e S\
e 0,0
Klub Kilkulatka tel. 797-399-004

w“ i
Kkl U ul. Grunwaldzka 1A kontakt@klubkilkulatka.pl
KLEULATKA  42-690 Twordg NIP 6452527625

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KLUBU DZIECIECEGO
KLUB KILKULATKA W TWOROGU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Klubu Kilkulatka w Tworogu okresla strukture organizacyjna,

szczegblowe zasady jego dzialania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz zasady

organizowania i funkcjonowania opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.

osobie fizycznej prowadzacej klub dziecigcy — nalezy przez to rozumie¢ Martyng Mundzik
dzialajaca w obrocie gospodarczym pod Firmg GABINET KILKULATKA Martyna
Mundzik, ul. Grunwaldzka 1A, 42-690 Tworog, NIP 6452527625,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Klubu Kilkulatka w Tworogu — mgr
Martyn¢ Mundzik,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3,

Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardow opieki sprawowane;j
nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

OWE — nalezy przez to rozumie¢ Plan Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjny,

Klubie Kilkulatka — nalezy przez to rozumie¢ klub dziecigcy Klub Kilkulatka w Tworogu
- ul. Grunwaldzka 1A, 42-690 Twordg.

§3

. Nadzér nad dzialalnoscig Klubu Kilkulatka wpisanego do rejestru zlobkéw 1 klubow

dziecigcych sprawuje wojt gminy Twordg w zakresie warunkéw 1 jako$ci opieki.
Klub Kilkulatka z siedzibg w Tworogu przy ul. Grunwaldzkiej 1A, adres e-mail
kontakt@klubkilkulatka.pl, numer telefonu 797-399-004 dysponuje 30 miejscami.
Obszar dziatania Klub Kilkulatka obejmuje Gming Twordg oraz gminy sasiednie.
Klub Kilkulatka sprawuje opieke nad dzie¢mi w dni robocze od poniedziatku do piagtku,
w godzinach 6:30-16:30.

§4
Klub Kilkulatka w Tworogu zapewnia opieke dzienng nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia
1. roku zycia do 3 lat.
Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do ukonczenia roku szkolnego, w ktoérym
dziecko konczy 3. rok zycia, lub w przypadku gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie
dziecka wychowaniem przedszkolnym — do 4. roku zycia na podstawie zapiséw Ustawy.
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W przypadku gdy dziecko, ktére ukonczyto 3. rok zycia, umieszczone jest w Klubie
Kilkulatka, rodzice tego dziecka sa zobowigzani do ztozenia Dyrektorowi o$wiadczenia
o przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.

§5

. Klub Kilkulatka realizuje funkcj¢ opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjng nad dzie¢mi,

o ktérych mowa w § 4 niniejszego Regulaminu, we wspoétdziataniu z rodzicami/opiekunami

prawnymi.

Do zadan Klubu Kilkulatka nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych,

2) zagwarantowanie dziecku wilasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka,

3) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozw0j psychomotoryczny dziecka, wlasciwych do wieku dziecka.

§6

. Klub Kilkulatka prowadzi dokumentacj¢, w tym finansowg i organizacyjng, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Klub Kilkulatka zapewnia ochrong¢ powierzonych danych osobowych zwigzanych
z wykonywanymi zadaniami statutowymi i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Klub Kilkulatka zapewnia dzieciom wyzywienie zgodne z wymaganiami dla danej grupy
wiekowej, wynikajacymi z aktualnych norm zywienia dla populacji polskiej,
opracowywanych przez Instytut Zywnoéci i Zywienia im. prof. dra med. Aleksandra
Szczygta w Warszawie.

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA KLUBU KILKULATKA
§7

Organem prowadzacym Klub Kilkulatka jest Dyrektor.

1.

§8

W sktad struktury organizacyjnej Klubu Kilkulatka wchodza pracownicy zajmujacy
stanowiska:

1) urzednicze: kierownik Sali, opiekun dzieciecy, gtowny ksiggowy,

2) pracownicze: konserwator, pracownik obstugi.
Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i odpowiadaja bezposrednio przed nim za
wykonanie powierzonych zadan.

3. ORGANIZACJA PRACY KLUBU KILKULATKA
§9

. Klub Kilkulatka czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 16:30.
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2. W Klubie Kilkulatka zapewnia si¢ opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Klubie Kilkulatka moze by¢,
na wniosek rodzica dziecka, wydtuzony, po uzgodnieniu z Dyrektorem i za dodatkowa
opftata.

§10
1. Organizacje¢ dnia pracy Klubu Kilkulatka (w tym godzin positkdw, czynnosci opiekunczo-
wychowawczych 1 edukacyjnych) okresla ,,Harmonogram dnia” ustalony przez Dyrektora
z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych, rozwoju dziecka oraz $wiadczen
pielegnacyjnych, a takze zywieniowych, w tym diet eliminacyjnych.

2. Harmonogram dnia uwzglednia: godziny positkdéw, zajecia i zabawy w Klubie Kilkulatka,

w tym spacery, godziny odpoczynku.
3. Harmonogram dnia zawarty jest w planie OWE.
4. Rozklad dnia moze ulec zmianie na skutek dostosowania go do biezacych potrzeb dzieci
1ich rozwoju.
5. Praca w Klubie Kilkulatka oparta jest o Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny, ktory
przygotowywany jest na kazdy rok szkolny.
§11

Na terenie Klubu Kilkulatka funkcjonuje monitoring wizyjny w celu zapewnienia
podopiecznym 1 pracownikom petnego bezpieczenstwa oraz zabezpieczenia mienia Klubu
Kilkulatka. Zasady funkcjonowania monitoringu zostaly zawarte w Ksigdze Procedur
Wewngetrznych.

