ZALACZNIK NR 1 DO PLANU OWE

Standard II

ORGANIZACIA PRACY PERSONELU

Cel gtéwny

Planowane dziatania realizowane w Zlobku

(cele szczegodtowe)

Wewnetrzne uregulowania
okreslajace zasady
postepowania podczas
pobytu dzieci

w Ziobku.

W celu zapewnienia standardu bezpieczenstwa
i zdrowia dzieci oraz personelu w Ztobku
podejmowane bedq efektywne dziatania ,dobrych

praktyk”, polegajace na:

1) opracowaniu i wdrozeniu zakresu
jednolitych procedur wewnetrznych okreslajacych
zasady postepowania podczas pobytu dzieci

w Ztobku;

2) sprawowaniu profesjonalnej, ciggtej opieki

nad dzie¢mi w Ztobku;

3) zachowaniu proporcji opiekunéw do dzieci

(normatywu) w ciggu dnia;

3) zapewnieniu bezpiecznego dla dziecka
otoczenia i sprzetu do zabaw (regularne

i terminowe przeglady i konserwacje);

4) organizowaniu praktycznych ¢éwiczen
jak zachowac sie w réznych okolicznosciach

zagrozenia (np. probna ewakuacja).

Personel Ztobka zobowigzani s postepowacé

zgodnie z przyjetymi procedurami.

Rodzice zobowigzani sg znac i przestrzegac

postanowien przyjetego dokumentu.
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Spis jednolitych procedur
wewnetrznych

(standard 2.1, 2.2, 2.3,
13.2)

Procedury okreslajace:
1) przyjecie i odbiér dziecka ze ztobka (I);
2) bezpieczenstwo w salach pobytu dzieci (II);

3) zapobieganie wypadkom wsréd dzieci i

personelu w Ztobku (III);

4) postepowanie w razie wypadku dziecka
(IV);

5) zapobieganie rozprzestrzenianiu sie choréb

wérdd dzieci i personelu w Ztobku (V);

6) zasady pobytu w Ztobku 0sdb innych

niz zatrudniony personel (VI);

7) pobyt na placu zabaw, podczas zajec
organizowanych poza terenem placéwki oraz

w czasie spacerdw i wycieczek (VII);

8) udostepnianie rodzicom/opiekunom
prawnym i innym organom zapisu monitoringu
wizyjnego placéwki w zakresie okreslonym
przepisami obowigzujacego prawa, w tym
przepiséw o ochronie danych osobowych (VIII);

9) wystapienie pozaru na terenie Ztobka (IX);

stanowig zatgcznik nr 1 do STANDARDU II.

Procedury postepowania
w przypadku podejrzenia
stosowania przemocy

wobec dziecka

(standard 13.3, Art. 19i 34
KPD)

Standardy ochrony dzieci przed krzywdzeniem
stanowig zatgcznik nr 2 do STANDARDU II
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Standardy dotyczace
zasad organizacji
pracy, rozwoju

i bezpieczenstwa
personelu
zatrudnionego

w Ziobku:

Planowane dziatania realizowane w Zlobku

Zasady wspierania
rozwoju zawodowego
0so6b sprawujacych
opieke (standard 12.1)

1. Wspieranie rozwoju zawodowego 0sob
sprawujacych opieke nad dzieckiem w Ztobku jest
adekwatne do mozliwoéci Ztobka oraz potrzeb dzieci
objetych opiekg. Wspieranie rozwoju zawodowego
0s6b sprawujacych opieke odbywa sie w
szczegdblnosci przez wykorzystanie metod
polegajacych na rozpoznawaniu i rozwijaniu
potencjatu oraz wiedzy i umiejetnosci juz
posiadanych przez te osoby, a takze przez takg
organizacje pracy, ktéra umozliwia im udziat

w szkoleniach aktualizujgcych wiedze

i podnoszacych kwalifikacje.

Personel stale rozwija kompetencje pracy

z matymi dzieémi i ich rodzinami, aktualizuje wiedze
o pracy z dzieémi poprzez organizacje:

1)

spotkania merytoryczne catego zespotu placéwki lub

przynajmniej raz na pét roku odbywaja sie

szkolenia catego zespotu;

2)

podczas spotkan indywidualnych z opiekunami,

Dyrektor Ztobka przynajmniej raz w roku,

dokonuje podsumowania ich dotychczasowej pracy

merytorycznej;

3) personel merytoryczny, co najmniej raz w roku,
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przeprowadza autoewaluacje swojej pracy, np.

w oparciu o arkusz autoewaluacii;

4) w przypadku sytuacji problemowej, opiekun
konsultuje sie z innymi cztonkami zespotu lub

specjalistami zewnetrznymi.

2. Zespot Ztobka systematycznie wspétpracuje

ze sobg. W zespole istnieje podziat rdl i zadan,
odpowiadajgcy zarowno kompetencjom, jak

i indywidualnym predyspozycjom oraz doswiadczeniom

pracownikéw:

1) cztonkowie zespotu wzajemnie wspierajg sie
i uczg sie od siebie, udzielajq sobie informacji

zwrotnych, dzielg sie doswiadczeniami i pomystami;

2) kadra merytoryczna komunikuje sie na biezaco,
wymienia sie informacjami na temat dzieci po to,

by adekwatnie odczytywac ich aktualne potrzeby i na
nie odpowiada¢;

3) osoby prowadzace jedng grupe wymieniajg sie
informacjami odnoscie obserwacji rozwoju dzieci,

planowania pracy i wspotpracy z rodzicami;

Przyjmowanie

pracownikow

(standard 12.2)

W Zztobku wprowadzona zostata procedura wdrazania

nowych pracownikow.

