana jest pomoc medyczna;

e Informowani sg rodzice i osoba kierujgca instytucja;




o Kazde zdarzenie jest doktadnie dokumentowane, a
jego przyczyny analizowane w celu zapobiegania

podobnym sytuacjom w przysztosci.
5. Bezpieczenstwo zywienia:

e Positki przygotowywane sg z zachowaniem standardow
higieny i bezpieczenstwa zywnosci;

e Produkty spozywcze pochodzg wytgcznie od
sprawdzonych dostawcow;

e Uwzgledniane sg informacje o alergiach pokarmowych i
nietolerancjach;

e Personel ma aktualne ksigzeczki sanitarno-

epidemiologiczne.
6. Dokumentowanie

e Kazde zdarzenie zagrazajgce bezpieczenstwu dziecka
jest niezwtocznie dokumentowane w zeszycie
wypadkow;

¢ Dokumentacja obejmuje dokfadny opis zdarzenia,
podjete dziatania, podpisy osob uczestniczgcych w
zdarzeniu i sporzgdzajgcych protokot;

e Prowadzona jest dokumentacja z kontroli
bezpieczenstwa i szkolen personelu;

e Dokumentacja jest regularnie analizowana przez
kierownictwo w celu planowania dziatan

prewencyjnych.

Personel po zapoznaniu sie z procedurg podpisuje stosowne

oswiadczenie.




Standard 13.2.4

Zasady
postepowania w
przypadku

choroby dziecka

Opisany szczego6towo w Standardzie 2.3.

Personel po zapoznaniu sie z procedurg podpisuje stosowne

oswiadczenie.




Standard 13.3 Powszechne dostepne informacje o sposobach zglaszania

przemocy i innych zachowan niepozadanych

Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie dzieciom objetym opieka
petnego bezpieczenstwa, poprzez stworzenie czytelnego,
dostepnego i skutecznego systemu zgtaszania wszelkich
niepokojgcych sytuacji, takich jak przemoc, zaniedbanie,
naruszenia godnosci, nieodpowiednie zachowania lub inne
zdarzenia zagrazajgce zdrowiu, bezpieczenstwu i dobru
dzieci. Procedura ta ma réwniez na celu ochrone osob
zgtaszajgcych oraz zapewnienie rzetelnego i poufnego

wyjasnienia kazdej zgtoszonej sprawy.

Zasady Kto moze dokonaé zgtoszenia:
zglaszania

e Kazdy cztonek personelu instytucji opieki;

¢ Rodzice lub opiekunowie prawni dzieci
uczeszczajgcych do placowki;

¢ Inne osoby przebywajgce na terenie instytuciji, ktére
zauwazg niepokojgce sytuacje.

Jak i do kogo dokonywac zgtoszen:

e Osobg pierwszego kontaktu w sprawach dotyczgcych
przemocy lub innych niepokojgcych zdarzen jest osoba
kierujgca instytucjg opieki;

e W sprawach wymagajgcych pilnej interwencji lub gdy
zgtoszenie dotyczy bezposrednio osoby kierujgcej
instytucja, zgtoszenie mozna kierowac bezposrednio
do organu prowadzgcego lub odpowiednich stuzb
zewnetrznych.

Kanaty Aby maksymalnie utatwiC proces zgtaszania i zapewnic
zgtoszenia dostepnosé, instytucja umozliwia zgtaszanie niepokojgcych

sytuacji na rézne sposoby:




Osobiscie — poprzez bezposrednig rozmowe z osobg
kierujgca instytucjg lub wyznaczonym pracownikiem;
Telefonicznie — pod numerem stuzbowym placowki
(dostepnym na stronie internetowej);

Mailowo — bialalaczka@gmail.com

W wyjatkowych sytuacjach — poprzez zgtoszenie do

zewnetrznych instytucji.

Gwarancja Kazde zgtoszenie traktowane jest z zachowaniem
poufnosci i petnej poufnosci;
ochrony Dane osoby zgtaszajgcej nie sg ujawniane osobom
zgtaszajacego postronnym, a dostep do informacji majg wytgcznie
osoby bezposrednio zaangazowane w wyjasnianie
sprawy;
Osoba zgtaszajgca nie ponosi zadnych negatywnych
konsekwencji z tytutu zgtoszenia niepokojgcej sytuacji
w dobrej wierze;
Placéwka nie dopuszcza do dziatan odwetowych
wobec osoby zgtaszajgcej.
Przebieg Zgtoszenie zostaje niezwiocznie zarejestrowane przez
procedury osobe przyjmujgca zgtoszenie;
wyjasniajacej po Osoba kierujgca instytucjg lub wyznaczony pracownik
otrzymaniu przeprowadza wstepng analize sytuacji i podejmuje
zgloszenia odpowiednie dziatania wyjasniajgce;