§12
1. W Klubie Kilkulatka funkcjonuje jedna grupa, w ktorej przebywaja dzieci od ukonczenia
1. roku zycia do 3 lat.
2. Praca opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest na podstawie planu OWE,
tworzonego na biezacy rok szkolny, przy zachowaniu zasady, iz zajecia realizowane sa
wzalezno$ci od mozliwosci psychofizycznych dzieci w danym dniu.

§13

Klub Kilkulatka prowadzi nastgpujaca dokumentacje dotyczaca pracy opiekuncze;j,
wychowawczej 1 edukacyjnej dziecka:
1) Plan OWE,
2) karty obserwacji dziecka, w ktérych odnotowuje si¢ spostrzezenia dotyczace rozwoju
psychofizycznego dziecka,
3) plany pomocy dziecku, ktére tworzone sg dla dzieci o specjalnych potrzebach,
4) arkusze samooceny pracownikow, arkusze ewaluacji pracy oraz ankiete satysfakcji

rodzica
4. ZASADY DZIALANIA KLUBU KILKULATKA
§ 14
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Do

l.

Funkcjonowanie Klubu Kilkulatka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

Skiad i liczba personelu zatrudnionego w Klubie Kilkulatka dostosowany jest do liczby
dzieci uczgszczajacych do Klubu Kilkulatka.

Jeden opiekun moze sprawowaé opieke nad maksymalnie o$miorgiem dzieci,
a w przypadku gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace
szczegblnej opieki — maksymalnie nad pigciorgiem dzieci.

Przy zapewnianiu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w Klubie Kilkulatka mozna
korzysta¢ z pomocy wolontariuszy lub praktykantow.

Wolontariusz, przed rozpoczgciem $wiadczenia pracy w Klubie Kilkulatka, zobowigzany
jest do odbycia szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy.

5. KOMPETENCJE ORGANOW KLUBU KILKULATKA

§15
Klubem Kilkulatka kieruje Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Klubem Kilkulatka oraz catoksztatt dziatalnosci
finansowe;.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Kierownik sali.
§16

kompetencji Dyrektora Klubu Kilkulatka nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig Klubu Kilkulatka i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania  Klubu Kilkulatka, —wykonywanie uprawnien pracodawcy
i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Klubie
Kilkulatka,

3) prowadzenie polityki kadrowej Klubu Kilkulatka,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Klubie Kilkulatka,

5) organizowanie 1 tworzenie warunkoOw pracy w sposOb zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy,

6) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Klubu Kilkulatka samodzielnie
oraz ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,

7) prawidlowe gospodarowanie mieniem Klubu Kilkulatka,

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz biezacej oceny jej funkcjonowania,

9) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla organéw kontrolnych.

6. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW KLUBU KILKULATKA
§17

Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslaja szczegdlowe zakresy czynnosci
podpisane przez kazdego pracownika i znajdujace si¢ w jego aktach osobowych.
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2. Pracownicy Klubu Kilkulatka zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przestrzegania zapisOw zawartych w Konwencji o prawach dziecka oraz realizacji
planu OWE,

przestrzegania zarzadzen zewnetrznych, wewnetrznych, procedur i regulaminow
wydawanych przez Dyrektora,

wykonywania pracy sumiennie i starannie,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w Klubie Kilkulatka,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej i zawodowe]j oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych funkcjonowania placowki,

przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

10) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. Pracownicy Klubu Kilkulatka sa pouczeni o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy przedmedycznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§18

Pracownicy Klubu Kilkulatka maja prawo do:

1)
2)

3)

4)

korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

zadania od Dyrektora pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowiagzkow 1 czynnosci,

zadania od Dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnos¢.

§19

1. Do zadan Kierownika Sali nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w kontaktach z Rodzicami,
z wylaczeniem decyzji finansowych 1 administracyjnych, chyba, Ze na wyrazne
polecenie Dyrektora,

tworzenie miesi¢cznych grafikow pracy opiekunek,

udzielania urlopu wypoczynkowego do 2 dni, powyzej 2 dni konsultowania urlopu
z Dyrektorem,

odpowiadanie za prawidtowe funkcjonowanie placéwki podczas nieobecnosci
Dyrektora,

biezaca kontrola uzupelniania przez opiekunki rejestrow ksiegi HCAAP 1 innej,
wymaganej dokumentacji,

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Strona 5 z 22



6) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych podczas kontroli z Urzedu Gminy Twordg lub
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Bytomiu, podczas nieobecnos$ci
Dyrektora,

7) opieka pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,

8) tworzenie warunkdw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolno$ci i zainteresowania
poprzez obserwacj¢ 1 kontakt indywidualny,

9) opracowywanie planu zajec i ich realizacja,

10) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkoOw, sprzatanie ze stotu, mycie naczyn
1 wyparzanie naczyn po positkach,

11) dezynfekowanie toalet i nocnikow,

12) przygotowywanie poscieli, recznikdw, maskotek do prania,

13) wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi,

14) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

15) nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

16) obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci,

17) prowadzenie ewidencji obecnos$ci dzieci oraz innej obowiazujacej dokumentacii,

18) biezace utrzymywanie porzadku i czysto$ci na salach pobytu dzieci,

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Do zadan Opiekuna dziecigcego nalezy:

