Zatgcznik nr I do Zarzgdzenia nr 415a/2025
Wojta Gminy Zapolice z dnia 29 grudnia 2025 r.

STANDARDY NIEZBEDNE OPIEKI SPRAWOWANEJ NAD DZIECMI DO LAT 3

W DZIENNYM OPIEKUNIE W GMINIE ZAPOLICE

I. PRACA Z DZIECMI cze$é 1

1. STANDARD. Stworzenie planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego
zuwzglednieniem praw zawartych w Konwencji o prawach dziecka

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny (w skrocie Plan OWE) stanowi zalacznik
do Zarzadzenia nr 416/2025 Wojta Gminy Zapolice z dnia 29.12.2025 r.

Plan  opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny  jest  podstawowym  dokumentem
okreslajacym sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w placowce Dziennego Opiekuna
w Gminie Zapolice.

Fundamentem tego planu jest budowanie relacji opartej na szacunku, wspieranie autonomii
dziecka oraz stymulowanie jego kompetencji komunikacyjnych i poznawczych. Plan
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice:

1) uwzglednia specyfike instytucji opieki dotyczaca dostepnej przestrzeni, lokalizacji

1 zasobow,

2) jest zatwierdzony przez organ prowadzacy — Wojta Gminy Zapolice w drodze

zarzadzenia,

3) jest aktualizowany raz w roku, w okresie od 1 lipca do 31 sierpnia kazdego roku.
Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny okresla dzialania w nim podejmowane
z uwzglednieniem praw zawartych w Konwencji Praw Dziecka przyjetej przez
Zgromadzenie Ogolne ONZ dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991 r. Nr 120, poz. 526).
Codzienna praca opiekuna, organizacja S$rodowiska oraz podejmowane dziatania
opiekunczo-wychowawczo-edukacyjne s3 zgodne =z zapisami tego dokumentu,
w szczegblnosci w zakresie:

- Prawa do réwnego i sprawiedliwego traktowania bez wzgledu na pochodzenie,
pte¢, wyznanie, jezyk, niepetnosprawnos¢ czy inne roznice (Art. 2).

- Priorytetowego traktowania najlepszego interesu dziecka w kazdej sytuacji (Art. 3).

- Poszanowania roli 1 odpowiedzialnosci rodzicow oraz opiekundéw w procesie
wspierania dziecka w korzystaniu z jego praw (Art. 5).

- Niezbywalnego prawa do zZycia i rozwoju (Art. 6).

- Prawa do tozsamosci (Art. 8).

- Prawa do uczestniczenia w podejmowaniu decyzji go dotyczacych, zgodnie z jego
mozliwosciami (Art. 12).

- Prawa do swobodnego wyrazania opinii 1 mysli, w formie dostosowanej do wieku
1 mozliwosci dziecka (Art. 13).

- Ochrony przed wszelkimi formami przemocy, krzywdy 1 zaniedbania (Art. 19, 34).



Prawa dziecka z niepetnosprawnoscig do godnego zycia i aktywnego uczestnictwa
w spotecznosci (Art. 23).

Prawa do poziomu zycia odpowiadajgcego potrzebom rozwojowym dziecka (Art.
27).

Prawa do edukacji wspierajacej rozwdj osobowosci, talentow, szacunku do innych
i srodowiska (Art. 28, 29).



I1. ORGANIZACJA PRACY PERSONELU czes¢ 1

2. STANDARD. OKkreslenie zasad, procedur i programow dotyczacych organizacji
pracy personelu

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

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci, personelu i mienia placowki poprzez
jasne i skuteczne zasady wstepu, poruszania si¢ i zachowania 0sob trzecich.

Procedura dotyczy pracownikéw, rodzicow/opiekunéw prawnych, osoby upowaznione do
odbioru dzieci, osoby odwiedzajace, przedstawicieli instytucji zewnetrznych, wolontariuszy,
serwisantow i inne osoby trzecie.

Zasady postepowania:

1) Za monitorowanie wejs¢ na teren placowki, odpowiedzialna jest osoba zatrudniona na
stanowisku opiekuna dziennego.

2) Osoby inne niz zatrudniony personel, w szczegdlnych przypadkach moga wejs¢ na teren
ztobka za zgoda Kierownika.

3) W przypadku zauwazenia osoby obcej, niezwlocznie nalezy spytac¢ o cel wizyty.

4) W uzasadnionych celach, opiekun prowadzi odwiedzajacego na wlasciwe miejsce,
towarzyszac mu caly czas (np. odprowadzajac do miejsca usterki).

5) Osobom, ktore nie majg uzasadnionego powodu odwiedzin lub odmawiaja podania swoich
danych, nalezy odmowi¢ wstepu.

6) Wchodzacy muszg przestrzega¢ wszystkich zasad panujacych w  placowce
oraz instrukcji opiekuna.

7) Zakazane jest fotografowanie 1 nagrywanie bez zgody opiekuna lub organu prowadzacego.

8) Przedstawiciele instytucji publicznych takich jak m.in. Sanepid, Straz Pozarna, Policja,
Urzad Gminy mogg wej$¢ na teren placowki po okazaniu legitymacji lub upowaznienia.
Czynnosci przeprowadzaja w obecnosci Kierownika.

9) W przypadku zaobserwowania jakiejkolwiek podejrzanej dziatalnosci lub oséb, opiekun jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ organ prowadzacy lub odpowiednie stuzby.

10) Wszelkie incydenty lub odstgpstwva od procedury nalezy natychmiast zglaszac
Kierownikowi lub osobie zastepujacej Kierownika.

2.2. Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji opieki
Celem procedury jest ustalanie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci
z placowki Dziennego Opiekuna, zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa 1 wlasciwej opieki od

momentu przekazania dziecka personelowi do momentu jego odbioru przez osobe¢ uprawniong.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikoéw, rodzicow/opiekunéw prawnych oraz osoby
upowaznione do odbioru dzieci w Dziennym Opiekunie.



Zasady postepowania:

1) Dziecko jest przyprowadzane i odbierane ze zlobka przez rodzicow/opiekundéw prawnych
lub inne upowaznione osoby, ktore ukonczyty 18 rok zycia.

2) Zakaz odbierania dziecka przez jednego z rodzicéw/opiekunéw prawnych musi by¢
po$wiadczone przez orzeczenie sadowe.

3) Dzieci nie beda wydawane osobom bedacym w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu
lub bedacych pod wptywem $rodkéw odurzajacych.

4) Dazieci nalezy odbiera¢ nie po6zniej niz do godziny 16:00.

5) Laczny czas pobytu dziecka u Dziennego Opiekuna nie powinien przekracza¢ 8 godzin.

6) Rodzice ponosza pelna odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
z placéwki przez upowazniong przez nich osobg.

7) Rodzice sa odpowiedzialni za bezpieczenstwo dziecka w drodze do placowki

1 z placowki (od momentu opuszczenia przez dziecko sali zabaw) odpowiadaja rodzice.

8) Rodzice s3 zobowigzani do przekazania kazdej zmiany danych kontaktowych lub oséb
upowaznionych w formie pisemnej opiekunowi.

9) Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest przyprowadza¢ do placéwki dziecko czyste
1 zdrowe.

10) Opiekun placéwki bierze petng odpowiedzialno$¢ za dziecko od momentu jego wejscia
do sali zabaw.

11) Opiekun zapisuje godzing wejscia 1 wyjscia dziecka.

12) Opiekun sprawdza liste osob upowaznionych do odbioru dziecka i tozsamo$¢ osoby
odbierajacej dziecko z informacjami zawartymi w upowaznieniu do odbioru.

13) Po potwierdzeniu tozsamosci 1 uprawnienia osoby odbierajacej dziecko, opiekun placowki
wydaje dziecko.

14)Jezeli osoba odbierajgca dziecko jest podejrzewana o spozycie alkoholu lub substancji
psychoaktywnej opiekun placowki nie wydaje dziecka 1 natychmiast powiadamia organ
prowadzacy.

15) W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane z placowki do godziny 16:00 opiekun ma
obowigzek pilnie skontaktowaé si¢ telefonicznie z rodzicami. Jesli kontakt z jakiego$
powodu jest niemozliwy, opiekun kontaktuje si¢ z osobg z listy 0s6b upowaznionych do
odebrania dziecka. W momencie niemoznosci uzyskania kontaktu z osobami wyznaczonymi
do odbierania dziecka organ prowadzacy powiadamia policje.

16) Osoba odbierajgca dziecko jest zobowigzana do okazania dowodu tozsamosci (np. dowod
osobisty lub inny dokument tozsamos$ci), aby potwierdzi¢ swoja tozsamo$¢ na prosbe
opiekuna. Nie dotyczy rodzica/opiekuna prawnego dziecka, ktdry jest znany pracownikowi.

17) W przypadku naglych sytuacji np. choroba, wypadek, opiekun moze skontaktowaé sig
z rodzicami lub osobami upowaznionymi do odbioru dziecka i zwroci¢ sie
0 odbiodr dziecka.

2.3. OkresSlone sa procedury postepowania w przypadku choroby dzieci
oraz zapobiegania wypadkom i postepowania w razie wypadku

2.3.1. Procedura postepowania w przypadku choroby dziecka

Celem procedury jest zapewnienie szybkiego i wlasciwego reagowania opiekuna w sytuacji
podejrzenia choroby dziecka.



Procedura obowiazuje pracownikéw Dziennego Opiekuna.

Zasady postepowania:

1) Opiekun powinien uwaznie obserwowac dzieci w czasie pobytu w placowce, zwraca¢ uwage na
potencjalne objawy choroby, takie jak: podwyzszona temperatura, wysypka, zaczerwienienie
skory, kaszel, katar, duszno$ci, wymioty, biegunka, bdl (glowy, brzucha, ucha itp.), drazliwos¢,
ostabienie, sennos$¢, apatia, odczyn po ukgszeniu owada, zaczerwienienie, obrzek.

2) W przypadku wystgpienia objawow chorobowych u dziecka opiekun powinien:

a) odizolowa¢ dziecko od grupy (aby zminimalizowaé ryzyko zarazenia innych, jesli
podejrzewa chorobe infekcyjng), zapewniajac mu opieke 1 komfort;

b) zmierzy¢ temperatur¢ dziecka (termometrem bezdotykowym lub pod pacha, nigdy
doodbytniczo u matych dzieci!);

c) powiadomi¢ osobe kierujaca instytucja opieki;

d) skontaktowa¢ si¢ z rodzicami dziecka, poinformowa¢ o objawach, poprosi¢
o0 jak najszybszy odbior dziecka z instytucji opieki;

e) Ww razie potrzeby (np. wysoka goragczka, silny bol, duszno$ci, wymioty) — wezwa¢ pomoc
medyczng;

f) w przypadku naglego pogorszenia stanu zdrowia dziecka, zagrozenia zycia -wezwaé
pogotowie, udzieli¢ pierwszej pomocy;

g) do czasu odebrania przez rodzicow lub przyjazdu pomocy medycznej, zapewni¢ dziecku
spokoj, komfort, obserwowac jego stan;

h) opiekun nie podaje dziecku lekow.

3) Jesli objawy wskazuja na chorobg zakazng (np. ospa wietrzna, odra, rdézyczka) opiekun

powinien:

a) powiadomi¢ niezwlocznie osobe kierujaca instytucja, ktora zgtosi podejrzenie do sanepidu;

b) stosowac si¢ $ciS§le do zalecen sanepidu dotyczacych postgpowania z grupa (kwarantanna,
dezynfekcja itp.);

¢) poinformowac rodzicoOw pozostatych dzieci o mozliwosci wystapienia choroby zakaznej w grupie
i koniecznos$ci obserwacji dzieci;

d) dopilnowa¢, aby dziecko, ktore przebyto chorobg zakazng wrocito do instytucji opieki dopiero po

catkowitym wyzdrowieniu, za zgoda lekarza.

4) W razie wezwania pomocy medycznej, hospitalizacji dziecka opiekun sporzadza notatke
stuzbowa z doktadnym opisem zdarzenia.

5) Opiekun podejmuje dziatania profilaktyczne:

a)
b)

©)
d)

e)

dba o regularng wentylacje, sprzatanie, dezynfekcje sali i zabawek;

uczy dzieci zasad higieny — mycie rak, zastanianie ust przy kaszlu i kichaniu, niedzielenie
si¢ sztu¢cami, kubkami itp.;

reaguje natychmiast, jesli dziecko przychodzi do instytucji opieki ewidentnie chore — nie
przyjmuje go do grupy, prosi rodzicOw o zabranie do domu;

wspotpracuje z rodzicami — edukuje na temat objawow chorob, prosi o nieprzyprowadzanie
chorych dzieci, informuje o chorobach pojawiajacych si¢ w grupie;

dba o swoje wtasne zdrowie — regularnie si¢ bada, zostaje w domu gdy jest chory, stosuje
zasady higieny.



2.3.2. Procedura zapobiegania wypadkom i post¢epowania
w razie wypadku

Cel procedury: wdrozenie spojnego systemu zasad, dziatan profilaktycznych i interwencyjnych,

ktore minimalizujg ryzyko wystapienia sytuacji potencjalnie niebezpiecznych oraz okreslaja
jasne kroki reagowania w przypadku ich zaistnienia.