W razie potrzeby powotywane jest spotkanie zespotu w
celu omowienia sprawy i ustalenia dalszych krokdw;

W sytuacjach uzasadnionych, zgtoszenie
przekazywane jest do odpowiednich instytuciji
zewnetrznych;

Po zakonczeniu procesu wyjasniajgcego osoba

zgtaszajgca, o ile to mozliwe i zgodne z zasadami




poufnosci, zostaje poinformowana o podjetych
dziataniach;
Wszystkie zgtoszenia i dziatania podejmowane w ich

nastepstwie sg dokumentowane.

Kontakty do W sytuacjach wymagajacych zgltoszenia poza placéwka
instytucji nalezy kontaktowac¢ sie z:
zewnetrznych
Policja — tel. 112 lub najblizszy komisariat;
Osrodek Pomocy Spotecznej
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
Ogodlnopolska Niebieska Linia — tel. 800 12 00 02
Telefon Zaufania dla Dzieci i Mtodziezy — tel. 116 111
Formy

udostepniania
informaciji o

procedurze

Zamieszczenie procedury wraz z niezbednymi
kontaktami na stronie internetowej placowki;
Omdwienie procedury z personelem podczas szkolen
wewnetrznych;

Przypominanie o procedurze podczas zebran z

rodzicami.




Standard 13.4 Tworzenie i konsultowanie z rodzicami indywidualnego

programu pobytu dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajacy ich

mozliwosci

Zasady ogélne

Instytucja opieki kieruje sie potrzebami wszystkich dzieci, w

szczegolnosci uwzglednia dzieci:

Z niepetnosprawnosciami,

zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

z rodzin mniejszosci narodowych, etnicznych,

z rodzin z doswiadczeniem migracyjnym,

z rodzin zréznicowanych jezykowo i kulturowo,
wymagajacych szczegolnej opieki wynikajgcej z
indywidualnych trudnosci rozwojowych lub

zdrowotnych.

Specjalne potrzeby mogg dotyczy¢ roznych sfer

funkcjonowania dziecka, m.in.:

sfery motorycznej,

wrazliwosci sensorycznej,

diety,

potrzeby dodatkowego odpoczynku,
stylu komunikacji,

potrzeby wsparcia w samoregulaciji.

Sposébb
rozpoznawania
szczegolnych

potrzeb dziecka

Informacje o szczegodlnych potrzebach dziecka
pozyskuje sie od rodzicéw lub opiekunéw prawnych
podczas przyjecia dziecka do placéwki, m.in. w formie
ankiety lub wywiadu;

Rodzice majg mozliwos¢ przekazania dodatkowej
dokumentacji (np. opinii, orzeczen, zalecen
specjalistow);

W razie potrzeby, na pézniejszym etapie pobytu

dziecka, program indywidualnego wsparcia moze byc¢




modyfikowany na podstawie obserwacji, diagnozy lub

nowych informacji od rodzicow.

Opracowanie
indywidualnego
programu pobytu

dziecka

Program opracowuje sie w porozumieniu z rodzicami dziecka,

z uwzglednieniem:

e potrzeb i mozliwosci dziecka,
e zasobow i mozliwosci organizacyjnych instytuciji,
¢ mozliwosci dostosowania przestrzeni i rozktadu dnia,

e zakresu wspotpracy z rodzicami.

Program okres$la konkretne dziatania i zalecenia dotyczace

pobytu dziecka w instytuciji.

Zakres wsparcia powinien byc¢ realny do wdrozenia w ramach

mozliwosci kadrowych i organizacyjnych placéwki.

Realizacja i
monitorowanie

programu

e Realizacja programu jest systematycznie
monitorowana przez personel;
¢ Rodzice sg na biezgco informowani o postepach i

trudnosciach;

Wspotpraca z

e Instytucja wspiera rodzicéw w rozumieniu i

rodzicami zaspokajaniu potrzeb dziecka;
Proponowane 1. Dostosowania organizacyjne
dzialania

wspierajace

e Zmiana miejsca odpoczynku dziecka (np. ustawienie
lezaczka w spokojniejszym, zacienionym miejscu);

e Mozliwos¢ wprowadzenia krétkich przerw od zajec
przy nasileniu trudnosci sensorycznych lub
emocjonalnych;

e Organizacja przestrzeni w sposob utatwiajgcy dziecku

poruszanie sie




2. Dostosowania zywieniowe

e Zapewnienie specjalnej diety zgodnie z zaleceniami
rodzicow;

e Podawanie positkdw w sposdéb zgodny z potrzebami
dziecka;

e Regularne przypominanie o nawodnieniu w przypadku

zalecen zdrowotnych.

