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Wstep

Organizacja pracy personelu w placéwce opiera sie na jasno okreslonych zasadach, procedurach
oraz programach dziatania, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz rekomendacjami.
Przyjete rozwigzania tworzg spojny system organizacyjny, ktéry zapewnia dzieciom bezpieczne,
stabilne i sprzyjajace rozwojowi warunki pobytu, a personelowi jasne ramy dziatania oraz podziat
odpowiedzialnosci.

Celem wdrozonych zasad i procedur jest ochrona dobra dziecka, zapewnienie wysokiej jakosci
opieki, wychowania i edukacji, a takze ujednolicenie postepowania personelu w codziennych
sytuacjach oraz w sytuacjach wymagajacych szczegélnej reakcji (np. choroba dziecka, kwestie
bezpieczenstwa). System ten wspiera réwniez partnerskg wspotprace z rodzicami oraz zapewnia
ciggtosc¢ opieki pomiedzy srodowiskiem domowym a instytucja.

1. Zasady organizacji pracy personelu
Praca personelu ztobka opiera sie na nastepujacych zasadach:
e nadrzednosci dobra dziecka,

e indywidualnego podejscia do kazdego dziecka z uwzglednieniem jego potrzeb
rozwojowych, emocjonalnych i zdrowotnych,

e zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego dzieci,
e ciggtosciistabilnosci opieki poprzez statosé kadry przypisanej do grup,
o wspotpracy zespotowej i wzajemnego wsparcia pracownikow,

e partnerstwa z rodzicami/opiekunami opartego na komunikacji i zaufaniu.



Personel realizuje swoje zadania zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw, harmonogramami
pracy oraz zasadami etyki zawodowej, dbajgc o wysoki poziom kultury pracy i wzajemnego
szacunku.

2. Procedury organizacyjne dotyczace pracy personelu

a) Procedury organizaciji dnia pracy

ustalony ramowy rozktad dnia dla kazdej grupy dzieci,
dostosowanie liczby personelu do liczebnosci i wieku dzieci,
organizacja pracy zmianowej zapewniajgcej ciggtosc opieki,

planowanie przerw pracowniczych w sposéb niezaktdcajgcy bezpieczeristwa dzieci.

b) Procedury opiekunczo-wychowawcze

jednolite zasady sprawowania opieki nad dzie¢mi,
reagowanie na potrzeby emocjonalne dzieci,
wspieranie samodzielnosci w codziennych czynnosciach,

stosowanie metod wychowawczych opartych na szacunku, bez przemocy fizycznej i
psychicznej.

c) Procedury bezpieczenstwa i higieny

przestrzeganie zasad BHP i ppoz.,
staty nadzor nad dzie¢mi w salach, tazienkach i podczas spacerow,
procedury postepowania w sytuacjach nagtych (urazy, choroba, ewakuacja),

dbatosc¢ o higiene osobistg personelu i dzieci.

d) Procedury komunikacji i wspétpracy

przekazywanie informacji miedzy zmianami,
wspotpraca z dyrektorem/koordynatorem placowki,
systematyczna komunikacja z rodzicami,

omawianie biezacych spraw na spotkaniach zespotu.

3. Szczegotowe procedury zapewniajace bezpieczenstwo i dobro dzieci

3.1. Procedury przebywania oséb dorostych na terenie placéwki

W placéwce obowigzujg procedury regulujgce zasady przebywania oséb dorostych innych niz
personel i rodzice dzieci. Osoby trzecie mogg przebywaé na terenie ztobka wytacznie za zgoda
dyrektora lub osoby upowaznionej oraz pod nadzorem personelu. Celem procedury jest
zapewnienie bezpieczenstwa dzieci, ochrona ich prywatnosci oraz ograniczenie dostepu oséb
postronnych do przestrzeni opiekuriczo-wychowawcze;.



3.2. Procedura przyjmowania i odbierania dzieci

W placoéwce obowigzuje szczegdtowa procedura przyjmowania i odbierania dzieci, ktérej celem
jestzapewnienie ich bezpieczenstwa oraz jednoznacznych zasad odpowiedzialnosci. Okresla ona
m.in. obowigzek osobistego przekazania dziecka pracownikowi, zasady odbioru przez osoby
upowaznione, postepowanie w przypadku ograniczenia praw rodzicielskich, zakaz wydawania
dziecka osobom nieupowaznionym lub nietrzezwym oraz sposéb postepowania w przypadku
nieodebrania dziecka w wyznaczonym czasie.