Zakres obowigzywania: Procedura obowigzuje caly personel Dziennego Opiekuna w Gminie

Zapolice, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia. Procedura ma
zastosowanie we wszystkich przestrzeniach, w ktorych przebywaja dzieci — w szczegdlnosci
salach, w korytarzu, tazience.

Zasady zapobiegania wypadkom

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Kierownik odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP, w tym m.in. za:

a) zaopatrzenie w odpowiednig liczbe apteczek i sprzgtu gasniczego,

b) umieszczenie w widocznym miejscu planu ewakuacji,

¢) organizacj¢ probnych ewakuacji,

d) organizacj¢ szkolen dla personelu.

W placowce Dziennego Opiekuna stworzone sg bezpieczne warunki do przebywania dzieci
1 opiekuna, sale 1 inne pomieszczenia spetniajg normy bezpieczenstwa okreslone w stosownych
przepisach.

Placowka wyposazona jest w bezpieczne urzadzenia i zabawki, ktore sa regularnie sprawdzane
przez opiekuna pod katem zuzycia, ewentualnych uszkodzen oraz czyszczone. Opiekun jest
odpowiedzialny za zglaszanie wszelkich usterek technicznych Kierownikowi celem ich
zabezpieczenia i niezwlocznego usunigcia.

Kierownik odpowiada za zapewnienie stalej opieki nad dzie¢mi w trakcie ich odpoczynku lub
réznych aktywnosci (opiekun nie moze pozostawi¢ dzieci bez nadzoru, nawet na krotka
chwile).

Dzieci przyjmowane s3 do placowki bez bizuterii (np. kolczykow, ostrych spinek, korali,
bransoletek, tancuszkow itp.) oraz w odpowiednim obuwiu (w celu zminimalizowania ryzyka
potknie¢, upadkow).

Niedopuszczalne jest przez opiekuna:

- noszenie bizuterii nieadekwatnej do wykonywanego zawodu(np. dlugich kolczykdw,

bransoletek lub tancuszkow) oraz dtugich paznokei,

- spozywanie goracych napojow przy dzieciach,

- przechowywanie ostrych narzedzi, lekow, srodkow chemicznych w miejscach dostepnych dla

dzieci (muszg by¢ one przechowywane w zamknietych szafach, niedostgpnych dla dzieci).
Opiekun zna 1 respektuje informacje o alergiach 1 nietolerancjach pokarmowych.
Ustalone sg nast¢pujace zasady bezpieczenstwa podczas spaceru po parku:

- opiekun zwraca szczegolna uwage na bezpieczenstwo dzieci w czasie spaceru po alejkach parku
(szczegblnie uwaza na przejezdzajacych rowerzystow oraz osoby poruszajgce si¢ na
hulajnogach elektrycznych),

- opiekun musi mie¢ kazde dziecko w bezposrednim zasiggu wzroku i stuchu opiekuna,

- w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek prob inicjowania kontaktu z dzie¢mi przez osoby
postronne, opiekun jest zobowigzany szybko i1 stanowczo interweniowac.



Zasady postepowania w razie wypadku/zdarzenia

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pierwszym i podstawowym obowiazkiem, jaki powstaje w sytuacji dotyczacej zdrowia
dziecka jest udzielenie poszkodowanemu dziecku pierwszej pomocy przez odpowiednio
przeszkolonego opiekuna (zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa).
Opiekun niezwlocznie zabezpiecza miejsce zdarzenia oraz ocenia kto i w jakim zakresie
odnidst obrazenia, powiadamia Kierownika placowki (lub osobe go zastepujaca), ktory
informuje rodzicéw/opiekunow dziecka.

Po otrzymaniu informacji o zdarzeniu dotyczacym dziecka, rodzic/opiekun prawny jest
zobowigzany do niezwlocznego odebrania dziecka z placowki.

W sytuacji niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem, Kierownik placéwki (lub osoba go
zastepujaca) podejmuje probe nawigzania kontaktu z innymi osobami pisemnie
upowaznionymi do odbioru dziecka.

W sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia dziecka, opiekun (lub osoba go zast¢pujaca) wzywa
karetke¢ pogotowia i powiadamia Kierownika placowki.

Jezeli z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka nie udalo si¢ nawigza¢ kontaktu, a pogotowie
ratunkowe podejmuje decyzj¢ o zabraniu dziecka do szpitala, to Kierownik (lub osoba go
zastepujaca) zapewnia dalsza opiek¢ 1 towarzyszy dziecku do czasu przyjazdu
rodzica/opiekuna prawnego.

Opiekun w porozumieniu z Kierownikiem wypetnia Karte zdarzenia (w oparciu
0 obowigzujacy formularz — Zalacznik nr 8)

W razie wypadku powodujacego cigzkie uszkodzenia ciata czy wypadku zbiorowego
Kierownik placowki powiadamia wiasciwe stuzby (np. Straz Pozarna, Policje, Panstwowego
Inspektora Sanitarnego).

2.4. Ramowy program adaptacji dzieci uwzgledniajacy aktywny udzial

rodzicow

Placowka Dziennego Opiekuna zapewnia program wprowadzania nowych dzieci, oparty na
wspolpracy z rodzicami, indywidualnym podejsciu do kazdego dziecka i stworzeniu mu mozliwie
najlepszych warunkoéw do tagodnego przejscia z domu rodzinnego do nowego Srodowiska.

1.

ZADANIA OPIEKUNA:

a) Nawigzanie kontaktu z rodzicami jeszcze przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka
do instytucji:

- przeprowadzenie wywiadu na temat dziecka, jego przyzwyczajen, preferencji,
ewentualnych obaw (Zatacznik nr 1 — Wywiad dotyczacy dziecka);

- zapoznanie rodzicow ze specyfika pracy placéwki, planem dnia, zasadami;

- ustalenie indywidualnego planu adaptacji (np. stopniowe wydluzanie pobytu dziecka,
obowigzkowa obecnosc¢ rodzica lub innej bliskiej dziecku osoby doroste;j).

b) Stworzenie dziecku bezpiecznych i przyjaznych warunkow w pierwszych dniach
pobytu:
- indywidualne podejscie, dostosowane do temperamentu i potrzeb dziecka (np. wigcej
przytulania, pozwalanie na obserwacje z boku);
- okazywanie zrozumienia dla r6znych emocji dziecka, cierpliwos$¢;



3.

pomoc w nawigzaniu relacji z innymi dzie¢mi, wiaczenie do wspolnych zabaw, gdy
dziecko jest na to gotowe.

¢) Scista wspolpraca z rodzicami w czasie adaptacji:
- ustalenie z rodzicami zasad i harmonogramu obecnosci 0s6b bliskich dziecku w pierwszym
okresie adaptacji;
- codzienna, szczegblowa wymiana informacji o samopoczuciu, zachowaniu dziecka;
- wspolne ustalanie ewentualnych modyfikacji planu adaptacji;
- udzielanie wsparcia rodzicom, szczeg6lnie w przypadku trudnosci.

d) Obserwacja dziecka i ocena przebiegu procesu adaptacji:
- monitorowanie samopoczucia, zachowania, postepow dziecka;
- identyfikowanie ewentualnych obszaréw wymagajacych dodatkowego wsparcia;
- wyciagganie wnioskow na przysztos¢.

ZADANIA RODZICOW

a) Przygotowanie dziecka do rozpoczecia uczeszczania do Dziennego Opiekuna:

- rozmowy z dzieckiem o nowym miejscu, pozytywne nastawienie;

- stopniowe przyzwyczajanie dziecka do rozstan (np. zostawianie z babcia, z opiekunkg);
- uczenie samodzielno$ci w zakresie jedzenia, ubierania si¢, toalet.

b) Aktywny udzial w procesie adaptacji dziecka:

- obecno$¢ z dzieckiem w instytucji w pierwszych dniach;

- stosowanie si¢ do ustalonych regut obecnosci w grupie;

- stopniowe skracanie pobytu rodzica (lub osoby bliskiej dziecku) 1 wydtuzanie czasu pobytu
dziecka, zgodnie z ustaleniami z opiekunem,;

- zapewnianie dziecku ulubionych zabawek, przedmiotéw z domu dla poczucia
bezpieczenstwa (jesli tego potrzebuje).

¢) Scisla wspélpraca z opiekunem:

- przekazanie szczegdtowych informacji o dziecku, jego przyzwyczajeniach, preferencjach;
- codzienne rozmowy z opiekunami, wymiana spostrzezen, uwag;

- stosowanie si¢ do ustalonych zasad dotyczacych obecnosci w grupie.

d) Wsparcie dziecka w domu:

- okazywanie zrozumienia dla r6znych emocji dziecka zwigzanych z adaptacja;

- zapewnienie poczucia bezpieczenstwa, dodatkowa czutos¢;

- cierpliwo$¢, niewyrgczanie dziecka w sytuacjach, z ktdrymi moze poradzi¢ sobie samo.

PRZEBIEG I FAZY PROGRAMU ADAPTACJI

Faza 1. Poznanie

Cel: Stopniowe zapoznanie dziecka z przestrzenig placéwki, personelem oraz rytmem dnia,
budowanie poczucia bezpieczenstwa u dziecka i rodzicow.



Dzialania:
a) Organizacja spotkania informacyjnego z rodzicami nowoprzyjetych dzieci (indywidualnie

lub w grupie).

b) Przekazanie materialow informacyjnych dotyczacych funkcjonowania placowki i programu
adaptacji.

¢) Indywidualny wywiad z rodzicami na temat dziecka — jego potrzeb, przyzwyczajen, stanu
zdrowia.

d) Mozliwos¢ wizyty zapoznawczej dziecka z rodzicem w sali placowki.

e) Ustalenie indywidualnego planu adaptacji: terminy, godziny, dtugo$¢ pobytu, obecnosé
osoby bliskiej.

f) Wprowadzenie dziecka i rodzica do sali w pierwszych dniach, umozliwienie wspdlnego
przebywania w grupie.

Faza II. Budowanie zaufania

Cel: Nawiazywanie relacji migdzy dzieckiem a opiekunem, stopniowe oswajanie z rytmem dnia
1 przestrzenia, ograniczanie obecnosci rodzicow.

Dzialania podejmowane przez Opiekuna:

a) Opiekun kieruje ku nowemu dziecku szczegdlng uwagg, stara si¢ nawigza¢ z nim bliski, ciepty
kontakt.

b) Opiekun zapoznaje dziecko 1 towarzyszaca mu osobe bliska z rozkladem dnia,
obowigzujacymi zasadami, pokazuje gdzie znajduja si¢ wazne miejsca (lazienka, szatnia,
kacik zabawek itp.).

¢) Systematycznie skracana jest obecnos¢ rodzica lub osoby bliskiej, zgodnie z ustaleniami 1
gotowoscig dziecka.

d) Opiekun respektuje potrzeby zachowania dystansu przez dziecko, obserwowania z boku, nie
zmusza do uczestnictwa w zabawach, jesli dziecko nie jest na to gotowe.

e) Opiekun pomaga dziecku w nawigzaniu relacji z innymi dzie¢mi — przedstawia je grupie,
prezentuje ciekawe materiaty, inicjuje zabawy z grupa.

f) Opiekun organizuje atrakcyjne, bezpieczne aktywnos$ci —zabawy sensoryczne, konstrukcyjne,
ruchowe, wspoélne rytualy.

g) Opiekun na biezaco ustala z rodzicem/osobg bliska zakres jej aktywnoS$ci oraz czas 1 miejsce
pobytu w grupie. Omawia jak dziecko funkcjonowato, jakie pojawity si¢ postepy, trudnosci.
Wspdlnie z rodzicami szuka rozwigzan ewentualnych problemow.

h) W razie trudnos$ci dziecka (ptacz, agresja, wycofanie) opiekun oferuje wsparcie, pocieszenie,
cierpliwos$¢, nie zmusza na site do niczego.

1) Jesli dziecko po dtuzszym czasie (po 10 dniach) nadal ma duze trudnos$ci adaptacyjne, opiekun
konsultuje sytuacje z rodzicami i osoba kierujaca instytucja. Wspdlnie z rodzicami moga
zdecydowac¢ o wydtuzeniu obecnosci rodzica/osoby bliskiej, modyfikacji planu adaptacji.

Zadania rodzicow
a) Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa dziecku przez obecno$¢, uwazne (nienadmierne)
towarzyszenie dziecku.
b) Rodzic ma obowiazek uprzedzenia dziecka o swoim wyjsciu.
c) Stwarzanie dziecku okazji na stopniowe wchodzenie w zabawy z innymi dzie¢mi (np. przez
siedzenie w jednym okreslonym miejscu co sklania dziecko do podejmowania prob
wlaczania si¢ w interesujace je zabawy).



d) Wspdlpraca z personelem i stosowanie si¢ do wskazowek dotyczacych miejsca pobytu i
zakresu aktywnosci.

e) Omawianie z personelem postgpdéw w adaptacji dziecka w czasie wyznaczonym na
rozmowy przez personel.

Faza I11. Separacja — powierzenie

Cel: Stopniowe przej¢cie przez personel pelnej opieki nad dzieckiem, samodzielno$¢ dziecka
W grupie.

Oznaki zakonczenia adaptacji:
a) Dziecko rozpoznaje i akceptuje opiekuna.
b) Zostaje na sali bez rodzica, podejmuje zabawe.
c) Zna elementy rutyny: miejsce na ubrania, zabawki, mycie ragk przed positkiem, siadanie do
positku itp.
d) Potrafi skorzysta¢ z pomocy opiekuna w sytuacji stresowe;.
e) Samodzielni sigga po zabawki, wlacza si¢ w zabawy grupowe.
f) Uczestniczy w positkach i odpoczynku.