1) opieka pielggnacyjna, wychowawcza i edukacyjna dzieci,

2) tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj dzieci ich zdolnosci 1 zainteresowania
poprzez obserwacje¢ 1 kontakt indywidualny,

3) opracowywanie planu zaje¢ i ich realizacja,

4) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, sprzatanie ze stotu, mycie naczyn
1 wyparzanie naczyn po positkach,

5) dezynfekowanie toalet i nocnikow,

6) przygotowywanie poscieli, recznikéw, maskotek do prania,

7) wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi,

8) dbanie o bezpieczenstwo dzieci,

9) nadzor nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia,

10) obowiazek przyjmowania i wydawania dzieci,

11) prowadzenie ewidencji obecnosci dzieci oraz innej obowigzujacej dokumentacji,

12) biezace utrzymywanie porzadku i1 czystosci na salach pobytu dzieci,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora, lub osobe
pelnigcg zastepstwo.

§ 20

1. Do zadan Pracownika Obstugi nalezy:
1) utrzymanie czystosci 1 porzadku, w pomieszczeniach Klubu Kilkulatka,
2) nakrywanie do stotu, roznoszenie positkdw, sprzatanie ze stotu, mycie naczyn
1 wyparzanie naczyn po positkach,
3) okresowe i gruntowne sprzatanie budynku, obej$cia i trawnika, mycie okien,
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4) dezynfekowanie toalet 1 nocnikoéw,

5) przygotowywanie poscieli, recznikdéw, maskotek do prania,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, lub osobe pelniaca
zastepstwo.

2. Do zadan Konserwatora nalezy:

1) utrzymanie tadu 1 porzadku wokoét Klubu Kilkulatka,

2) dokonywanie drobnych napraw,

3) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia Klubu Kilkulatka,

4) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu,

5) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora lub osobg
petniaca zastepstwo.

§21

Opiekunki dziecigce ze wzgledu na trudne warunki pracy upowaznione sg przez Dyrektora do
$wiadczenia pracy na Sali w wymiarze 7 godzin dziennie, zamiast 8§ godzin przy zachowaniu
petnego wynagrodzenia. Pozostata 1 godzina jest tzw. ,,godzing dyrektorska”. Dyrektor ma
prawo do dysponowania godzing dyrektorska wg potrzeb placowki, np. nakazujac
pracownikowi do pozostania w pracy ze wzgledu na zebranie, przedstawienia, petlienie
zastepstwa, badz zlecajac dodatkowa prace nie wychodzaca poza zakres obowiazkéw ze
wzgledu na zajmowane stanowisko. Faktyczng liczbe godzin pracownik wpisuje w miesigczng
ewidencj¢ godzin, a godziny dyrektorskie rozlicza wewnetrznie z Dyrektorem.

§ 22 Zapisy dotyczace realizacji planu OWE

1. Opiekunki w okresie adaptacji dziecka zbieraja niezbgdne informacje dotyczace istotnych
potrzeb, nawykdéw 1 umiejetnosci dzieci za pomocg formularza dla rodzicow zglaszajacych
dziecko do instytucji dotagczonego do planu OWE (w: Ramowy plan adaptacji).

2. Minimum raz do roku personel dokonuje samooceny dziatan wspierajacych autonomi¢
dziecka podczas czynnoS$ci higienicznych, positkow oraz samooceny zadan dotyczacych
interakcji z dzie¢mi — arkusze dodane jako zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Wnhnioski z przeprowadzanej samooceny sa dokumentowane, a wyniki omawiane wspolnie
z Dyrektorem.

4. W Klubie obowiagzuja zasady organizacji pracy, umozliwiajagce personelowi poza
bezposrednia praca z dzieémi wykonywanie w ramach czasu pracy takich czynnosci, jak:

1) udzial w wewnetrznych spotkaniach;

2) udziat w szkoleniach wewnetrznych lub zewnetrznych;

3) przeprowadzanie samooceny swojej pracy;

4) omawianie i planowanie pracy w ramach planu OWE

5) komunikowanie si¢ z rodzicami;

6) monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z ustalonym w instytucji opieki systemem.

5. Na potrzeby planowania pracy Dyrektor proponuje nastgpujacy system realizacji w/w
obowigzkow:
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CzynnoSci Opis Kiedy
1. udziat w wewnetrznych 1 godzina miesigcznie lub | W czasie odpoczynku dzieci
spotkaniach w zaleznosci od potrzeb
personelu i dyrekcji
2. udzial w szkoleniach raz na rok ok. 10 godzin Poza godzinami pracy z dzieé¢mi,
wewnetrznych/zewngtrznych facznie w ramach godzin dyrektorskich
3. przeprowadzanie samooceny 4 godziny raz na rok/lub 2 | W czasie odpoczynku dzieci lub
swojej pracy (wraz z omowieniem | godziny raz na p6t roku poza godzinami pracy z dzie¢mi,
ewaluacji) w ramach godzin dyrektorskich
4. omawianie i planowanie pracy | W zalezno$ci od potrzeb | W czasie odpoczynku dzieci
w ramach planu OWE personelu i dyrekcji
5. komunikowanie si¢ z rodzicami | W zaleznosci od potrzeb | Rano lub po potudniu, poza praca
personelu i rodzicow z dzie¢mi
6. monitorowanie rozwoju 15 min dziennie W czasie zabawy swobodnej
dziecka zgodnie z ustalonym
w instytucji systemem