1. Przyprowadzanie dziecka:
e Dziecko musi by¢ osobiscie przekazane pracownikowi placowki.

e Rodzic/opiekun informuje o stanie zdrowia, lekach i szczegdlnych potrzebach
dziecka.

2. Odbiér dziecka:
e Dziecko moga odbieraé tylko osoby upowaznione przez rodzicow.

e (Osoba odbierajgca powinna okaza¢ dokument tozsamosci na zadanie
pracownika.

e Nie wolno wydawac¢ dziecka osobom nietrzezwym lub nieupowaznionym.
3. Sytuacje szczegodlne:

e Jesli rodzic ma ograniczone prawa rodzicielskie, dziecko wydaje sie tylko zgodnie
z prawem (zgoda drugiego rodzica lub decyzja sadu).

4. Nieodebranie dziecka:

e Jeslidziecko nie zostanie odebrane w ustalonym czasie, pracownik kontaktuje sie
z rodzicami lub osobami upowaznionymi.

e W razie braku kontaktu powiadamiane sg odpowiednie stuzby.

3.3. Procedury postepowania w przypadku choroby dziecka

Placéwka posiada opracowane procedury postepowania w sytuacji choroby dziecka, obejmujace
obserwacje objawoéw, zasady izolacji, informowanie rodzicéw, postepowanie w stanach nagtych,
informowanie o chorobach zakaznych oraz kryteria powrotu dziecka do placéwki. Procedury sa
znane personelowi i komunikowane rodzicom na etapie zapisu dziecka.

4. Programy wspierajgce organizacje pracy personelu
a) Ramowy program adaptacji dzieci

Program zaktada stopniowe wprowadzanie dziecka do ztobka, aktywny udziat rodzicow,
indywidualne podejscie do potrzeb emocjonalnych dziecka oraz statg komunikacje personelu z
rodzing.



1. Cel programu

Celem programu adaptacji jest zapewnienie nowo przyjetym dzieciom bezpiecznego i spokojnego
startu w ztobku, zminimalizowanie stresu zwigzanego z rozstaniem z rodzicami, budowanie
zaufania do opiekunek oraz nawigzanie partnerskiej wspotpracy z rodzicami na rzecz dobra
dziecka.

2. Zatozenia i zakres programu

Adaptacja trwa zwykle okoto 10 dni, ale moze by¢ dostosowana indywidualnie do potrzeb
dziecka.

Pierwszy dzien: dziecko przebywa w ztobku razem z rodzicem lub inng osoba bliska.

Od drugiego dnia dziecko pozostaje z opiekunkami, a czas samodzielnego pobytu
rozpoczyna sie od okoto 40 minut do 1 godziny i jest stopniowo wydtuzany w zaleznosci od
gotowosci dziecka.

Harmonogram dnia moze by¢ dostosowany do potrzeb adaptujgcych sie dzieci, np.
pobyty na poczatku lub koricu dnia, gdy grupa jest mniejsza.

Personelirodzice minimalizujg stres dziecka, ograniczajac nadmiar bodzcow.

Program dotyczy wszystkich nowoprzyjetych dzieci, niezaleznie od wieku.

3. Przebieg i fazy adaptaciji

Spotkanie informacyjne przed adaptacja

Przed rozpoczeciem adaptacji organizowane jest spotkanie informacyjne dla rodzicéw
nowoprzyjetych dzieci.

Podczas spotkania:

o Rodzice zapoznajg sie z placéwka, personelem i zasadami funkcjonowania
ztobka.

o Dziecko moze spokojnie poznaé nowy budynek, sale, kaciki zabaw oraz opiekuna,
co utatwia p6zniejsze samodzielne funkcjonowanie w ztobku.

o Rodzice otrzymuja materiaty informacyjne i wskazéwki dotyczace przygotowania
dziecka do adaptaciji.

Faza | - Poznanie (dzien pierwszy)

Dziecko przychodzi do ztobka razem z rodzicem/opiekunem.
Dziecko bierze udziat w zajeciach adaptacyjnych w grupie.