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

Scenariusz adaptacji jest realizowany w sposob dostosowany do mozliwosci organizacyjnych
placowki oraz aktualnych potrzeb dzieci i ich rodzicow/opiekunow.

Czas trwania obecnosci rodzica na sali nie jest sztywno okreslony, jest on dostosowany do potrzeb
dziecka. Wazne jest, aby rodzic byl gotéw aktywnie towarzyszy¢ dziecku w wybranych momentach
1 stopniowo wycofywac si¢ z jego pobytu w placoéwce.

2.5. Zapewnienie warunkow do swobodnego poruszania si¢ dzieci

W placowce przestrzen dla dzieci jest zorganizowana w sposdb umozliwiajacy im zabawe
w zroznicowany sposob oraz dajacy mozliwosci relaksu. Stuzy temu wydzielenie réznych stref
aktywnosci, wsrdd ktorych dzieci moga swobodnie si¢ przemieszczac oraz stwarza srodowisko do
szeregu dziatan, w tym ruchu fizycznego, np. tanca, opowiadania historii czy aktywnos$ci
plastycznych.

Sala zabaw jest zaaranzowana w taki sposdb, aby wzbudza¢ ciekawos$¢, rozwija¢ kreatywnos$¢
1 samodzielno$¢ dzieci, zacheca¢ do eksploracji i interakcji spotecznych. Sprzet i materiaty sa
bezpieczne dla dzieci oraz swobodnie dostepne, aby wspiera¢ zainteresowania 1 potrzeby dzieci oraz
stanowi¢ wyzwanie 1 poszerza¢ ich myslenie i mozliwosci.

Uktad mebli w pomieszczeniu pozwala rozdziela¢ miejsca na rdézne aktywnosci — do glosnej
zabawy, odpoczynku, czytania itd. Meble sa mobilne tak, Zeby mozna bylo wyodrgbnia¢ mniejsze
przestrzenie. Potki 1 lustra sg na wysokosci wzroku dzieci. Wieszaki na ubrania 1 potki z rzeczami
osobistymi dzieci znajduja si¢ na wysokosci odpowiedniej do ich wzrostu, aby wzmacnia¢ ich
samodzielnos¢. Materiaty edukacyjne 1 zabawki do uzytku dzieci znajdujg si¢ w ich zasiegu
w przezroczystych pojemnikach lub na niskich pétkach. W sali zabaw jest wyznaczona przestrzen
gdzie dzieci mogg biegac.
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2.6. Zapewnienie warunkow do odpoczynku dzieci

Przestrzen dla odpoczynku/spania w placéwce jest oddzielnym pomieszczeniem, wyposazonym
w tozeczka do spania dla kazdego dziecka. W oknach sali znajduja si¢ rolety dajace mozliwos¢
przyciemnienia pomieszczenia. Opiekun codziennie obserwuje dzieci i indywidualnie dostosowuje
czas 1 sposob odpoczynku do ich potrzeb, nie zmuszajac do snu dzieci, ktore tego nie potrzebuja.

Dzieci, ktore nie $pig w czasie drzemki, majg zapewniong mozliwo$¢ spokojnego relaksu
w wydzielonej na sali zabaw strefie wyciszenia, bez przeszkadzania innym. Miejsce to jest
wyposazone w wygodne poduszki, migkkie maty, namiot lub baldachim, ksigzeczki. Jest to miejsce
na odpoczynek, relaks, bycie ze sobg, miejsce do czytania i ogladania ksigzeczek. Wydzielone jest
roOwniez miejsce, gdzie dziecko moze si¢ schowac 1 jest zachowana jego prywatnos$¢ (np. namiot,
kacik sali).

2.7. Zapewnienie warunkow do zachowania intymnosci podczas czynnosci
higienicznych dzieci

Opiekun szczeg6lng uwage przywiazuje do tego, aby kazda czynno$¢ higieniczna byla realizowana
Z poszanowaniem prywatnosci dziecka, w atmosferze bezpieczenstwa i z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb oraz poziomu samodzielnosci dziecka.

Organizacja przestrzeni:

a) Miejsca do czynno$ci higienicznych, w szczego6lnosci tazienki, zostaly dostosowane do
wieku 1 wzrostu dzieci, aby zapewni¢ im mozliwie jak najwicksza samodzielno$¢ przy
zachowaniu poczucia prywatnosci.

b) W lazienkach znajduja si¢:

- umywalka i toaleta dostosowana do wieku i wzrostu dzieci,
- nakladki na sedesy umozliwiajace bezpieczne korzystanie z toalety,
- papier toaletowy umieszczone na odpowiedniej wysokosci w zasiegu dzieci.

c) Przestrzen do przebierania dzieci zostata wydzielona w sposob zapewniajacy im prywatnos¢,
a jednocze$nie umozliwiajacy personelowi bezpieczne 1 komfortowe wykonywanie
czynnosci pielegnacyjnych.

Zasady postepowania personelu:

a) Podczas kazdej czynnosci higieniczne] opiekun zachowuje szczeg6lng ostroznosé
w zakresie ochrony prywatnosci dziecka.

b) Przed rozpoczeciem czynno$ci informuje dziecko o planowanym dzialaniu, daje czas na
przygotowanie sig.

c) Jesli dziecko jest na tyle samodzielne, aby wykona¢ czg§¢ czynno$ci higienicznych
samodzielnie, personel nie wyrecza go, a jedynie wspiera.

d) W trakcie czynno$ci personel zachowuje spokojny, dyskretny sposéb komunikacji, nie
komentuje wygladu ciata dziecka, nie poréwnuje dzieci migdzy soba.

e) Dziecko ma prawo odmowié lub zasygnalizowaé dyskomfort — personel kazdorazowo
reaguje z szacunkiem i wyrozumiatos$cia.

f) Opiekun na biezaco kontroluje stan wyposazenia tazienki i stref higienicznych, tak aby byty
bezpieczne i funkcjonalne.
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Niewskazane jest przebieranie dzieci w ogoélnej sali. Jesli nie ma mozliwosci odseparowania
dziecka na czas przebierania to opiekun powinien zadbaé o to, zeby przebieranie odbywato si¢
W sposob uniemozliwiajacy ingerencj¢ w to innym dzieciom.

2.8.

Zapewnienie warunkow do rozwijania samodzielnosci dzieci w czasie
positku

W placowce zwraca si¢ uwage, aby przestrzen zwigzana z positkami oraz codzienna praktyka
opiekuna sprzyjaly samodzielnosci dzieci, przy jednoczesnym zapewnieniu im poczucia
bezpieczenstwa i komfortu.

Organizacja przestrzeni:

a)

b)

c)

d)

Podloga w strefie spozywania positkOw wykonana jest z materialdw zmywalnych
1 odpornych na zabrudzenia, co pozwala dzieciom swobodnie ¢wiczy¢ samodzielno$¢ bez
obaw o zabrudzenie przestrzeni.

Stoliki 1 krzesetka sa dostosowane do wzrostu dzieci, tak aby zapewnialy im wygode
1 bezpieczenstwo.

Uklad stolikéw umozliwia dzieciom wzajemna obserwacj¢, rozmowe i budowanie relacji
podczas positkow.

Woda do picia oraz kubeczki sg stale dostepne w zasiegu wzroku i rak dzieci — zacheca to
do samodzielnego siggania po napoj wedtug potrzeby.

Zasady pracy opiekuna sprzyjajace rozwijaniu samodzielnosci dzieci:

a)
b)
©)

d)

g)

2.9.

Dzieci, w miar¢ swoich mozliwo$ci rozwojowych, sa zachgcane do samodzielnego
podawania przyniesionych przez rodzicow positkow, nalewania napoju,

Opiekun nie wyrecza dzieci w czynno$ciach, ktore potrafia wykona¢ samodzielnie,
jednoczes$nie zapewniajac wsparcie, gdy jest ono konieczne.

W przypadku mtodszych dzieci opiekun stopniowo wprowadza elementy rozwijajace
samodzielnos¢, np. zacheca do trzymania tyzeczki, probowania picia z kubeczka.

Dzieci maja prawo decydowa¢ o tempie jedzenia 1 ilosci spozywanego positku,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

Podczas positkow panuje spokojna, nieoceniajgca atmosfera — nie komentuje si¢ wygladu
dziecka, tempa jedzenia ani ilosci spozywanego jedzenia w sposOb negatywny.

Wszelkie sytuacje trudne, takie jak nieche¢¢ do jedzenia, sa rozwigzywane spokojnie,
z poszanowaniem granic dziecka, bez stosowania przymusu.

Szczegdlng uwage przyktada si¢ do bezpiecznego organizowania przestrzeni w przypadku
dzieci uczacych si¢ samodzielnego jedzenia i picia, tak aby minimalizowaé ryzyko
zaKkrztuszenia sig.

Zapewnione sg warunki do artystycznej ekspresji dzieci

W przestrzeni dla dzieci mozliwe jest wydzielenie strefy do artystycznej ekspresji 1 dziatan
sensorycznych, wyposazonej w fatwo zmywalne stoliki stojace na zmywalnej podtodze oraz potki
z papierem, farbami, kredkami, masami plastycznymi, klejem itp.
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2.10. Zapewnione sa warunki do kontaktu z natura
1) Mozliwos¢ zabawy i codziennego pobytu na swiezym powietrzu w kontakcie z naturg

Lokalizacja placowki w bezposrednim sgsiedztwie zapolickiego parku pozwala na spacery,
swobodny ruch, kontakt z przyroda, rozwijanie odwagi 1 sprawnosci fizycznej dzieci.
Przestrzen w parku stwarza warunki do zabaw ruchowych, biegania, kopania pitki. Park oferuje
elementy stymulujace zmysty — rabatki z pachnacymi kwiatami, krzewy o réznych fakturach
lisci, trawe, ziemig i piasek. Laweczki w parku daja mozliwo$¢ odpoczynku i miejsce do
czytania, opowiadania.

2) Obecnosé elementéw naturalnych wewnatrz budynku:
a)  uzywanie naturalnych materialdéw z drewna (meble, podtogi, elementy dekoracyjne
z drewna wprowadzaja ciepto, przytulnos¢, kojarza si¢ z domem);
b)  urzadzenie kacika sensorycznego — z pojemnikami z piaskiem, ryzem, fasola, woda,
ktére dzieci mogg przesypywac, przelewac, dotykac;
c¢)  wykorzystanie naturalnego $wiatla — duze okna daja poczucie kontaktu z zewnetrzem,
zmieniajaca si¢ pogoda, porami dnia.

Kontakt z naturalnymi materiatami stymuluje zmysty dzieci, daje okazj¢ do eksperymentowania,
obserwacji zmian, buduje szacunek i zaciekawienie §wiatem przyrody.

2.11. Zapewnione sq warunki do aktywnosci edukacyjnych dzieci
umozliwiajacych im poznawanie Swiata

Pomieszczenia Dziennego Opiekuna wyposazone sg w elementy stymulujace dzieci sensorycznie
wzbudzajace ich ciekawos$¢ 1 zachecajace do eksploracji. Dobrze przygotowane srodowisko
fizyczne utatwia prace opiekunowi i sprawia, ze dzieci moga bardziej samodzielnie doswiadczac,
bawi¢, uczy¢ od siebie i1 eksperymentowac

Sprzet 1 materialy sa swobodnie dostepne i otwarte, aby wspiera¢ zainteresowania 1 potrzeby dzieci
oraz stanowi¢ wyzwanie i1 poszerza¢ ich myslenie 1 mozliwosci. Zabawki 1 przedmioty ktore
wzbudzajg ciekawo$¢ dzieci umieszczone sg w oddzielonych strefach 1 gromadzone w przeno$nych
koszach na zabawki lub pojemnikach z tworzywa (oznaczonych w sposob zrozumiatly dla dzieci).

W sali, w ktorej bawig si¢ dzieci, znajdujg si¢ m.in.:
- klocki z tworzywa sztucznego lub drewniane;
- pitki 1 inne migkkie przedmioty do rzucania lub turlania;
- labirynty przestrzenne, puzzle, uktadanki;
- kolejka drewniana, r6zne samochody;
- wozki lub pojemniki umozliwiajace przewozenie/przesuwanie réznych przedmiotow;
- lalki, otulanki, t6zeczko, wozki, kocyki;
- zabawki pluszowe, migkkie przytulanki;
- co$ do ciggania i pchania;
- figurki ludzi i zwierzat;
- roznej wielkosci pudetka, pojemniki z pokrywkami;
- akcesoria codziennego uzytku (np. tyzki drewniane, miski, zamykane pudetka).
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Nalezy zachowa¢ rownowage w zakresie wyposazenia — rozwojowi dzieci nie sprzyja nadmierne
ograniczanie dostepu do zabawek, ale rownie niepozadana jest sytuacja, gdy dzieci maja do swej
dyspozycji zbyt wiele zabawek. Powoduje to poczucie chaosu, zmeczenia, przecigzenia,
rozdraznienia. W pomieszczeniu petnym zabawek dziecko nie wie, na ktorej si¢ skoncentrowac,
zwykle bierze do rak jedng zabawke po drugiej, odrzucajac poprzednia.