6. Na potrzeby realizacji szkolen wewngtrznych/zewnetrznych Dyrektor zastrzega mozliwos¢
wyznaczenia dodatkowych dni, w ktorych Klub bedzie zamkniety dla dzieci.
7. Nadzo6r realizacji planu OWE obejmuje:

a) regularne spotkania zespolu z Dyrektorem, poswiccone omowieniu realizacji planu,
sukcesow, wyzwan, ewentualnych modyfikacji;

b) obserwacje prowadzonych zaje¢ przez Dyrektora lub osobe przez niego wyznaczong,
polaczone z omoéwieniem, przekazaniem informacji zwrotnej, na pismie, jednak
dopuszcza si¢ przekazanie informacji zwrotnej drogg ustna;

c) prowadzenie przez personel ustalonej przez instytucje dokumentacji realizacji planu,
z ktorej korzysta osoba sprawujgca nadzor;

d) okresowe spotkania ewaluacyjne (nazwane samooceng) z calym personelem, bedace
okazja do szerszej refleksji nad realizacjg celow, potrzebami dzieci, kierunkami dalszej
pracy;

e) wlaczanie w proces nadzoru perspektywy rodzicow — poprzez ich ankietowanie,
indywidualne rozmowy, zapraszanie do obserwacji zaj¢c.

8. System organizacji szkolen wewngtrznych lub zewnetrznych dodany jest jako zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego.

5. REKRUTACJA I ZAPISY DZIECI DO KLUBU KILKULATKA
§23

1. Rekrutacja dzieci do Klubu Kilkulatka odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi
w Statucie Klubu Kilkulatka w ciggu roku kalendarzowego.

2. W przypadku realizacji specjalnych projektow spotecznych finansowanych ze §rodkow
zewngtrznych, w tym unijnych, oraz projektow przeznaczonych dla wybranych grup
wiekowych dzieci 1 wybranych kategorii opiekundw wymagajacych aktywizacji
zawodowej, warunki dotyczace rekrutacji dzieci do Klubu Kilkulatka okreslone w Statucie
1 niniejszym Regulaminie nie muszg mie¢ zastosowania. Zakres zastosowania zalezy od
zapisow programu, w ktorym Klub Kilkulatka bierze udziat.
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3.

1.

Odmowa przyjecia dziecka do Klubu Kilkulatka moze nastapi¢ w sytuacjach:

1) braku wolnego miejsca,

2) braku wptaty wymaganych optat w terminie wyznaczonym przez Dyrektora,

3) w przypadku braku mozliwo$ci zabezpieczenia dzieciom wiasciwej opieki, jakiej
wymaga ich stan zdrowia, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb zwigzanych
z rodzajem niepelnosprawnosci.

§24

Przyjmowanie dzieci do Klubu Kilkulatka oraz ich odbioér odbywa si¢ zgodnie z ponizszymi

zasadami:

1) kazdego dnia rodzice/prawni opiekunowie powinni informowac¢ pracownikéw Klubu
Kilkulatka o stanie zdrowia dziecka i1 jego zachowaniu w domu,

2) dzieci przyjmowane s3 w godzinach 6:30-8:00,

3) rodzice/prawni opiekunowie/ osoby upowaznione maja obowiazek odebra¢ dzieci do
godziny 16:30,

4) do odbioru dziecka z Klubu Kilkulatka upowaznieni sg wytacznie rodzice/prawni
opiekunowie oraz osoby przez nich upowaznione, na ich pisemny wniosek
1 za okazaniem dowodu tozsamosci odbierajacego dziecko wskazanego we wniosku,

5) dzieci wydawane sg wylacznie osobom petnoletnim,

6) nie wydaje si¢ dzieci osobom nietrzezwym lub pozostajacych pod wptywem substancji
odurzajacych, w przypadku podejrzenia o spozycie alkoholu lub pozostawanie pod
wptywem s$rodkéw odurzajacych opiekunka ma prawo na podstawie odrebnych
procedur wezwac Policj¢ celem przeprowadzenia kontroli trzezwosci,

7) odbior dzieci nastepuje w godzinach 14:00 —16:30.

Zabrania si¢ przynoszenia do Klubu Kilkulatka:

1) ostrych, niebezpiecznych przedmiotow,

2) zabawek sktadajacych si¢ z matych elementow, ktore moga zosta¢ poltknigte przez
dzieci,

3) jedzenia oraz wnoszenia go na sale zbiorowego pobytu lub pozastawiania go w szafkach
w szatni dzieci.

. Klub Kilkulatka nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenia lub zagubienia

przyniesionych do Klubu Kilkulatka rzeczy drogocennych lub warto§ciowych.

§ 25

Na terenie Klubu Kilkulatka i jego otoczenia obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) palenia tytoniu,

2) spozywania napojow alkoholowych,

3) zazywania Srodkéw odurzajacych,

4) przebywania osOb nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wptywem $rodkéw
odurzajacych,

5) prowadzenia dziatalnosci niezwigzanej z celem i zadaniami placowki,

6) przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia.
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6. ZASADY OPIEKI NAD DZIECMI W KLUBIE KILKULATKA
§ 26

1. W zakresie swoich dziatan Klub Kilkulatka zapewnia przyjetemu dziecku opieke, ktorg
sprawuja opiekunki dzieci¢ce oraz terapeuci.

2. Do Klubu Kilkulatka moze uczeszczaé dziecko zdrowe.

3. Po przyjeciu dziecka do Klubu Kilkulatka pozostaje ono pod fachowa opieka personelu
przez caty czas, az do odebrania przez upowaznione osoby.