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania
podczas przyjmowania nowych pracownikéw w ztobku.
Proces ten ma na celu przekazanie nowemu
pracownikowi informacji o funkcjonowaniu placéwki,
jej wartosciach, zasadach i procedurach w celu
zapewnienia jakosciowej, bezpiecznej i efektywnej

pracy nowego pracownika. (Zat. 3 do standardu)
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Podnoszenie

kwalifikacji

(standard 12.4)

1. Ztobek zapewnia personelowi obowigzkowe
szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy

oraz szkolenia BHP.

2. W Ztobku istnieje mozliwo$¢ doskonalenia
zawodowego osdb sprawujacych opieke nad

dzieckiem poprzez:

1) uczestnictwo w kursach, szkoleniach,
konferencjach, webinariach organizowanych

przez pracodawce;
2) samoksztatcenie,

w celu systematycznej aktualizacji wiedzy

i umiejetnosci w zakresie ustug opieki i wczesnej
edukacji dzieci w wieku do lat 3, metodyki i praktyki
pracy z dzie¢mi, zrozumienia potrzeb dzieci,
wspotpracy z rodzicami oraz dbania o wtasny

dobrostan.

Dyrektor ztobka wraz z kadrag opiekunczg opracowuje
roczny plan szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,
uwzgledniajacy potrzeby kadry oraz cele rozwojowe
placéwki. Plan tworzony jest w oparciu o diagnoze

potrzeb szkoleniowych, ktéra opiera sie na:
a) Obserwacji pracy personelu;
b) Analizie dokumentacji;

c) Arkuszach samooceny i rozmowach

rozwojowych z pracownikami;
d) Wynikach ankiet ewaluacyjnych z rodzicami

Plan moze by¢ modyfikowany, pracownicy mogg
zgtaszac indywidualne propozycje szkolen. Plan

obejmuje min 10 godzin zegarowych szkolen w ciggu

roku.
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Zasady zapewniajace
zgodng z prawem
organizacje pracy
placowki

(standard 12.5, 13.1)

Ztobek funkcjonuje w oparciu o dokumenty i akty
prawne regulujgce podstawowe warunki opieki

nad dzieémi. Dokumentami tymi sg:

1. Statut

2. Regulaminy wewnetrzne okreslajace
organizacje pracy placéwki:

1) regulamin organizacyjny, ktéry okresla organizacje
wewnetrzng Ztobka;

2) regulaminy okres$lone prawem dla samodzielnych
jednostek organizacyjnych w tym m.in.: regulamin
pracy, regulamin wynagradzania pracownikow,
regulamin kontroli zarzadczej, kodeks etyki
pracownika samorzadowego, regulamin
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 ztotych, polityke

bezpieczenstwa,

Ztobkiem kieruje Dyrektor, ktérym jest osoba
posiadajaca kwalifikacje okreslone w ustawie o opiece
nad dzie¢mi do lat 3.

W Ztobku zatrudnia sie personel zgodnie
z wymaganymi kwalifikacjami oraz wymaganiami
formalnymi okreslonymi w Ustawie o opiece nad

dzie¢mi do lat 3.

Personel ztobka oswiadcza, ze zapoznat sie
z regulaminami wewnetrznymi placéwki, rozumie

je i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Pomieszczenia w Ztobku spetniajg wymagania
lokalowe i sanitarne zawarte w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca
2014 r. w sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych
jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢
prowadzony ztobek lub klub dzieciecy.
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Zasady bezpieczenstwa

personelu w Ziobku

3.4.1 Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggniec¢ nauki i techniki.

W szczegdlnosci Dyrektor Ztobka:

1) organizuje prace pracownikom przebywajgcym
w Ztobku w sposdb zapewniajacy bezpieczne

i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia przestrzeganie w Ztobku przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (zasad
okreslajacych sposdb wykonywania pracy, sposéb
zapewnienia pracownikom warunkow pracy, aby jej
wykonywanie byto bezpieczne i higieniczne), wydaje
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz

kontroluje wykonanie tych polecen;

3) reaguje na potrzeby w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowuje
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorgc
pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania

pracy,

4) zapewnia rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej
wypadkom oraz rozprzestrzenianiu sie choréb wsréd
personelu uwzgledniajacej zagadnienia techniczne,
organizacje pracy, warunki pracy i zabawy, stosunki

spoteczne oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy;

5) zapewnia wykonanie nakazéw, wystgpien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru

nad warunkami pracy;

6) zapewnia wykonanie zalecen spotecznego

inspektora pracy;

GMINNY "N GMINA
2LOBEK DLUGOLEKA

w Kielczowie




7) stosuje aktywnie zasady profilaktyki zdrowotnej
prowadzac dziatania edukacyjne i profilaktyczne
w zakresie bezpieczenstwa i rozprzestrzeniania sie

choréb wsréd personelu.

Dyrektor opracowuje i wdraza procedury stuzace
zapobieganiu wypadkom oraz rozprzestrzenianiu

sie choréb wsérdd personelu Ztobka.
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