14



III. WSPOLPRACA PERSONELU Z RODZICAMI

3. STANDARD. OKkreslenie zasad i procedur stuzacych zapewnieniu efektywnej
komunikacji z rodzicami, majacej na celu wspoldzialanie w zakresie
najlepszego interesu dziecka

3.1.

Zasady biezacej wspolpracy i komunikacji z rodzicami w Dziennym
Opiekunie w Gminie Zapolice

Zasady wspotpracy migdzy placowka a rodzicami zawiera pisemna umowa, precyzujaca prawa
1 obowiazki obu stron. Umowa zawiera:

zakres ustug oferowanych przez instytucje¢, godziny otwarcia;

zasady przyprowadzania i odbioru dziecka, upowaznienia dla oséb trzecich;

oplaty za pobyt dziecka, terminy platnosci, zasady rozliczania nieobecnosci;

zobowigzania instytucji dotyczace opieki, bezpieczenstwa;

obowigzki rodzicéw (np. dostarczanie niezb¢dnych materiatow, informowanie o chorobach
dziecka);

zasady wspolpracy, komunikacji migdzy personelem a rodzicami;

procedury postepowania w sytuacjach nietypowych (np. choroba, wypadek dziecka);
warunki rozwigzania umowy przez kazda ze stron.

W zakresie wspotpracy z rodzicami w Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice okreslone s3:

1) Formy uczestnictwa rodzicow w zyciu instytucji opieki:

a)

b)

spotkania organizacyjne — przeznaczone gtéwnie do omowienia spraw organizacyjnych.
Program 1 termin takiego spotkania jest przekazywany do wiadomos$ci rodzicow co najmnie;j
z 2 tygodniowym wyprzedzeniem poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz poprzez
wiadomosci e-mail,

spotkania indywidualne — organizowane w zaleznosci od potrzeb, po§wigcone omowieniu
rozwoju, postepow 1 ewentualnych trudnosci dziecka (termin takiego spotkania jest
uzgadniany z rodzicami w dogodnych dla obu stron terminie),

uroczystosci z udziatem rodzicow 1 dzieci, o terminie rodzice sg informowani co najmniej
z 2 tygodniowym wyprzedzeniem poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz poprzez
wiadomosci e-mail.

2) Zasady poruszania si¢ rodzicow w pomieszczeniach i na zewnatrz:

Wewnatrz placowki rodzice moga przebywac jedynie w korytarzu, a wejscie do pomieszczen,
w ktorych przebywaja dzieci odbywa si¢ po wcze$niejszym uzgodnieniu z opiekunem.

3) Sposob zbierania przez personel informacji dotyczacych istotnych potrzeb, preferencji,
nawykow i umiejetnosci dzieci

Do zebrania pierwszych podstawowych informacji o dziecku stuzy Karta zgloszenia dziecka
do Dziennego Opiekuna (Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Dziennego Opiekuna)
oraz formularz Wywiadu dotyczacego dziecka — Zatgcznik nr 1 do niniejszych Standardow).
Rodzice podaja w niej informacje dotyczace stanu zdrowia dziecka, posiadania przez nie orzeczenia
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lub opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, potrzeby szczegdlnej opieki, stosowania diet,
alergie, zalecenia lekarskie itp. Bardziej szczegdlowe informacje na temat dziecka (dotyczace np.
aspektow higieny, aktualnych preferencji i posiadanych przez dziecko umiejetnosci) opiekun
pozyskuje na biezaco w czasie rozméw z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka. Informacje te
pozwalaja opiekunowi zapewni¢ dziecku komfort i warunki do wszechstronnego rozwoju.

4) Zasady biezacej komunikacji z rodzicami

Biezaca komunikacja z rodzicami ma charakter obustronny — stuzy wymianie informacji, oparta jest
na regularnych i partnerskich kontaktach poprzez:

a) bezposrednie rozmowy z rodzicami umozliwiajace skuteczng komunikacje w sprawach takich,
jak:

- sprawy porzadkowe, organizacyjne lub krotkie informacje $ci§le zwigzane z danym dniem
(moga by¢ przekazywane na biezaco przy przyprowadzaniu i odbieraniu dziecka),

- sprawy dotyczace rozwoju i spraw wychowawczych. Krotkie ich omowienie przy
przyprowadzaniu i odbieraniu dzieci oraz na umowionych spotkaniach poza godzinami
pracy z dzie¢mi jesli wymagaja dodatkowego skupienia i uwazno$ci zarowno dla opiekuna
jak irodzica,

- nie mozna omawia¢ z rodzicem problemoéw rozwojowych innych dzieci, nalezy ucinac
komentarze rodzicOw na tematy inne niz dotyczace ich dzieci.

b) umawianie spotkan indywidualnych nt. rozwoju dziecka;

¢) organizowanie grupowych spotkan z rodzicami jezeli sytuacja lub problem tego wymaga
(wytacznie za zgoda Kierownika),

d) wykorzystanie narzgdzi komunikacji elektronicznej — e-maile, SMS-y;

e) rodzice majg dostep (np. poprzez zawieszenie w widocznym miejscu) do informacji takich, jak:

- godziny otwarcia instytucji opieki,

- statut i regulamin organizacyjny,

- kontakt do personelu/kierownika,

- numery alarmowe,

- ramowy rozktad dnia/harmonogram dnia,

- informacje dotyczace realizowanego Planu OWE,

- informacja dotyczgca zapobiegania przemocy,

- informacja dotyczaca procedury uwag, wnioskow 1 skarg,

- ogloszenia biezace dla rodzicow,

- prace dzieci.

3.2. Procedura zglaszania i rozpatrywania uwag, wnioskow i skarg rodzicow
Cel: Celem procedury jest uregulowanie zasad przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw, uwag lub
skarg, aby zapewni¢ rzetelne terminowe ich rozpatrzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

Zakres obowigzywania: Procedura obowigzuje w administracji oraz w placowce Dziennego
Opiekuna. Dotyczy pracownikéw i rodzicow/opiekunéw prawnych.
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ZakKres postepowania:

1) Wnioski, uwagi lub skargi rodzicow/opiekunéw prawnych moga by¢ wnoszone osobiscie,
pisemnie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

2) Wnioski, uwagi lub skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.

3) Wnhnioski, uwagi lub skargi dotyczace funkcjonowania Dziennego Opiekuna przyjmowane
sa przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zapolicach codziennie
w godzinach od 8:00 do 14:00, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice. W razie zgtoszenia
wnioskow, uwag lub skarg ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokodt, ktory
podpisuje wnoszacy oraz przyjmujacy. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia, imi¢ 1
nazwisko oraz adres zglaszajacego, jak rowniez zwigzly opis tresci sprawy.

4) Whnioski, uwagi i skargi rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

5) Wnioski, uwagi lub skargi nalezy zatatwi¢ niezwtocznie, jednakze w terminie nie dluzszym
niz jeden miesigc od daty wplywu.

6) Odpowiedz na wniosek, uwage lub skarge ztozong w formie pisemnej nalezy sporzadzié
réwniez w formie pisemne;.

7) Po rozpatrzeniu wniosku, uwagi lub skargi nalezy wyda¢ zalecenia lub podja¢ inne dzialania,
majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3.3. Ankieta badajaca satysfakcje rodzicow/opiekunow prawnych
w zakresie jakoSci opieki nad dzie¢mi

Ankieta badajaca satysfakcje rodzicow/opiekunéw prawnych w zakresie jakos$ci opieki nad
dzie¢mi stanowi Zalgcznik nr 2.

Wyniki ankiety beda przeanalizowane przez personel oraz udost¢pnione rodzicom wraz

z informacjg o planowanych dziataniach doskonalacych prace instytucji.
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PRACA Z DZIECMI czesé IT

4. STANDARD. Respektowanie praw dzieci w codziennej pracy instytucji opieki

4.1. Dzienny Opiekun stwarza dzieciom warunki do odpoczynku
w pomieszczeniu w dwéoch roznych formach (w szczegdlnosci: odpoczynek
na lezaczkach, cicha aktywno$¢ na dywanie)

W trosce o prawidtowy rozwoj, dobre samopoczucie i komfort dzieci w placowce Dziennego
Opiekuna, codzienny rytm dnia uwzglednia czas przeznaczony na odpoczynek i wyciszenie.
Placowka stwarza dzieciom mozliwosci odpoczynku poza porami drzemki ujetymi
w harmonogramie oraz wyboru sposobu odpoczynku — lezenia na kocyku/macie, wyciszenia si¢
w specjalnym miejscu (np. namiot, ,,baza”, kacik wyciszenia) czy w strefie relaksu.

4.2. Lista dzialan opiekuna wspierajacych autonomie¢ dziecka podczas
czynnosci higienicznych (mycie rak, toaleta, zmiana pieluchy i inne)

Placowka posiada list¢ dziatan personelu, ktore wspieraja autonomi¢ dziecka podczas czynno$ci
higienicznych dopasowang do specyfiki instytucji i indywidualnych potrzeb dzieci (Zatacznik nr I
do Planu OWE).

Lista dzialan wspierajacych autonomie¢ dziecka podczas czynnosci higienicznych

1) Informowanie dziecka o zamiarze zmiany mu pieluszki i oczekiwanie na jego reakcjg.

2) Przypominanie dzieciom o korzystaniu z toalety lub nocnika, ale pozwalanie, aby same
decydowaty, czy chcg z nich skorzystac.

3) Uwzglednianie prawa dziecka do towarzystwa lub intymnosci w toalecie.
4) Dziecko nie musi pyta¢ o pozwolenie na skorzystanie z toalety lub umycie rak.

5) Wspieranie samodzielno$ci dzieci zwigzanej z higieng odpowiednio do poziomu ich rozwoju,
wspomaganie ich w treningu zwigzanym z higieng, ale respektowanie ich prawa do odmowy
tego treningu.

6) Wymienianie z rodzicami aktualnych informacji na temat umiejetnosci dziecka w zakresie
czynno$ci higienicznych i uzgadnianie z nimi wspolnych dziatan w tym zakresie.

7) Nie karanie dzieci za zalatwianie naturalnych potrzeb fizjologicznych, niezaleznie od miejsca,
gdzie to si¢ odbywa (skorzystanie z nocnika, zmoczenie si¢).

8) Niezawstydzanie dziecka ani nieokazywanie rozczarowania, gdy dziecko nie zasygnalizuje
potrzeby skorzystania z nocnika lub toalety.

9) Przewijanie dziecka bez pospiechu, z delikatnoscia 1 uwaznos$cig, zeby nie sprawi¢ mu bolu
czy przykrosci, bycie w kontakcie z dzieckiem.

10) Nieokazywanie dzieciom werbalnie 1 niewerbalnie swojej niechg¢ci przy czynnos$ciach
zwigzanych z pielegnacja.

11) Wypracowywanie z dzie¢mi nawyku mycia rgk — odbywanie si¢ tego co najmniej przed
kazdym positkiem i zawsze po skorzystaniu z toalety (dotyczy dzieci, ktére juz sa na tym
etapie rozwoju).
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4.3.

Samoocena dzialan wspierajacych autonomie¢ dziecka podczas czynnoSci
higienicznych (mycie rak, toaleta, zmiana pieluchy i inne)

Zasady samooceny dzialan personelu w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas
czynno$ci higienicznych:

1)
2)
3)

4)
5)

Opiekun dokonuje samooceny swoich dzialtan w tym obszarze minimum raz w roku,
w terminie ustalonym przez Kierownika.

Samoocena odbywa si¢ indywidualnie na podstawie przygotowanego arkusz oraz rozmowy
podsumowujacej z osobg nadzorujaca.

Wyniki samooceny nie maja charakteru oceniajgcego, lecz stuza wyltgcznie refleks;ji,
rozwojowi kompetencji i podnoszenia jakos$ci pracy z dzie¢mi.

Wnhioski z samooceny sa dokumentowane w formie notatki lub krotkiego podsumowania.
Informacje zebrane podczas samooceny sa wykorzystywane do planowania dziatan
doskonalacych i organizacyjnych w placéwce, z uwzglednieniem potrzeb dzieci i opiekuna.

Arkusz samooceny zawiera Zatacznik nr 4.

4.4. Lista dzialan opiekuna wspierajacych samodzielnos¢ dziecka podczas
positku
(Zatacznik nr II do Planu OWE)

Lista dzialan wspierajacych samodzielnos¢ podczas positkow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

Niezmuszanie dzieci do siadania przy stole, jesli nie majg potrzeby jedzenia.
Uprzedzanie dzieci o zblizajacej si¢ porze positku, pozwalajac im dokonczy¢ zabawe.
Zapraszanie dzieci do wspolnego nakrywania do stotu i sprzatania po positku.
Dawanie dzieciom tyle czasu na posifek, ile potrzebuja.

Nienagradzanie dzieci za zjedzenie positku ani niekaranie za odmowe jedzenia.
Akceptowanie tego, ze dziecko moze nie chcie¢ niczego zjes¢.

Uwzglednianie werbalnych 1 pozawerbalnych sygnaléw dzieci dotyczacych potrzeby
jedzenia oraz ilo$ci spozywanych potraw.

Nienaleganie, aby dziecko zjadto wszystko, co ma na talerzu.
Zachecanie dzieci do samodzielnego jedzenia.
Pozwalanie je$¢ rekoma dzieciom, ktore nie potrafig jeszcze uzywac sztu¢cow.