4. W razie stwierdzenia zachorowania w trakcie pobytu dziecka w Klubie Kilkulatka,
pracownicy sg zobowigzani o tym fakcie niezwlocznie poinformowac rodzicow/opiekundow
prawnych dziecka oraz odizolowaé¢ dziecko od pozostatych dzieci do momentu zabrania
dziecka przez rodzica/prawnego opiekuna.

5. W sytuacji zachorowania dziecka w trakcie pobytu w Klubie Kilkulatka rodzice maja
obowigzek bezzwlocznego odebrania dziecka z placowki — na wezwanie pracownika Klubu
Kilkulatka.

6. W Klubie Kilkulatka nie podaje si¢ dzieciom zadnych lekow. Jesli zaistniala sytuacja
wymaga podania leku np. przeciwgoraczkowego, Dyrektor lub osoba wyznaczona przez
Dyrektora kontaktuje si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami, ktérzy sami powinni podaé
dziecku lek i odebra¢ dziecko z placowki. Wyjatkiem sg leki ratujace zycie, ich podanie
mozliwe jest po odpowiednim przeszkoleniu personelu.

7. W przypadku zagrozenia zycia dziecka pracownicy Klubu Kilkulatka sa zobowigzani do
udzielenia dziecku pierwszej] pomocy oraz niezwlocznego wezwania pogotowia
ratunkowego.

8. Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do zglaszania planowanej nieobecnos$ci dziecka
z wyprzedzeniem, najp6zniej na dzien przed nieobecnoscig, a w przypadku choroby
w pierwszym dniu nieobecnosci do godziny 7:30, jezeli termin zgloszenia nieobecnosci
dziecka zostanie przekroczony, stawka zywieniowa za ten dzien zostanie naliczona.

9. Na potrzeby zapewnienia bezpieczenstwa dzieciom i1 pracownikom Klubu Kilkulatka
w placowce obowigzuje Ksiega Procedur, ktora udostepniona jest na stronie internetowej
www.klubkilkulatka.pl.

10. Kazdy Pracownik ma obowigzek zna¢ procedury i bezwzglednie si¢ do nich stosowac.

§27

1. Dyrektor podpisuje z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka Umowe w sprawie
korzystania z ustug Klubu Kilkulatka.
2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ podpisana najpdzniej pierwszego dnia
obecnosci dziecka w Klubie Kilkulatka.
3. Podstawg do rozwigzania umowy z rodzicami moze by¢:
1) niezgloszenie si¢ dziecka do Klubu Kilkulatka w ciggu 10 dni roboczych od terminu
okreslonego w umowie bez podania przyczyny,
2) nieobecnos$ci dziecka w Klubu Kilkulatka powyzej 14 dni i niezgloszenia placowce
przyczyn nieobecnosci,
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3) opoznienia optat za pobyt dziecka w Klubie Kilkulatka oraz za wyzywienie za okres
powyzej 14 dni,
4) wydania orzeczenia stwierdzajacego przeciwwskazanie do przebywania dziecka
w Klubie Kilkulatka,
5) zmiany sytuacji warunkujacej przyjecie dziecka do Klubu Kilkulatka,
6) na wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka z rdéznych nieprzewidzianych
przyczyn, zachowujac miesigczny okres wypowiedzenia,
7) za porozumieniem stron w kazdym czasie,
8) nieprzestrzeganie przez rodzicow/opiekundw prawnych statutu, regulaminow
1 procedur obowigzujacych w Klubie Kilkulatka.
4. Rozwigzanie umowy nastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.
5. Skreslenie dziecka z ewidencji, z powodu, o ktérym mowa w ust. 3. pkt. 1 do pkt. 8, jest
réwnoznaczne z rozwigzaniem Umowy, w tym ze skutkiem natychmiastowym.
6. Dziecko moze by¢ wykreslone z listy dzieci przyjetych do Klubu Kilkulatka w wyniku
rekrutacji z powodu:
1) niedostarczenia wymaganych dokumentow w wyznaczonym terminie,
2) braku uzgodnienia lub niedotrzymania terminu podpisania umowy bez podania
przyczyny.
7. W przypadku skre§lenia dziecka z listy dzieci przyjetych do Klubu Kilkulatka
lub z ewidencji na jego miejsce przyjmowane jest kolejne dziecko z listy rezerwowe;j.

9. PRAWA DZIECI
§ 28

1. Dziecko uczgszczajace do Klubu Kilkulatka ma prawo do:

1) opieki, zgodnie z dostgpnymi metodami i §rodkami, zasadami etyki zawodowej oraz
ze szczegolng starannoscia,

2) roéwnego traktowania,

3) poszanowania godnosci 1 intymnosci,

4) nietykalnosci fizycznej,

5) zabawy 1 nauki poprzez zabawe,

6) zapewnionego odpoczynku,

7) korzystania z ustug Klubu Kilkulatka w zakresie zapewniajacym prawidlowy rozwdj
dziecka, oparty na standardach opieki, wychowania i edukacji,

8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi normami zywienia populacji polskie;j.

2. Jezeli dziecko ma inne niz rdwiesnicy potrzeby, jesli chodzi o dietg, higieng snu, warunki
rozwoju psychomotorycznego lub emocjonalnego, rodzice/opiekunowie powinni
informowac na biezaco personel o takich potrzebach lub zachowaniach dziecka, po to, by
w granicach mozliwosci Klubu Kilkulatka zapewni¢ mu optymalne warunki pobytu
1 opieki.