Rodzice obserwujg zachowania dziecka i wspétpracuja z personelem, aby dziecko
poczuto sie bezpiecznie.



Faza Il - Budowanie zaufania (dzien drugi i kolejne)

Zadania personelu:

Od drugiego dnia dziecko pozostaje z opiekunami.

Samodzielny pobyt rozpoczyna sie od okoto 40 minut do 1 godziny, a czas jest stopniowo
wydtuzany w zaleznosci od gotowosci dziecka.

Opiekun/ka stara sie nawigza¢ bliski, ciepty kontakt z dzieckiem: czesto zwraca sie po
imieniu, ttumaczy, co sie bedzie dziato, zapewnia o swojej obecnosci i pomocy.

Respektuje potrzebe obserwowania i dystansu przez dziecko, nie zmusza do zabawy.

Pomaga dziecku nawigzac relacje z innymi dzie¢mi i proponuje zabawy dostosowane do
zainteresowan dziecka.

Regularnie informuje rodzicow o postepach dziecka i wspdlnie z nimi szuka rozwigzan w
przypadku problemow.

W razie duzych trudnosci adaptacyjnych (po ok. 10 dniach), plan adaptacji moze by¢
wydtuzony lub zmodyfikowany po konsultacji z rodzicami.

Zadania rodzicow:

Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa w pierwszym dniu poprzez obecnosé w ztobku.
Wspoétpraca z personelem.
Wspieranie dziecka w stopniowym wtaczaniu sie w zabawy z innymi dzie¢mi.

Omawianie z personelem postepow dziecka i ewentualnych trudnosci.

Faza lll - Separacja i powierzenie

Okres adaptacji konczy sie, gdy dziecko wzglednie swobodnie funkcjonuje w grupie,
uczestniczy w zabawach i rozstaje sie z rodzicami bez stresu.

Oznaki udanej adaptaciji:
o Dziecko rozpoznaje opiekunki i reaguje na nie pozytywnie.
o Samodzielnie odchodzi od rodzica i uczestniczy w zabawach.
o Potrafi sie uspokoi¢ po rozstaniu z rodzicem w obecnosci opiekuna.
o Znarutynowe czynnosci w ztobku.

o Wtacza sie w zabawy z grupa, korzysta z ulubionych zabawek, uczestniczy w
drzemce i positkach.

Po zakonczeniu adaptacji opiekun/ka podsumowuje proces z rodzicami, przekazuje
obserwacje, wnioski i rekomendacje do dalszej pracy.

b) Program opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjny



Realizowany w oparciu o miesieczne plany pracy, dostosowane do wieku, mozliwosci i
zainteresowan dzieci oraz systematyczng obserwacje ich rozwoju.

c) Program doskonalenia zawodowego personelu

Obejmuje udziat w szkoleniach, kursach i warsztatach, podnoszenie kompetencji oraz wymiane
doswiadczen w zespole.

d) Program wspétpracy z rodzicami

Zaktada biezgcg komunikacje, konsultacje indywidualne, informowanie o rozwoju dziecka oraz
wtaczanie rodzicow w zycie placowki.

5. Warunki wspierajace rozwoj i dobrostan dzieci
Placowka zapewnia:
e odpowiednie warunki do codziennego odpoczynku dzieci,
e poszanowanie intymnosci podczas czynnosci higienicznych,
e warunki do rozwijania samodzielnosci podczas positkow,
¢ mozliwosé swobodnej ekspresji artystycznej,
e regularny kontakt z naturg,

e réznorodne aktywnosci edukacyjne umozliwiajgce poznawanie $wiata i zdobywanie
doswiadczen.

6. Nadzor i ewaluacja organizacji pracy personelu

Dyrektor/koordynator sprawuje staty nadzér nad organizacja pracy personelu poprzez
monitorowanie realizacji obowigzkéw, analize dokumentacji, obserwacje pracy z dzie¢mi oraz
wspieranie pracownikdw w rozwigzywaniu trudnosci. Wnioski z nadzoru stuzg doskonaleniu
organizacji pracy, aktualizacji procedur oraz podnoszeniu jakosci opieki.