Pomaganie dziecku, ktére ma trudnosci z jedzeniem, poprzez karmienie go tyzeczka lub
widelcem za jego zgoda.

Karmienie dzieci niepotrafigcych samodzielnie je§¢ w kontakcie ,,jeden na jeden”.

Dopilnowywanie, zeby wszystkie dzieci w czasie positku miaty staly dostep do tyzki
1 widelca.

Pozwalanie dzieciom podczas positku prowadzi¢ rozmowy z personelem i innymi dzie¢mi
siedzacymi przy stole.

Thumaczenie nazw 1 sktadnikéw dania.
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16) Rozmawianie z dzie¢mi o tym, co jest zdrowe, a co nie.

17) Zbieranie od rodzicow informacji dotyczacych zywienia dziecka, w tym jego preferencji
zywieniowych, godzin positkow, nawykow 1 rytuatow, ewentualnych trudnosci
zywieniowych, umiejetnosci.

18) Uzgadnianie wspdlnie z rodzicami potrzeb dzieci zwigzanych z zywieniem, uwzgledniajac
zasady zdrowego zywienia 1 profilaktyki otytosci.

19) Zachecanie rodzicéw do stosowania zasad zdrowego zywienia w domu.

20) Upowszechnianie przepisoOw i pomystow na zdrowe positki, materiatdéw na temat zdrowego
zywienia.

21) Prowadzenie biezacej obserwacji dzieci w sytuacjach zwigzanych z zywieniem i w razie
wyraznie niepokojacych objawdw dzielenie si¢ spostrzezeniami z rodzicami.

22) Zwracanie uwagi na niepokojace zachowania dzieci zwigzane z zywieniem i w razie potrzeby
kierowanie rodzicow do specjalisty.

4.5. Personel dokonuje, minimum raz w roku, samooceny dzialan
wspierajacych autonomi¢ dziecka podczas positkow, a wnioski
z przeprowadzonej samooceny s dokumentowane

Zasady samooceny dziatan personelu w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas positkow:

1) Opiekun informuje dzieci z odpowiednim wyprzedzeniem o nadchodzacych zmianach,
takich jak koniec zabawy, czas positku, spacer lub drzemka.

2) Opiekun uzywa prostego, zrozumiatego dla dzieci jezyka 1 unika skomplikowanych,
niezrozumiatych komunikatow.

3) W placowce utrzymywany jest przewidywalny i uporzadkowany rytm dnia, a zmiany
wprowadzane sg w sposob spokojny 1 ograniczajacy niepokdj dzieci.

4) Opiekun wzmacnia u dzieci poczucie sprawczosci poprzez wiaczanie ich w codzienne
czynnosci, np. porzadkowanie po positku lub przygotowanie do spaceru.

5) Opiekun dokonuje analizy swoich dziatan w zakresie wspierania autonomii dziecka
podczas positkoOw, zwracajac szczegdlnie uwage na sytuacje, w ktorych te dzialania sg
trudne, minimum raz w roku w terminie ustalonym przez Kierownika.

Arkusz samooceny zawiera Zatacznik nr 5.

5. STANDARD. Budowanie przez opiekuna bezpiecznych opartych na szacunku
relacji z dzie¢mi

5.1a. Sposoby nawigzywania relacji z dzie¢mi dajace im poczucie bezpieczenstwa

Lista dziatan opiekuna sprzyjajacych budowaniu bezpiecznych, opartych na szacunku relacji
z dzieémi:
1) Opiekun indywidualnie wita kazde dziecko, uzywajac spokojnego tonu i zwracajac si¢ po
imieniu.
2) Nawigzujac kontakt z dzieckiem zniza si¢ do poziomu jego wzroku, siada obok lub kuca,
zaprasza do sali.
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3) Okazuje dzieciom zyczliwos¢, akceptacje 1 zainteresowanie ich emocjami 1 potrzebami.

4) W placowce budowana jest atmosfera zaufania poprzez przewidywalne dziatania
1 codzienne rytuaty.

5) Opiekun szanuje indywidualne tempo adaptacji dziecka oraz jego potrzebe dystansu.

6) W placowce codziennie tworzone s3 sytuacje sprzyjajace budowaniu relacji poprzez
wspolng zabawe i rozmowe.

7) Opiekun nie porownuje dzieci mi¢dzy sobg 1 nie ocenia ich w sposob negatywny.

8) Stosuje komunikacj¢ wzmacniajaca poczucie wartosci dziecka poprzez pozytywne
komunikaty.

5.1b. Sposoby reagowania werbalne i niewerbalne na zachowania dzieci
(Zatacznik nr IV do Planu OWE)

Metody pracy z dzie¢mi do lat 3 opieraja si¢ na budowaniu relacji opartej na zaufaniu, spokoju
1 jasnych zasadach. Komunikacja powinna by¢ prosta, oparta na pozytywnych komunikatach
i zachecaniu do uzywania stow, a w przypadku trudnych zachowan kluczowe jest zachowanie
spokoju, unikanie fizycznej lub werbalnej agresji 1 skupienie uwagi na zachowaniu dziecka,
a nie na nim jako osobie.
1) Metody komunikacji
a) Mow prosto 1 jasno: Uzywaj krétkich, konkretnych komunikatow, np. ,,Usiadz”, ,,0dejdz”,
»Podaj zabawke”;
b) Zdobadz uwage: Przed wydaniem polecenia nawigz kontakt wzrokowy i/lub dotknij
ramienia dziecka, upewniajac si¢, ze reaguje pozytywnie na dotyk;
c¢) Wzmacniaj pozytywne zachowania: Chwal 1 doceniaj pozytywne zachowania,
np. ,.Ladnie si¢ bawisz”;
d) Zachecaj do stownego wyrazania potrzeb: Sktaniaj dziecko do moéwienia o swoich uczuciach
1 potrzebach, zamiast reagowania agresja;
e) Wyrazaj swoje potrzeby: Méw o swoich uczuciach i potrzebach, aby dziecko rozumiato
Twoje reakcje.

2) Reagowanie na trudne zachowania

a) Zachowaj spokoj: Nie podno$ glosu 1 nie reaguj agresja stowng ani fizyczng.
Nie obrazaj, nie zawstydzaj i nie oceniaj dziecka;

b) Zapewnij bezpieczenstwo: Odsun si¢, jesli dziecko probuje Cig uderzy¢. W razie potrzeby
zastosuj ograniczenia fizyczne, aby zapobiec krzywdzie (swojej lub dziecka);

c¢) Skup si¢ na zachowaniu, nie na dziecku: Mow ,.,to zachowanie jest zte”, a nie ,,jestes ztym
dzieckiem”;

d) Zredukuj komunikacj¢ werbalng: W chwili silnego pobudzenia dziecka ogranicz rozmowg,
nie krzycz i nie ttumacz;

e) Wykorzystaj ¢wiczenia wyciszajace: W przypadku ztosci, zastosuj metody takie jak
ugniatanie papieru, dmuchanie na przedmioty lub ¢wiczenia oddechowe;

f) Skieruj uwage na pozytywng alternatywe: Kiedy dziecko si¢ uspokoi, zaproponuj
alternatywne wzorce zachowania, ktére oferowane sa np. poprzez zabawe, rozmowe¢ czy
¢wiczenia;

g) Badz konsekwentny: Ustal jasne zasady i konsekwentnie ich przestrzegaj;
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h) Prowadz rozmowy o emocjach: Uzywaj ksigzek, bajek terapeutycznych 1 Kkart

z emocjami, aby pomoéc dziecku zrozumie¢ i nazwaé swoje uczucia;

1) Daj dziecku wybor: Pozwol dziecku ponosi¢ konsekwencje swojego zachowania, dajac mu

jednak wybdr, np. czy chce spokojnie odej$¢ do innej sali, aby sie¢ uspokoi¢.

S.1c. Sposoby komunikowania dzieciom aktywnosSci w ciagu dnia i zmian

z tym zwigzanych

Lista sposobow komunikowania dzieciom aktywnos$ci w ciggu dnia i zmian z tym zwigzanych:

1)
2)
3)
4)

S)

Opiekun regularnie przypomina dzieciom o kolejnych etapach dnia, stosujac jezyk
dostosowany do ich wieku i mozliwosci, np. stowa, obrazki lub gesty.

Opiekun informuje dzieci z odpowiednim wyprzedzeniem o nadchodzacych zmianach,
takich jak koniec zabawy, czas positku, spacer lub drzemka.

W placowce dzieci majg mozliwos¢ wspotdecydowania w prostych sprawach, np. o wyborze
zabawki lub kolejnosci aktywnosci.

W placéwce utrzymywany jest przewidywalny i uporzadkowany rytm dnia, a zmiany
wprowadzane sg w sposob spokojny i1 ograniczajacy niepokoj dziecka.

Opiekun zwraca uwagge na indywidualne potrzeby dzieci i dostosowuje komunikaty do ich
tempa oraz poziomu rozwoju.

5.2. Samoocena zadan i dzialan dotyczacych interakcji z dzie¢mi

Zasady samooceny dziatan i zadan personelu w zakresie interakcji z dzie¢mi:

)
2)
3)
4)

)
6)

Opiekun minimum raz w roku dokonuje samooceny swoich dziatah w tym obszarze,
w terminie ustalonym przez Kierownika.

Samoocena odbywa si¢ indywidualnie, na podstawie przygotowanego arkusza lub rozmowy
podsumowujacej z Kierownikiem.

Podczas samooceny szczegolng uwage zwraca si¢ na sytuacje trudne lub wymagajace
dodatkowego wsparcia

Wyniki samooceny nie majg charakteru oceniajgcego, lecz stuza wylacznie refleks;ji,
rozwojowi kompetencji 1 podnoszenia jakos$ci pracy z dzie¢mi.

Whioski z samooceny sg dokumentowane w formie notatki lub krotkiego podsumowania.
Informacje zebrane podczas samooceny s3 wykorzystywane do planowania dziatan
doskonalgcych 1 organizacyjnych w placéwce, z uwzglednieniem potrzeb dzieci 1 opiekuna.

Arkusz samooceny zawiera Zatacznik nr 6.

Zadanie to to jest jednym z elementdéw rocznego planu doskonalenia zawodowego opiekuna.
Wnhioski z tej analizy sa dokumentowane w formie arkusza oceny opiekuna sporzadzonego przez
Kierownika GOPS, na podstawie samooceny 1 znajdujg si¢ w aktach osobowych opiekuna.
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6. STANDARD. Wspieranie u dzieci poczucia przynaleznosci i uwaznos$ci na
inne osoby

6.1. Wskazowki metodyczne dla opiekuna sprzyjajace rozwojowi u dzieci
poczucia przynaleznoSci do grupy oraz zainteresowania innymi, przez
organizowanie otoczenia tak, aby dzieci mialy mozliwo$¢ nawigzywania

kontaktow z innymi osobami
Powyzsze wskazowki spisane sg w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego

Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 1.).

6.2. Aktywnosci wspierajace rozwdj autonomii dzieci przez umozliwienie
dzieciom podejmowania decyzji w sprawach ich dotyczacych oraz

zwiekszanie samodzielnosci dzieci
Powyzsze wskazowki zawarte sg w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 2.).

6.3. Zadania personelu wspierajace wspolprace i komunikacje¢ dzieci w grupie
Powyzsze wskazowki spisane sa w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 3.).

6.4. Celebrowanie Swiat i innych waznych wydarzen
Zasady celebrowania $wiat 1 innych wydarzen zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnym Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 4.).

7. STANDARD. Zapewnienie dzieciom warunkow do poznawania
i doswiadczania otaczajgcego Swiata

7.1. Wskazowki metodyczne dla personelu sprzyjajace poznawaniu
i doswiadczaniu otaczajacego Swiata
Powyzsze wskazowki zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt S.).

7.2. Wybrane aktywnosci rozwijajace poznawanie Swiata:
1) myslenie przyczynowo-skutkowe;
2) umiejetnosci obserwacji i do§wiadczanie otaczajacego Swiata;
3) uzywanie okreslen dla cech przedmiotow;
4) uzywanie okreslen przestrzennych.

Powyzsze wskazowki zawarte sg w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 6.).
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8. STANDARD. Tworzenie dzieciom Srodowiska sprzyjajacego mowieniu,
shuchaniu i porozumiewaniu si¢

8.1. Wskazowki metodyczne dla personelu, wspierajace u dzieci rozwoj
gotowosci i umiejetnosci porozumiewania sie¢, z uwzglednieniem:
1) mowienia do dzieci;
2) aktywnego stuchania dzieci;
3) wzbogacania stownictwa dzieci

Powyzsze wskazowki zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 7.).

8.2. Wybrane aktywnosci obejmujace:
1) rozmowy z dzie¢mi,
2) komunikowanie si¢ dzieci ze sobg oraz opiekunem,
3) aktywny udziat dzieci we wspdlnym czytaniu, stuchaniu tekstow, utworow ksigzek.

Powyzsze wskazowki zawarte sa w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 8.)

9. STANDARD. Ksztaltowanie otoczenia umozliwiajacego rozwoj sprawnosci
fizycznej dzieci oraz angazowanie zmyslow

9.1. Wskazowki metodyczne dla opiekuna, ktore wspieraja rozwaj fizyczny
dzieci, uwzgledniajace:
1) rozwo6j sprawnosci dzieci w zakresie matej motoryki,
2) rozw0j percepcji zmystowej dzieci,
3) rozwdj sprawnosci dzieci w zakresie duzej motoryki.