3. W sprawach spornych i trudnych pracownicy Klubu Kilkulatka, rodzice/opiekunowie
prawni lub osoby trzecie rozwigzuja problem, kierujac si¢ przede wszystkim dobrem
dziecka.
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10. PRAWA I OBOWIAZKI RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z OPIEKI KLUBU
KILKULATKA

§ 29

1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka objetego opiekg Klubu Kilkulatka majg prawo do:
1) uzyskania pelnej informacji na temat rozwoju psychofizycznego ich dziecka — czyli
biezacej komunikacji z personelem odbywajacym si¢ co najmniej jednym kanatem
informacyjnym, tj.
udziatem w zebraniach organizacyjnych i indywidualnych,

aplikacjag LiveKid, codziennymi rozmowami z personelem,

2) peinej i rzetelnej informacji na temat wyzywienia i planu zajec,

3) wyrazania opinii i wnioskOw na temat funkcjonowania Klubu Kilkulatka i pracy
pracownikow, zgtaszania wnioskow, uwag i skarg,

4) wspolpracy, konsultacji 1 porad z zakresu opieki, wychowania i edukacji dzieci,

5) mozliwosci uczestniczenia w zajeciach otwartych organizowanych co najmniej raz
w roku, uroczystosciach oraz warsztatach organizowanych dla rodzicoéw/opiekunow
prawnych po wczesniejszym zgloszeniu swojego udzialu w organizowanym
wydarzeniu, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora,

6) konsultowania decyzji dyrektora oraz spraw, w ktorych decyzje sa podejmowane
wspoOlnie z rodzicami, wg ponizszej tabeli:

LISTA SPRAW DOTYCZACYCH RODZICOW

Zagadnienie Konsultowane | Decyzja Decyzja
z rodzicami, wspolnie podejmowana
decyzje podejmowana | przez
podejmuje instytucje —
instytucja rodzice

informowani

Decyzje dotyczace codziennego X

funkcjonowania grupy — harmonogram dnia

Jadtospis X

Aktualizacja Planu OWE

Wycieczki Obchodzenie $wiat i uroczystosci

Godziny otwarcia instytucji X

Zmiany w optatach X

Decyzje dotyczace indywidualnego dziecka

(np. dieta, udziat w zajeciach, specjalne X

potrzeby)

Wprowadzenie dodatkowych zaje¢ X

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Rzeczpospolita

-
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Wybdr tematyki warsztatow, formy festynu
rodzinnego

2.

Do obowiazkdéw rodzicéw nalezy:

1) wspotdziatanie z Klubem Kilkulatka w procesie rozwoju dziecka,

2) zapoznanie si¢ i respektowanie regulaminow, ogtoszen i1 zarzgdzen dyrektora w Klubie
Kilkulatka,

3) przestrzeganie regulaminow i doraznych ustalen,

4) wywiazywanie si¢ z postanowien zawartej z Klubem Kilkulatka umowy o korzystanie
z ustug placowki,

5) uczestniczenie w zebraniach rodzicow,

6) kierowanie uwag do opiekundéw w Klubie Kilkulatka oraz Dyrektora w trosce o dobro
dziecka,

7) zglaszanie pracownikom Klubu Kilkulatka zmiany numeréw kontaktowych, adresu
zamieszkania lub zaktadu pracy, jak i danych osobowych, np. zmiany nazwiska,
nr dowodu osobistego Rodzicodw, lub 0sdb upowaznionych do odbioru dzieci.

§30

Rodzice/prawni opiekunowie, po uzgodnieniu z Dyrektorem i opiekunkami, moga wchodzié¢
do sali pobytu dzieci w okresie ich adaptacji (okres adaptacji trwa do miesigca od momentu

przyjecia dziecka do Klubu Kilkulatka), przestrzegajac ustalonych w Klubie Kilkulatka zasad
organizacyjnych (np. powinni zatozy¢ obuwie ochronne lub dokona¢ zmiany/zdjecia obuwia).

1.

§31

. Niedopuszczalny jest pobyt rodzica lub opiekuna prawnego dziecka w Klubie Kilkulatka,

jezeli jest on w stanie nietrzezwosci, badz pod wplywem srodkow odurzajacych.
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka informowani sg przez pracownikéw o wszelkich
niepokojacych objawach dotyczacych zachowania si¢ dziecka.

Na wniosek rodzicoOw/opiekundéw pracownicy obowigzani sg udzieli¢ petlnej informacji
o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstgpstwach od normy rozwojowe;.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiedniego zachowania dziecka, takiego jak nadmierna
agresja, nadpobudliwo$¢ zagrazajaca bezpieczenstwu zycia 1 zdrowia samego dziecka lub
innych dzieci czy tez pracownikow, Dyrektor o tym fakcie informuje rodzicow/prawnych
opiekundw dzieci. Rodzice wraz z Dyrektorem ustalajg plan przeciwdzialania w/w
sytuacjom 1 zobowigzujg si¢ do jego przestrzegania.

Niedopuszczalnym jest wnoszenie przez dzieci jedzenia na sal¢ zbiorowego pobytu oraz
pozostawianie jedzenia w szafkach szatniowych. Obowigzkiem rodzica jest
przypilnowanie, by do wspomnianej sytuacji nie doszlo.