3. Wsparcie w funkcjonowaniu emocjonalnym i

spotecznym

¢ Indywidualna adaptacja dziecka w instytuciji,
e Zapewnienie statego opiekuna — osoby, do ktorej
dziecko moze sie zwrdci¢ w trudnych chwilach;

e Wsparcie w budowaniu relacji z réwiesnikami;

4. Wsparcie w rozwoju komunikacji i poznania

e Stosowanie alternatywnych lub wspomagajgcych form
komunikacji zgodnie z zaleceniami;

e Uproszczenie i spowolnienie komunikatéw stownych;

e Czestsze powtarzanie polecen, wsparcie w rozumieniu
instrukciji;

¢ Indywidualne tempo wykonywania zadan, mozliwos¢

pomocy w wykonaniu aktywnosci.
5. Wsparcie ruchowe i motoryczne

e Dostosowanie aktywnosci ruchowych do mozliwosci
dziecka;

e Utatwienia w korzystaniu z toalety;




6. Wspoétpraca z rodzicami i specjalistami

e Regularne konsultacje z rodzicami dotyczgce
funkcjonowania dziecka w instytucji;
e Uzgadnianie spéjnych metod wsparcia w domu i w

instytuciji.




Standard 13.5 Codzienne wychodzenie z dzieémi na zewnatrz

Codzienne wyjscia odbywaja sie bez wzgledu na pore roku

e Dzieci wychodzg na swieze powietrze kazdego dnia, niezaleznie od pory
roku, pod warunkiem, ze pozwalajg na to warunki atmosferyczne.

e Przed wyjsciem personel upewnia sie, ze dzieci sg ubrane adekwatnie do
pogody (czapki, kurtki, kombinezony, rekawiczki zimg; nakrycia gtowy, lekkie

ubrania latem).
Dluzszy czas pobytu na zewnatrz w sezonie letnim

o W okresie letnim czas spedzany na swiezym powietrzu jest wydtuzany, z
zachowaniem przerw w trakcie najwiekszego nastonecznienia i upatu.
e W godzinach szczytowego nastonecznienia dzieci przebywajg w cieniu lub

W pomieszczeniu.
Ochrona przed stoncem i upatem

e Dzieci majg zapewnione nakrycia gtowy oraz dostep do kremow z filtrem (za
zgoda rodzicow).
e Przebywanie w miejscach zacienionych jest priorytetem w gorgce dni.

e Woyjscia sg skracane lub odwotywane w przypadku ekstremalnych upatéw.
Bezpieczna i atrakcyjna przestrzen do zabawy

o Wyjscia odbywajg sie wytgcznie na terenie bezpiecznym i dostosowanym do
wieku dzieci: ogrodzonym, z atestowanym sprzetem zabawowym, zadbang

roslinnoscia.
Wyjscia nie odbywajg sie w przypadku:

e burzy, silnego wiatru, ulewy, intensywnych opaddw sniegu;
e ekstremalnych temperatur (upaty powyzej 30°C lub silny mréz ponizej -
10°C);




e bardzo ztej jakosci powietrza (np. wysokiego poziomu smogu, komunikaty

alarmowe).

W takich sytuacjach dzieciom proponuje sie atrakcyjne zajecia ruchowe i

sensoryczne wewnatrz budynku.
Swobodne i kierowane zabawy
Podczas pobytu na zewnatrz organizowane sg zaréwno:

e zabawy swobodne, podczas ktorych dzieci samodzielnie wybierajg
aktywnosci,

e zabawy kierowane, np. gry zespotowe, tory przeszkdd, zabawy edukacyjne.
Zapewnienie nawodnienia dzieci

e W trakcie pobytu na zewnatrz dzieci majg staty dostep do wody pitne;j.
e Personel regularnie przypomina dzieciom o piciu wody, zwlaszcza w ciepte i

stoneczne dni.
Zasady bezpieczenstwa

e Podczas wyj$¢ personel sprawuje staty, aktywny nadzoér nad dziec¢mi,
przelicza dzieci przed wyjsciem, w trakcie pobytu i przed powrotem do sali.
e Dzieci uczone sg podstawowych zasad bezpieczehnstwa obowigzujgcych

podczas zabawy na swiezym powietrzu.