Powyzsze wskazowki zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 9.).

9.2. W planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym instytucji opieki
zostaly zawarte aktywnosci wspierajace rozwaoj sprawnosci fizycznej
dzieci i angazowanie zmyslow, w tym:

1) zabawy angazujace zmysty: wzroku, stuchu, wechu, dotyku, smaku;

2) zabawy wspierajace rozw0j motoryki matej;

3) ¢wiczenia koordynacji wzrokowo-ruchowej i rdwnowagi;

4) zabawy wspierajace czucie giebokie oraz ksztattujace schemat wlasnego ciata;

5) aktywnosci w zakresie duzej motoryki ze szczegdlnym uwzglednieniem zabaw na powietrzu

Powyzsze wskazowki zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 10.).
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10. STANDARD. Zapewnienie dzieciom warunkow do tworczej ekspresji
i kontaktu z r6znymi wytworami kultury i sztuki

10.1. Wskazowki metodyczne dla personelu oraz niezbedne warunki
umozliwiajace dzieciom:
1) dziatania tworcze;
2) dostep do wytwordw kultury.

Powyzsze wskazowki zawarte s3 w Planie opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym Dziennego
Opiekuna w Gminie Zapolice (§ 6. pkt 11.).

11. STANDARD. Praca na podstawie planu opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego

11.1. Realizacja plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego

Opiekun/ka zapoznat si¢ z zalozeniami planu OWE, co potwierdzil/a skladajac podpis pod
zarzadzeniem wprowadzajacym plan OWE.

Opiekun dokumentuje wybrane elementy realizacji Planu OWE poprzez krotkie zapisy
w zeszycie/dzienniku, wypelnienie arkuszy obserwacji dziecka, arkusze samooceny w zakresie
wspierania dzieci, gromadzenie prac dzieci jako dokumentacja aktywno$ci dziecka, notatki
ze spotkan z rodzicami.

11.2. Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny jest rokrocznie analizowany
i dostosowany do mozliwosci instytucji opieki oraz potrzeb dzieci, ktore
do niej aktualnie uczeszczaja

Raz w roku w okresie od lipca do sierpnia przeprowadzana jest ewaluacja Planu OWE. Konkretna
data ustalana jest przez Kierownika. Celem analizy jest podsumowanie stopnia realizacji
zaplanowanych dziatan oraz zaplanowanie zmian w Planie OWE na kolejny rok pracy.
Zakres analizy obejmuje :

- realizacj¢ wszystkich obszaréw ujetych w Planie OWE,

- organizacje przestrzeni 1 warunki sprzyjajace rozwojowi dzieci,

- skuteczno$¢ dziatan edukacyjnych, wychowawczych i opiekunczych,

- jako$¢ wspolpracy i komunikacji z rodzicami,

- identyfikacje trudnos$ci 1 sposobow ich rozwigzania.

Sposdb przeprowadzenia analizy:
- zbieranie informacji z biezacej dokumentacji (arkusze obserwacji, notatki),
- uwzglednienie wyniku samooceny opiekuna,
- analiza opinii rodzicdw, zebranych przez rozmowy, ankiety lub w innej przyjetej formie,
- spisanie podsumowania w formie dokumentu wewnetrznego.
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Z analizy sporzadzony jest dokument podsumowujacy, zawierajacy wnioski i zalecenia do dalszej
pracy. Dokument przechowywany jest w dokumentacji placowki i stuzy jako podstawa do
modyfikacji Planu OWE oraz do planowania dziatan doskonalacych i rozwoju zawodowego
opiekuna, zgodnie z aktualnymi potrzebami placéwki i dzieci.
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ORGANIZACJA PRACY PERSONELU czesé 11

12. STANDARD. Organizacja pracy personelu umozliwiajaca podnoszenie
kwalifikacji oparta na wspolpracy, obserwacji i refleksji nad codzienng

praktyka

12.1. Zasady organizacji pracy opiekuna

Celem wprowadzenia zasad organizacji pracy opiekuna jest zwickszenie komfortu pracy, wzrost
poziomu zaufania rodzicow do instytucji oraz podniesienie jakosci $wiadczonych ushug.

Najwazniejsze zasady organizacji czasu pracy:

1) Dzienny Opiekun w Gminie Zapolice pracuje w godzinach ustalonych w Regulaminie

organizacyjnym.

2) Za prawidlowa organizacj¢ pracy opiekuna odpowiada Kierownik GOPS w Zapolicach,
ktéry sprawuje nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow prawa oraz procedur

wewnetrznych.

3) Organizacja pracy umozliwia personelowi poza bezposrednia praca z dzieémi,
wykonywanie w ramach czasu pracy innych czynnos$ci, zgodnie z zakresem zawartym w

ponizszej tabeli:

Czynnosci

Sredni czas
trwania/czestotliwo$é

Czas realizacji

Udzial w wewnetrznych spotkaniach z
Kierownikiem

1 godzina miesigcznie

W czasie odpoczynku dzieci

Udziat w szkoleniach
wewnetrznych/zewngtrznych

10 godzin rocznie

W ramach godzin pracy (poza
godzinami pracy z dzie¢mi)

Przeprowadzanie samooceny swojej pracy
(wraz z omowieniem z Kierownikiem)

2 godziny rocznie

W czasie odpoczynku dzieci

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

1 godzina kwartalnie

W czasie odpoczynku dzieci

Komunikowanie si¢ z rodzicami

1 godzina kwartalnie

W ramach godzin pracy (poza praca
z dzieé¢mi)

Monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z
ustalonym w instytucji systemem

1 godzina miesigcznie

W czasie odpoczynku dzieci

Spotkania opiekuna dziennego z bezposrednim przelozonym - Kierownikiem GOPS, oraz udziat
opiekuna w szkoleniach, prowadzenie samooceny wiasnej pracy, planowanie i omawianie realizacji
planow OWE, spotkania z rodzicami i monitorowanie rozwoju dziecka odbywaja si¢ w ramach jego
czasu pracy, ale nie sg tozsame z godzinami pracy dzieci.

Organizacja zadan opiekuna innych niz bezposrednia praca z dzie¢mi (np. udziat w szkoleniach)
uwzglednia wprowadzenie zastgpstwa dodatkowego opiekuna zatrudnionego w placoOwce na
umowe zlecenie w wymiarze godzin niezbednych do zastepowania opiekuna dziennego w czasie

jego nieobecnosci.
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12.2. Procedura wdrazania nowych pracownikow w Dziennym Opiekunie

1. Cel

w Gminie Zapolice

procedury: ustalenie jasnego i spojnego sposobu postgpowania podczas przyjmowania

nowych pracownikéw do Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice. Proces ten ma na celu
zapewnienie, ze nowi pracownicy plynnie wdroza si¢ w funkcjonowanie instytucji opieki,
zrozumieja jej wartosci, zasady i1 procedury.

2. ZaKkres procedury: Procedura dotyczy nowozatrudnionych pracownikoéw niezaleznie od
stanowiska i1 formy zatrudnienia.

3. Dzialania przed podjeciem pracy:

a) Osoba upowazniona przez Pracodawce przygotowuje niezb¢dne dokumenty wymagane przed
zatrudnieniem pracownika (m.in. skierowanie na badania wstepne, karta szkolenia wstepnego
BHP, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurami p.poz, informacja o ryzyku zawodowym,
informacja o warunkach zatrudnienia, umowa, zakres obowiazkéw i inne).

b) Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed podjeciem zatrudnienia zostaje zapoznany
z nast¢pujacymi przepisami wewngtrznymi (co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem):

Regulaminem pracy,

Regulaminem wynagradzania,

Regulaminem organizacyjnym Dziennego Opiekuna,

Przepisami gwarantujagcymi ochrone przed dyskryminacja,

Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa,

Polityka Bezpieczenstwa,

Standardami ochrony matoletnich w Instytucji Dziennego Opiekuna w Zapolicach,

Planem opiekunczo - wychowawczo-edukacyjnym Dziennego Opiekuna w Zapolicach
(Plan OWE).

4. Dzialania po zatrudnieniu:

a)

b)

Kierownik lub w przypadku jego nieobecnos$ci osoba przez niego upowazniona:
przeprowadza instruktaz ogoélny i stanowiskowy — szkolenie z obowiazkow, zasad
1 zagrozen na danym stanowisku,
przedstawia nowego pracownika wszystkim osobom zatrudnionym w placowce,
zapoznaje z poszczegdlnymi pomieszczeniami budynku,
informuje o ewidencji czasu pracy oraz kontroli czasu pracy, harmonogramie pracy
1 zasadach korzystania z urlopu wypoczynkowego.

Kierownik lub w przypadku jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona zapoznaje
nowego pracownika z:
zasadami 1 instrukcja p.poz obowigzujaca w placowce,
zasadami reagowania w sytuacjach nagtych 1 zagrozenia bezpieczenstwa dzieci,
harmonogramem dnia, podziatem obowigzkow i1 zasadami organizacji pracy
obowigzujaca dokumentacja,
zasadami komunikacji z rodzicami.
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5. Ogo
a)

b)

Ine zasady wdrazania nowych pracownikow

Wdrazanie nowego pracownika odbywa si¢ pod $cistym nadzorem Kierownika, ktory na
biezagco monitoruje postepy, udziela wsparcia oraz informacji zwrotnej odnosnie
wykonywanych przez niego obowigzkéw stuzbowych.

Miesigc przed zakonczeniem okresu, na ktéry zostata zawarta umowa o pracg Kierownik
w oparciu o obowigzujacy Arkusz oceny pracownika merytorycznego przeprowadza oceng
danego pracownika, z ktorg go zapoznaje. Na podstawie tej oceny podjeta zostaje decyzja
o dalszym zatrudnieniu lub zakonczeniu wspotpracy.

12.3. W instytucji opieki jest opisany sposob nadzoru realizacji planu opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjnego, uwzgledniajacy:

1))
2)
3)

Nadzor

obserwacje zaje¢ z dzie¢mi;

przekazywanie personelowi informacji zwrotnej na temat pracy z dzieémi;

samoocen¢ pracy personelu z wykorzystaniem przygotowanych arkuszy lub
kwestionariuszy.

realizacji Planu OWE, wykonywany jest przez Kierownika lub osobg¢ przez niego

wyznaczong. Nadzor w tym zakresie ma raczej form¢ wspolnej refleksji nad praktyka, jest okazja
do cigglego doskonalenia warsztatu pracy dla dobra powierzonych dzieci, a nie kontroli.

Organizacja nadzoru realizacji planow OWE obejmuje takie elementy jak:

regularne (comiesigczne) spotkania opiekuna z przetozonym, poswigcone omodwieniu
realizacji planu, sukcesow, wyzwan, ewentualnych modyfikacji;

prowadzenie przez opiekuna ustalonej przez instytucje dokumentacji realizacji planu (np.
Arkusz obserwacji dziecka - Zalacznik nr 3), z ktorej korzysta osoba sprawujgca nadzor;
okresowe, raz na kwartat spotkania ewaluacyjne (samoocena), bedace okazjg do szerszej
refleksji nad realizacja celéw, potrzebami dzieci, kierunkami dalszej pracy (Arkusze
samooceny opiekuna stanowig Zataczniki nr 4 — 6, Arkusz oceny opiekuna dokonywane;j
przez Kierownika stanowi Zalgcznik nr 7).

wlaczenie w proces nadzoru perspektywy rodzicow — poprzez ich ankietowanie,
indywidualne rozmowy (Ankieta badajaca satysfakcje¢ rodzicow stanowi Zatacznik nr 2).

Zasady prowadzenia obserwacji zaje¢ z dzieé¢mi.

Obserwacja to narzgdzie rozwoju, a nie kontroli. Jej celem jest zebranie faktow i udzielenie
opiekunowi wartosciowe] informacji zwrotnej, ktora pomoze mu wzrasta¢ jako profesjonalista.
Obserwujacy powinien by¢ uwazny, obiektywny, ale tez zyczliwy 1 wspierajacy.

Obserwacja pracy opiekuna podczas zaj¢¢ z dzie¢mi powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

uzgodnienie z opiekunem terminu obserwacji;

wyjasnienie opiekunowi celu obserwacji (nie chodzi o ,przylapanie na btedach”,
ale o zebranie faktow, ktore postuza do wsparcia opiekuna w jego rozwoju zawodowym);
zapewnienie warunkéw do tego, zeby obserwacja byta prowadzona dyskretnie, bez
ingerencji w naturalny tok pracy (nalezy zaja¢ miejsce, z ktorego jest dobry widok na salg,
ale jednoczes$nie nie rozprasza si¢ dzieci);
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- kierowanie si¢ ustalonym planem obserwacji, rejestrowanie faktéw 1 zachowan (notujac
fakty, konkretne zachowania, wypowiedzi, a nie wlasne interpretacje czy oceny).

Informacja zwrotna

Informacje zwrotng po dokonanej obserwacji Kierownik przekazuje podczas rozmowy
z opiekunem. Rozmowa odbywa si¢ w ciggu dwoch dni od obserwacji w miejscu zapewniajacym
komfort i poufnos$¢ rozmowy. Przetozony przekazuje opiekunowi informacje — co dobrego w pracy
opiekuna zostato zauwazone, podajac konkretne przyktady. Omawia nastgpnie obszary wymagajace
rozwoju, opisujac zaobserwowane fakty. Na koniec rozmowy nalezy wspolnie zastanowi¢ si¢ nad
mozliwymi dziataniami, ktére pomoga opiekunowi doskonali¢ warsztat pracy w tych obszarach.