§ 32

Dziecko uczgszczajace do Klubu Kilkulatka powinno by¢ zaopatrzone przez
rodzicow/prawnych opiekundow dziecka w:
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1) buciki na miekkiej podeszwie, np. kapcie,

2) pieluszki jednorazowe, artykuly kosmetyczne niezbgdne do pielggnacji dziecka:
chusteczki nawilzajace, kremy lub masci, oliwki do pielegnacji itp.,

3) smoczek z zapinka i ochronkg — jesli dziecko uzywa smoczka,

4) bidon lub specjalny kubeczek ,,nickapek”,

5) kilka kompletow ubranek na zmiang,

6) inne artykuly potrzebne do realizacji zadan opiekunczo-wychowawczych
1 edukacyjnych,

7) kocyk i poduszke.

2. Wszystkie w/w rzeczy powinny by¢ opisane inicjalami dziecka.

11. ORGANIZACJA KONTROLI
§33

Dziatalno$¢ Klubu Kilkulatka podlega kontroli:

1.

1) wewngtrzne;j,
2) zewngtrznej.

§ 34

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujacego i pozadanego badanych dziatan,

2) ocena dziatalnos$ci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
1 przejrzystosci, a takze skuteczno$ci stosowanych metod i srodkow,

3) ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) sformutowanie = wnioskow  zmierzajacych do likwidacji  nieprawidtowosci
1 zapobiegania niepozadanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci 1 efektywnosci
dziatania Klubu Kilkulatka.

2. System kontroli wewng¢trznej obejmuje:

1) samokontrol¢ prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownika, zgodnie
z zakresem obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci,

2) kontrol¢ funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez Dyrektora,
a takze innych pracownikéw zobowigzanych do jej wykonania.

Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli okresla odrgbne zarzadzenie lub przepisy BHP.

Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przez organy nadzorujace dziatalnos¢ placéwki

tj. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Bytomiu czy Urzad Gminy

w Tworogu.

12. PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE I ZALATWIANIE SKARG

I WNIOSKOW
§ 35
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Strona 14 z 22



1. Dyrektor Klubu Kilkulatka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach
urzedowania.

2. Rejestr skarg 1 wnioskéw dostepny jest w sekretariacie.

3. Skargi i wnioski dotyczace pracy Klubu Kilkulatka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie
lub na pismie.

4. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskoOw zainteresowani beda zawiadamiani w trybie
przepisOw postepowania administracyjnego.

5. Narozpatrzenie skarg i wnioskow Dyrektor ma 30 dni od daty wplywu do Dyrektora.

6. W przypadku dluzszej nieobecnosci Dyrektora skargi 1 wnioski rozpatruje osoba do tego
upowazniona i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.

7. W przypadku zlozenia anonimowej skargi/wniosku dokument taki nie bedzie
rozpatrywany.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

1. Regulamin organizacyjny Klubu Kilkulatka podaje si¢ do wiadomosci rodzicoéw 1 kazdego
pracownika.

2. Zapoznanie si¢ z tre§cig Regulaminu organizacyjnego pracownik potwierdza podpisem na
o$wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do akt osobowych.

§36

Regulamin organizacyjny Klubu Kilkulatka w Tworogu wchodzi w zycie z dniem podpisania
W sposOb zwyczajowy przyjety w placowcee.

§37

Zmiany w Regulaminie dokonuje si¢ w sposdb wiasciwy dla jego nadania.

Aktualizacja dokumentu: 16.11.2025
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Zakacznik nr 1. do Regulaminu Organizacyjnego - Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania
samodzielnosci dziecka podczas czynnosci higienicznych

ARKUSZ SAMOOCENY PERSONELU W ZAKRESIE WSPIERANIA
SAMODZIELNOSCI DZIECKA PODCZAS CZYNNOSCI HIGIENICZNYCH

Dziatanie

tak

nie | Uwagi (w jakich sytuacjach

mam trudnosc)

Informuje¢ dziecko o zamiarze zmiany mu pieluszki
i czekam na jego reakcje.

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

Uwzgledniam prawo dziecka do towarzystwa lub
intymnosci w toalecie.

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

Wspieram samodzielno$¢ dzieci zwigzana z higieng
odpowiednio do poziomu ich rozwoju, wspomagam je w
treningu zwigzanym z higiena, ale respektuje ich prawo
do odmowy tego treningu.

Na biezaco uzgadniam z pozostatymi opiekunami
sposoby wspierania dzieci w rozwoju zwigzanym
z higiena.

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

Wymieniam z rodzicami aktualne informacje na temat
umiejetnosei dziecka w zakresie czynnosci higienicznych
i uzgadniam z nimi wspolne dziatania w tym zakresie.

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

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

Przewijam dziecko bez pospiechu, z delikatnoscia
i uwazno$cig, zeby nie sprawi¢ mu bolu czy przykroscei,
jestem w kontakcie z dzieckiem.

Nie okazuje¢ dzieciom werbalnie i niewerbalnie swojej
niecheci przy czynnosciach zwigzanych z pielegnacja.

Wypracowuj¢ z dzie¢mi nawyk mycia rgk — odbywa si¢
to co najmniej przed kazdym positkiem i zawsze po
skorzystaniu z toalety (dotyczy dzieci, ktore juz sg na tym
etapie rozwoju).
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Zakacznik nr 2. do Regulaminu Organizacyjnego - Arkusz samooceny personelu w zakresie wspierania
samodzielnosci dziecka podczas positkow

ARKUSZ SAMOOCENY PERSONELU W ZAKRESIE WSPIERANIA
SAMODZIELNOSCI DZIECKA PODCZAS POSILKOW

Dziatanie tak | nie | Uwagi (w jakich sytuacjach

mam trudnos¢)

Nie zmuszam dzieci do siadania przy stole, jesli nie maja
potrzeby jedzenia.