STANDARD 14

Aranzowanie przestrzeni w sposob estetyczny i spojny z planem opiekunczo-

wychowawczo-edukacyjnym

Standard 14.1

Strefy

zainteresowan

Przestrzen w instytucji opieki jest zorganizowana w sposéb
umozliwiajgcy wydzielenie co najmniej trzech sposrod
ponizszych stref zainteresowan dla dzieci:

e strefa wspdlnego czytania;

e strefa zabaw konstrukcyjnych;

e strefa zabaw ruchowych;

e strefa zabaw plastycznych;

e strefa zabaw z wodg i piaskiem;

e strefa zabaw tematycznych,;

e strefa zabaw muzycznych.

Standard 14.2

Wspieranie
samodzielnosci i
autonomii

dziecka

W instytucji opieki przestrzen zorganizowana jest w sposob

wpierajgcy autonomie dziecka, w szczegdlnosci:

e pojemniki z materiatami i zabawkami sg oznakowane
W sposob zrozumiaty dla dzieci;

e materiaty i zabawki sg usytuowane na wysokosci
dostepnej dla dzieci;

e kazde dziecko ma miejsce do przechowywania swoich
rzeczy oznaczone w sposob widoczny i zrozumiaty dla

dziecka.

Standard 14.3

Staty dostep do
wody pitnej

Dzieci majg nieograniczony dostep do wody pitnej w kazdym

momencie w ciggu dnia.

Standard 14.4

W pomieszczeniach nie stosuje sie radia ani muzyki w formie

statego tta akustycznego.




Srodowisko

akustyczne

Muzyka odtwarzana jest wytgcznie celowo, podczas zajec
edukacyjnych, zabaw muzycznych, relaksacyjnych lub

uroczystosci.

Dbamy o zapewnienie spokojnego, sprzyjajgcego wyciszeniu

srodowiska akustycznego.

Standard 14.5

Organizacja

przestrzeni

W pomieszczeniu i na terenie zewnetrznym znajdujg sie
naturalne materiaty i przedmioty codziennego uzytku,

wspierajgce rozwoj dzieci. Sg to m.in.:

e gatezie, szyszki, kamienie, kasztany;
e pojemniki tekturowe, rolki papierowe;
e elementy codziennego uzytku, takie jak tyzki, sitka,

wiaderka.

Materiaty te sg bezpieczne, regularnie kontrolowane i

dostosowane do wieku dzieci.




STANDARD 15

Adaptacja dzieci odbywajgca sie w sposéb dostosowany do ich

indywidualnych potrzeb

Standard 15.1.1

zapoznanie
rodzicéw z
zasadami i
procedurami,
zanim dziecko
zacznie
uczeszczaé do
instytuciji opieki,
wtym o
koniecznosci
towarzyszenia
dziecku przez
bliska osobe
dorosta w czasie

adaptaciji;

Wyznaczona osoba nawigzuje indywidualny kontakt z

rodzicami (telefoniczny, mailowy lub bezposredni) w celu:

przedstawienia zasad funkcjonowania placowki,
omdodwienia najwazniejszych procedur organizacyjnych
i bezpieczenstwa,

przekazania informacji o obowigzku obecnosci bliskiej

osoby dorostej podczas adaptacji dziecka.

Standard 15.1.2

poinformowanie
rodzicow, w jaki
spos6b moga
przygotowacé
dziecko do
uczeszczania do

instytucji opieki;

Wyznaczona osoba:

informuje rodzicéw, jak mogg wspiera¢ dziecko w
przygotowaniu do pobytu w instytucji (np.
wprowadzanie statych rytuatéw, krotkie rozstania w
innych sytuacjach, rozmowy z dzieckiem),

odpowiada na pytania i watpliwosci rodzicow.




Standard 15.1.3 Wyznaczona osoba przeprowadza indywidualny wywiad z

rodzicem lub omawia wypetniony przez rodzica formularz

zebranie ,
dotyczacy dziecka.
informacji na
temat Zebrane informacje obejmujg m.in.: dotychczasowy przebieg
przyzwyczajen i rozwoju, przyzwyczajenia, indywidualne potrzeby dziecka,

potrzeb dziecka, | ulubione aktywnosci, ewentualne trudnosci i obawy.

towarzyszacych

Pozyskane informacje stuzg personelowi do indywidualnego
codziennym 2y ! je stuzg p wi do indywidualneg

. dostosowania procesu adaptacji i codziennej opieki do
czynnosciom

potrzeb dziecka.