Samoocena

Do samooceny pracy opiekuna dotyczacej roznych aspektow pracy z dzie¢mi nalezy wykorzystaé

ponizsze formularze samooceny:

- Arkusz samooceny opieckuna w zakresie wspierania autonomii dziecka podczas czynnosci
higienicznych (Zatacznik nr 4);

- Arkusz samooceny opiekuna w zakresie wspierania samodzielno$ci dziecka podczas positkow
(Zatacznik nr 5);

- Arkusz samoceny opiekuna w zakresie nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowania
na zachowania dzieci i komunikowania dzieciom o aktywnos$ciach (Zatgcznik nr 6);

Kierownik Dziennego Opiekuna dokonuje oceny pracy opiekuna wykorzystujac formularz: Arkusz
oceny opiekuna w Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice (Zalacznik nr 7)

12.4. System organizacji i realizacji szkolen wewne¢trznych lub zewnetrznych
obejmujacy:
- zasady doboru tematyki szkoleniowej;
- zasady uczestnictwa personelu w szkoleniach.

W Dziennym Opiekunie funkcjonuje:

ROCZNY PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO
w Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice

1) Diagnoza potrzeb szkoleniowych

a) W kazdym roku, w terminie od lipca do sierpnia, Kierownik przeprowadza diagnoze potrzeb
szkoleniowych personelu.

b) Diagnoza opiera si¢ na: wynikach obserwacji pracy opiekuna, analizie dokumentacji, itp.
arkuszach samooceny personelu, rozmowach rozwojowych z pracownikami, wynikach
ankiet ewaluacyjnych wsrod rodzicow itp.

¢) Kazdy pracownik ma prawo zglosi¢ swoje indywidualne potrzeby i propozycje szkolen.

d) Kierownik analizuje aktualne priorytety rozwojowe instytucji opieki, wynikajace
Z przepisOw prawa, zalozen projektu pedagogicznego, wnioskow z nadzoru itp.
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2) Zakres tematyczny szkolen

Zakres szkolen obejmuje w szczegdlnosci nastepujace tematy:

a) Standardy opieki sprawowanej nad dzie¢mi do lat 3 (praca z dzie¢mi, organizacja pracy
personelu, wspolpraca z rodzicami).

b) Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny.

c) Standardy ochrony matoletnich.

d) Higiena, zywienie, bezpieczenstwo.

e) RODO iochrona danych.

3) Realizacja planu
a) Szkolenia s3 obowigzkowe i1 odbywajg si¢ w godzinach pracy we wskazane] przez
pracodawce lokalizacji (czas udziatu w szkoleniach wlicza si¢ do czasu pracy).
b) Minimalny wymiar szkolen dla opiekuna wynosi 10 godzin zegarowych rocznie (w ten
wymiar nie sg wliczane szkolenia z pierwszej pomocy przedmedycznej ani z zakresu bhp).
c) Organizowane szkolenia s3g dokumentowane (m.in. listy obecno$ci, certyfikaty, ankiety).

4) Organizacja szkolen, finansowanie i ewaluacja

a) Szkolenia wewnetrzne prowadzone sg przez Kierownika oraz podmioty szkoleniowe,
z ktorymi wspotpracuje GOPS Zapolice (np. szkolenie bhp.)

b) Na szkolenia zewnetrzne pracownicy sa kierowani zgodnie ze zidentyfikowanymi
potrzebami (koszty w calo$ci sg pokrywane przez pracodawce, a wybdr firm jest zgodny
z prawem zaméwien publicznych).

c) Po zakonczeniu roku przeprowadzana jest ewaluacja realizacji Rocznego Planu Szkolen.
Zdobyte w ramach szkolen kompetencje sa sukcesywnie wdrazane do codziennej pracy,
a ich efekty monitorowane (obserwacja, rozmowy).

12.5. System wewnetrznej komunikacji

Sprawna komunikacja wewngtrzna sprawia, ze personel czuje si¢ bezpiecznie 1 pewnie w swoich
rolach zawodowych, moze otwarcie dzieli¢ si¢ obserwacjami 1 watpliwos$ciami, a takze otrzymuje
wsparcie w codziennej pracy.

Opiekun w placowce Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice postgpuje zgodnie z zasadami
wynikajacymi z obowigzujacych dokumentéw wewnetrznych, w szczegolnosci:

- Kodeku Etyki,
- Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;,
- Funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

System komunikacji wewngtrznej obejmuje trzy kluczowe obszary:

1) Zasady etyczne w relacjach migedzy pracownikami — okreslaja wartosci i normy obowiazujace
w codziennych kontaktach zawodowych, wspierajac efektywna prace na rzecz dzieci:
a) Pracownicy traktuja siebie nawzajem z szacunkiem i godno$cig oraz buduja pozytywna
atmosfere opartg na zaufaniu, otwartej komunikacji 1 wzajemnym wsparciu.
b) Pracownicy dbaja o poufnos¢ informacji stuzbowych i danych wrazliwych.
c) Pracownicy dzielg si¢ miedzy sobg wiedzg i doswiadczeniem, co sprzyja efektywnosci
rozwojowi zespotu.
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d) Pracownicy nie stosujg dziatan noszgcych znamiona mobbingu oraz dyskryminacji
ze wzgledu na ple¢, wiek, pochodzenie, przekonania oraz orientacj¢ seksualng.

2) Sposdb rozwigzywania sytuacji trudnych i konfliktowych — wskazuje Sciezke postgpowania
1 osoby wspierajgce w takich sytuacjach.
W sytuacji konfliktu migedzy pracownikami Kierownik:

- wrozmowie z kazdg ze stron konfliktu ustala dany problem i punkty widzenia.

- umozliwia pracownikom wypowiedzenie swoich punktow widzenia, co jest kluczowe
dla zrozumienia problemu i znalezienia rozwigzania (najlepsze rozwigzanie to takie,
ktore zaspokoi potrzeby wszystkich stron i zintegruje zespot).

- wspdlnie podejmuje si¢ decyzje o mozliwych rozwigzaniach konfliktu.

3) Praktyczne rozwigzania dotyczace wymiany informacji o biezacej pracy:
a) Regularne spotkania opiekuna z Kierownikiem, bedace okazja do omoéwienia biezacych
spraw, zaplanowania dziatan, wymiany informacji o dzieciach.
b) Wykorzystanie narzedzi komunikacji elektronicznej (telefon, e-mail) do szybkiej
wymiany informacji.

13. STANDARD. Dbalos¢ opiekuna o bezpieczenstwo i zdrowie dzieci

13.1. Opiekun podpisal zobowigzanie do respektowania Kodeksu Etycznego

Opiekun zapoznat si¢ z Kodeksem Etycznym obowigzujacym w placowce co potwierdzit wlasnorgcznym
podpisem.

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW DZIENNEGO OPIEKUNA
W GMINIE ZAPOLICE

1. Postanowienia ogodlne

1) Kodeks Etyki Pracownikow Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice stanowi zbidr
wartosci oraz zasad ktérymi powinni kierowaé si¢ pracownicy podczas wykonywania
obowigzkow stluzbowych w miejscu pracy, a takze poza nim.

2) Celem Kodeksu jest poprawa jakos$ci funkcjonowania placoéwki oraz zwigkszenie zaufania
mieszkancow — rodzicow do Dziennego Opiekuna, a takze wsparcie pracownikow
w realizowaniu standardow etycznego postepowania.

3) Pracownicy sktadajg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwtocznie po jego
wejsciu w zycie. Nowy pracownik sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracg.
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2. Zasady ogolne

1y

2)

3)
4)

Pracownicy Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice powinni mie¢ $wiadomosc,
ze ich praca jest shuzbg publicznag, ktorej celem nadrzednym jest dobro dziecka.

Kodeks Etyki okresla zbior zasad i1 wartosci, jakimi powinni kierowaé si¢ wszyscy
pracownicy
w relacjach z dzie¢mi, rodzicami 1 migdzy sobag.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki.

Kazdy pracownik kieruje si¢ zasadg poszanowania godno$ci czlowieka, tym samym
deklarujac szacunek dla narodowosci, rasy, religii, pci oraz orientacji politycznej swoich
pracownikow, wspotpracownikoéw i klientow.

3. Zasady szczegolowe

1))

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracownik Dziennego Opiekuna wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia,
zgodnie z obowigzujacym prawem.

Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci uczeszczajacych
do Dziennego Opiekuna oraz innych 0so6b przebywajacych na terenie placowki.

Informacje pozyskane w wyniku wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik
placowki wykorzystuje tylko do celow stuzbowych 1 jest zobowigzany do dotozenia
najwyzszej starannosci w zakresie ich ochrony.

Pracownik rozwija swoje kompetencje 1 wiedz¢ zawodowa, potrzebne do wykonywania
obowigzkow.

Pracownik dba o majatek, wizerunek oraz dobre imie¢ instytucji Dziennego Opiekuna
wykazujac nalezytg staranno$¢ 1 gospodarnosc.

Pracownik dziala bezstronnie 1 bezinteresownie. Nie ulega Zadnym naciskom, nie
przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci, nie
przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

Pracownik nie wykorzystuje powierzonych mu zasobdéw i mienia publicznego w celach
prywatnych.

Pracownik jest lojalny wobec przetozonych i1 wspolpracownikow oraz gotowy do
wykonywania polecen stuzbowych.

10) W kontaktach z klientami instytucji Dziennego Opiekuna pracownik zachowuje si¢

uprzejmie, jest pomocny 1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania
wyczerpujaco, cierpliwie i doktadnie, bez uzewngtrzniania emoc;ji.

11) Pracownik zapewnia réwne traktowanie wszystkich osob przebywajacych na terenie

placowki bez wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, narodowos¢, rasg, orientacj¢ seksualna,
wyznawang religie, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
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zwiazkowa, jak roéwniez sytuacje majatkowa, pozycje spoteczng oraz pokrewienstwo
z pracownikami placowki.

12) Wszyscy pracownicy Dziennego Opiekuna sg traktowani rowno w zakresie warunkéw
zatrudnienia.

13) Warunki zatrudnienia oraz dostep do szkolen sg jednakowe dla wszystkich pracownikow
bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, narodowos$¢, rasg, orientacje seksualng,
wyznawang religi¢, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne 1 przynaleznos$é
zwiazkowa.

14) W placowce nie akceptuje si¢ zadnych form negkania, przesladowania i ponizania
pracownikow.

15) Pracownik Dziennego Opiekuna chetnie dzieli si¢ wiedzg i do§wiadczeniem zawodowym
z innymi pracownikami.

16) Pracownik Dziennego Opiekuna dba o dobra atmosfere pracy oparta o zasady etyki oraz
wysoka kulture osobista, sprzyjajaca efektywnosci dziatania.

17) Kierownik placowki zobowigzany jest do ksztalttowania wiasciwej atmosfery wspierajace;j
efektywnos$¢ pracy, przede wszystkim poprzez prezentowanie partnerskiego podejscia
do pracownikdéw, wspieranie pracy zespotowej 1 wymiany wiedzy pomiedzy
pracownikami.

4. Etyczne obowiazki pracownikow wobec dzieci:

1) Przede wszystkim nie krzywdzimy dzieci. Nie uczestniczymy w praktykach, ktore sg
emocjonalnie trudne dla dzieci — relacjach zawierajacych przemoc fizyczna, brak szacunku,
lekcewazenie, ponizanie, zastraszanie, wyzysk, dyskryminacje ze wzgledu na wiek lub
niebezpieczne dla dzieci.

2) Opiekujemy si¢ 1 edukujemy dzieci w pozytywnym S$rodowisku emocjonalnym
1 spotecznym, stymulujacym poznawczo i1 wspierajacym kulture kazdego dziecka,
pochodzenie etniczne oraz strukture rodziny.

3) Nie uczestniczymy w praktykach, ktére dyskryminuja jakiekolwiek dziecko, odmawiajac
swiadczen, dajac specjalne korzysci lub wykluczajac z dziatan ze wzgledu na ptec, rase,
pochodzenie narodowe, status imigracyjny, preferowany jezyk ojczysty, przekonania
religijne, stan zdrowia, niepelnosprawnos¢, status/strukture rodziny.

4) Stosujemy aktywna komunikacj¢ dla zaangazowania wszystkich tych, ktorzy maja
odpowiednig wiedz¢ (w tym rodziny) do podejmowania decyzji dotyczacych dziecka,
zapewniajac poufnos$¢ informacji wrazliwych.

5) Dazymy do budowania indywidualnych relacji z kazdym dzieckiem, prowadzimy
zindywidualizowane procesy adaptacji oraz strategie edukacyjne. Jesli pomimo takich
wysitkéw nasze dziatanie nie bedzie zaspokaja¢ potrzeb dziecka, bedziemy wspotpracowac
z rodzing dziecka i odpowiednimi specjalistami w celu znalezienia sposobdw, ktore
z wiekszym prawdopodobienstwem zabezpieczg potrzeby dziecka.
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6)

7)

8)

9

JesteSmy zaznajomieni z czynnikami ryzyka rozwoju dzieci — objawami zn¢cania si¢ nad
dzie¢mi i zaniedbywania, w tym fizycznego, seksualnego, werbalnego i emocjonalnego,
edukacyjnego i medycznego. Znamy i przestrzegamy prawo dotyczace ochrony dzieci przed
krzywdzeniem oraz procedury zglaszania przypadkow odpowiednim stuzbom.

Znamy glowne kategorie naduzy¢ zdefiniowane przez Swiatowa Organizacje Zdrowia
(WHO). Sa to przemoc fizyczna, przemoc emocjonalna, porzucenie i1 zaniedbanie,
wykorzystywanie 1 naduzywanie seksualne.

Kiedy inna osoba powie nam o swoim podejrzeniu, ze dziecko jest wykorzystywane lub
zaniedbywane, udzielimy jej pomocy w podjeciu odpowiednich dziatan w celu ochrony
dziecka.

Kiedy jestesmy §wiadkami praktyki lub sytuacji, ktora zagraza zdrowiu, bezpieczenstwu lub
dobru dzieci, mamy etyczny obowigzek ich ochrony oraz poinformowania rodzicéw i/ lub
inne osoby, oraz sktonienia ich do zaangazowania si¢ we wspolne podejmowanie decyzji
dotyczacych dobra dziecka.

5. Etyczne obowiazki pracownikow wobec rodzicow

1))

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

Nie bedziemy ogranicza¢ kontaktu z dzieckiem cztonkom rodziny, chyba ze istnieje nakaz
takiego ograniczenia na mocy wyroku sagdowego.

Bedziemy informowac rodziny o filozofii, warto$ciach, Planie OWE, swoich obserwacjach
1 doswiadczeniach z dzieckiem oraz bedziemy wyjasnia¢ powody i1 podstawy naszych
dzialan wobec dziecka.

Zapewnimy rodzinom warunki do zaangazowania si¢ w decyzje dotyczace dziecka.

Dotozymy wszelkich staran, aby skutecznie komunikowaé si¢ ze wszystkimi rodzinami
w jezyku, ktorego uzywaja. Bedziemy korzystac z zasobow spolecznosci wielojezycznej lub
uzywac translatora, jesli sami nie postugujemy si¢ danym jezykiem.

Uwazamy, 1 bedziemy to stanowisko przekazywac rodzicom, ze informacje, jakie rodzice
przekazuja na temat dzieci i ich $Srodowiska sag waznym wkltadem w planowanie i realizacje
programu pracy z dzieémi.

Bedziemy informowa¢ rodziny o sposobach wykorzystania danych o ich dziecku
1 uzyskiwa¢ od nich zgode¢e na udostgpnianie tych danych innych specjalistom lub
podmiotom.

Zgodnie z ustalonymi procedurami, bedziemy niezwlocznie informowaé rodzicow
w przypadku incydentow zagrazajacych zdrowiu dziecka, takich jak wypadki, choroby
zakazne czy inne zdarzenia mogace spowodowac stres emocjonalny.

Rodziny beda w pelni informowane o wszelkich proponowanych projektach badawczych
z udziatem ich dzieci i beda miaty mozliwo§¢ wyrazenia lub wstrzymania zgody. Nie
bedziemy zezwala¢ ani uczestniczy¢ w badaniach, ktore moglyby w jakikolwiek sposéb
utrudni¢ edukacje, rozwoj lub dobre samopoczucie dzieci.
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9) Nie bedziemy angazowac si¢ ani wspiera¢ wyzysku rodzin. Nie bedziemy wykorzystywaé
naszych relacji z rodzing dla prywatnej korzysci lub osobistego zysku lub nawigza¢ relacji
z cztonkami rodziny, ktére moga zmniejsza¢ jako$¢ naszej pracy z dzie¢mi.

10) Bedziemy stosowaé pisemne zasady ochrony — poufnos$ci 1 ujawniania danych dotyczacych
dzieci i ich rodzin. Procedury ochrony danych beda dostgpne dla wszystkich pracownikow
programu i rodzin. Ujawnianie danych dzieci poza cztonkami rodziny, personelem programu
1 konsultantami majacymi obowigzek poufnosci, wymaga zgody rodziny. Wyjatkiem sa
przypadki naduzycia lub zaniedbania dziecka. W takich wypadkach dopuszczalne jest
udostepnianie poufnych informacji agencjom, a takze osobom, ktore sa prawnie
odpowiedzialne za interwencje.

11) W przypadkach, gdy cztonkowie rodziny sa ze soba w konflikcie, bedziemy dziata¢
otwarcie, dzielgc si¢ naszymi spostrzezeniami na temat dziecka, aby pomoc wszystkim
zaangazowanym stronom podejmowa¢ $wiadome decyzje dotyczace dziecka.
Powstrzymamy si¢ od popierania jednej ze stron.

6. Postepowanie w razie naruszenia zasad Kodeksu Etyki

Wobec pracownikdéw niestosujacych sie do Kodeksu Etyki wyciggane beda konsekwencje
adekwatne do sytuacji (ustalane przez Kierownika).

7. Przepisy koncowe

1) Pracownik Dziennego Opiekuna obowiazany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki
1 kierowac si¢ jego zasadami.

2) Normy Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy Dziennego Opiekuna, ktorzy swoim
postepowaniem stwarzaja ryzyko utraty zaufania do placéwki, ktore jest niezbegdne
do rzetelnego wykonywania zadan publicznych na rzecz spolecznos$ci lokalne;.

3) Pracownik Dziennego Opiekuna ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

13.2. Opiekun zostal zapoznany z:

1) Procedurami przyjmowania i wydawania dzieci oraz zasadami obecnosci osob trzecich na terenie
placowki (tres¢ procedury zawiera pkt. 2.2. niniejszego dokumentu);

2) Zasadami postgpowania w przypadku choroby dziecka (Procedur¢ postgpowania w przypadku
choroby dziecka zawiera pkt 2.3.1. niniejszego dokumentu);

3) Procedurami zapobiegania wypadkom i postegpowania w sytuacji wypadku (tres¢ procedury zawiera
pkt 2.3.2. niniejszego dokumentu);

4) Procedurami ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci.

Opiekun potwierdza zapoznanie si¢ z powyzszymi procedurami wlasnorecznym podpisem.
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Procedura okreslajaca ochrone danych i wizerunku dziecka
w Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice

1. Cel procedury: Zapewnienie ochrony danych i wizerunku dziecka.
2. Zakres obowigzywania: wszyscy pracownicy Dziennego Opiekuna w Gminie Zapolice.
3. Zasady postepowania

Zasady ochrony danych osobowych:

a) Kazde dziecko ma prawo do ochrony danych osobowych.

b) Ochrona danych osobowych dziecka opiera si¢ na zasadach okreslonych
w  Rozporzadzeniu  Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE)  2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO.

¢) Administratorem danych osobowych dzieci jest instytucja opieki reprezentowana przez
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zapolicach lub osobg przez niego
upowazniong.

d) Dane osobowe dzieci przetwarzane sa tylko w celach, dla ktorych je pozyskano.

e) Prawo do wgladu do danych osobowych dziecka przystuguje rodzicom oraz osobom
upowaznionym przez Administratora.

f) Dokumenty zawierajace dane osobowe dzieci przechowywane sa w miejscach dostgpnych
tylko dla upowaznionego personelu.

g) Dostep do informacji o dzieciach i ich rodzicach posiada tylko i wylacznie uprawniony
personel. Informacje dotyczace dziecka i jego rodziny sa poufne.

h) Personel nie omawia sytuacji rodzinnej, probleméw rozwojowych czy zachowania dziecka
w miejscach, w ktorych moga to stysze¢ osoby postronne.

Zasady ochrony wizerunku dziecka:

a) Przetwarzanie wizerunku dziecka, utrwalonego w jakiejkolwiek formie, wymaga pisemnej
zgody rodzicow.

b) Rodzice wyrazaja pisemng zgode na przetwarzanie wizerunku dziecka przez instytucje,
zawierajacg cel 1 sposob wykorzystania wizerunku.

¢) Personel nie moze umozliwi¢ postronnym osobom lub podmiotom utrwalania wizerunku
dziecka na terenie placowki, bez pisemnej zgody rodzica.

d) Zabronione jest:

- podpisywanie materiatow (zdje¢, filmoéw wideo) imieniem i nazwiskiem dziecka,

- kopiowanie i niestosowne wykorzystywanie materiatow (zdje¢, filmow wideo).

13.3. Sposoby zglaszania przemocy i innych zachowan niepozadanych

W Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice zostaty przyjete Standardy Ochrony Matoletnich
Zarzadzeniem nr 28/2025 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zapolicach
z dnia 22 pazdziernika 2025 r.
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13.4. Indywidualny program dzieci o specjalnych potrzebach uwzgledniajacy
ich mozliwosci

INDYWIDUALNY PROGRAM WSPARCIA DZIECKA
O SPECJALNYCH POTRZEBACH

W Dziennym Opiekunie w Gminie Zapolice jest tworzony i1 konsultowany z rodzicami
indywidualny program wsparcia dziecka o specjalnych potrzebach.

Specjalne potrzeby moga dotyczy¢ kazdej sfery rozwoju dziecka np. motorycznej, specjalnej diety,
réznic we wrazliwosci sensorycznej, potrzeby dodatkowego odpoczynku, rodzaju kontaktu
z otoczeniem, samoregulacji czy uwagi.

Podstawa do pracy nad indywidualnym programem pobytu dziecka powinny by¢ informacje
otrzymane od rodzicOw przy zapisie dziecka (np. za pomocg ankiety) oraz dodatkowa dokumentacja
od specjalistow przekazana przez rodzicow.

W/w Program obejmuje:
1) rozpoznanie problemu.
2) analizg potrzeb dziecka (w oparciu o wywiad z rodzicami oraz dostarczong dokumentacje
specjalistow).
3) Scista wspotprace pomiedzy rodzicami a opiekunem — wspoélne ustalenie celow i zadan.
4) dokumentowanie prowadzonych dziatan — obserwacje i wnioski.

Dziatania te powinny zosta¢ spisane, ich realizacja monitorowana. Zaleca si¢, aby realizacje
dziatan wspierajacych indywidualnie dziecko ewaluowaé wspolnie z rodzicami w ustalonych
terminach.

Program ten moze mie¢ postac tabeli:

Rozpoznanie Analiza potrzeb | Cele i zadania Cele i zadania Obserwacje
problemu dziecka opiekuna rodzicow 1 wnioski

13.5. W harmonogramie Dziennego Opiekuna jest uwzglednione codzienne
wychodzenie z dzieCmi na zewnatrz

W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z wysokim poziomem smogu lub niedogodnymi
warunkami atmosferycznymi dzieciom proponuje si¢ inne aktywnosci

Harmonogram dnia stanowi Zalacznik nr III do Planu OWE.
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14. STANDARD. AranZzowanie przestrzeni w sposob estetyczny i spojny

z planem opiekunczo - wychowawczo — edukacyjnym

14.1. Przestrzen w Dziennym Opiekunie jest zorganizowana w sposob
umozliwiajacy wydzielenie stref:
1) strefa zabaw ruchowych,
2) strefa zabaw plastycznych,
3) strefa wspolnego czytania.

14.2. W Dziennym Opiekunie przestrzen zorganizowana jest w sposob
wspierajacy autonomie dziecka, w szczegolnosci:
1) pojemniki z materialami i1 zabawkami sg oznaczone w sposob zrozumiaty dla dzieci,
2) materiaty i zabawki sg usytuowane na wysokosci dostepnej dla dzieci,
3) kazde dziecko ma miejsce do przechowywania swoich rzeczy oznaczone w sposob
widoczny i zrozumiaty dla dziecka.

14.3. W pomieszczeniach, w ktorych przebywaja dzieci, zawsze dostepna jest
dla nich woda do picia w kazdym momencie w ciagu dnia

14.4. W pomieszczeniach dla dzieci nie uzywa si¢ muzyki lub radia jako
stalego tla akustycznego

14.5. Wsrod materialow dostepnych dla dzieci w pomieszczeniach
i na zewnatrz znajdujg si¢ materialy i przedmioty codziennego uzytku

Poniewaz dzieci uczg si¢ najlepiej manipulujac 1 do§wiadczajac z prawdziwymi przedmiotami,

to

w placowce dostgpne sa przedmioty codziennego uzytku, ktére nie stwarzaja ryzyka np.

skaleczenia. Sg to migdzy innymi: sitka, drewniane tyzki, tekturowe talerze, tekturowe pudta
1 pudetka, pojemniki, torby papierowe itp.

15.

STANDARD. Adaptacja dzieci odbywajaca si¢ w sposob dostosowany do ich
indywidualnych potrzeb
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub opiekun zapoznaje rodzicow z zasadami
1 procedurami zanim dziecko zacznie uczeszcza¢ do placowki Dziennego Opiekuna w Gminie
Zapolice:
1) informuje migdzy innymi o konieczno$ci towarzyszenia dziecku przez bliska osobe¢ dorosta
w czasie adaptacji,
2) daje wskazéwki rodzicom, w jaki sposdb moga przygotowac dziecko do uczeszczania
do instytucji opieki,
3) zbiera informacje od rodzicow na temat przyzwyczajen i potrzeb dziecka, towarzyszacych
codziennym czynnosciom.
Ramowy program adaptacji dzieci uwzgledniajacy aktywny udziat rodzicéw zawiera pkt 2.4.
niniejszego dokumentu.
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