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

Zapraszam dzieci do wspdlnego nakrywania do stotu
1 sprzatania po positku.

Daje dzieciom tyle czasu na positek, ile potrzebuja.

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

Akceptuje to, ze dziecko moze nie chcie¢ niczego zjesc.

Uwzgledniam werbalne i pozawerbalne sygnaty dzieci
dotyczace potrzeby jedzenia oraz ilosci spozywanych
potraw.

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

W miar¢ mozliwosci rozwojowych pozwalam, zeby
dzieci same naktadaty sobie jedzenie.

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

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

Pozwalam jes¢ rekoma dzieciom, ktére nie potrafia
jeszcze uzywaé sztuccow

Dziecku, ktére ma trudnos$ci z jedzeniem, pomagam
karmiac je tyzeczka lub widelcem za jego zgoda.

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

Dopilnowuje, zeby wszystkie dzieci w czasie positku
miaty staly dostep do tyzki i widelca.

Pozwalam dzieciom podczas positku prowadzié
rozmowy z personelem i innymi dzie¢mi siedzacymi przy
stole.

Staram si¢ w miar¢ mozliwos$ci je$¢ razem z dzie¢mi przy
stolikach.

Proponuje dzieciom potrawy, ttumacze nazwy i sktadniki
dania.

Rozmawiam z dzie¢mi o tym, co jest zdrowe, a co nie.

Umozliwiam dzieciom uprawianie ziét (warzyw)
w ogrodzie lub doniczkach na oknie.
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Umozliwiam dzieciom udzial w przygotowaniu napojow
1 prostych potraw.

Zbieram od rodzicow informacje dotyczace zywienia
dziecka, w tym jego preferencji zywieniowych, godzin
positkow, nawykoéw i rytuatéw, ewentualnych trudnosci
zywieniowych, umiejetnosci.

Wspolnie z rodzicami i wspotpracownikami uzgadniamy
potrzeby dzieci zwigzane z zywieniem, uwzgledniajac
zasady zdrowego zywienia i profilaktyki otytosci.

Zachecam rodzicow do stosowania zasad zdrowego
zywienia w domu.

Upowszechniam przepisy i pomysty na zdrowe posifki,
materialy na temat zdrowego zywienia.

Prowadze biezaca obserwacje dzieci w sytuacjach
zwigzanych z Zywieniem 1 W razie wyraznie
niepokojacych objawdw dzielg si¢ spostrzezeniami
z rodzicami.

Wiem, jakie zachowania dzieci zwigzane z zywieniem
uzna¢ za niepokojace 1 w razie potrzeby kieruj¢ rodzicow
do specjalisty
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Zakacznik nr 3. do Regulaminu Organizacyjnego - Arkusz samooceny personelu w zakresie
nawigzywania relacji z dzie¢mi, reagowania na zachowania dzieci i komunikowania dzieciom
o aktywnos$ciach

ARKUSZ SAMOOCENY PERSONELU W ZAKRESIE NAWIAZYWANIA RELACJI
Z. DZIECMI, REAGOWANIA NA ZACHOWANIA DZIECI I KOMUNIKOWANIA
DZIECIOM O AKTYWNOSCIACH

Dziatanie tak | nie | Uwagi (w jakich sytuacjach

mam trudnos¢)

RELACJE Z DZIECMI

Do dzieci odnosze si¢ w sposob cieply, czesto
usmiechajac si¢ i okazujac zadowolenie z bycia z nimi.

Okazuje¢ zainteresowanie tym, co dzieci mowig i robia.

Uzywam niewerbalnych komunikatow w interakcji
z dzieckiem.

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

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

REAGOWANIE NA ZACHOWANIA DZIECI

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

Dopasowuje swoje zachowanie — ton glosu, wyraz
twarzy, poziom entuzjazmu — do tego, co wyrazajg dzieci.

Jestem gotowa/gotowy do pomocy, jesli dzieci tego
potrzebuja.

Stwarzam warunki do samodzielnego podejmowania
decyzji przez dzieci.

Pozwalam dzieciom na popelnianie btgdow i1 zachgcam
do samodzielnego ich naprawiania/rozwigzywania
problemow, jezeli sa na to gotowe.

Akceptuje wyrazanie emocji przez dzieci.

Jestem uwazna/uwazny na trudne momenty dzieci
(zmgczenie, przestymulowanie) 1 wspieram je, aranzujac
zmiany w otoczeniu, dostosowujac ton glosu i styl
interakcji do sytuacji.

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

Rozpoznaje 1 nazywam reakcje emocjonalne dzieci oraz
wlasne.

KOMUNIKOWANIE DZIECIOM O AKTYWNOSCIACH

Przypominam dzieciom werbalnie lub niewerbalnie
(gestem lub uzywajac znakoéw graficznych) o nastgpnym
punkcie w planie dnia.

Uprzedzam dziecko o dziataniu, ktore bedzie
podejmowane z jego udzialem i czekam na jego
odpowiedz (werbalng lub niewerbalng), zeby mieé
pewnos¢, ze dziecko rozumie sytuacje.
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Zakacznik nr 4. System organizacji szkolen wewnetrznych i zewnetrznych

SYSTEM ORGANIZACJI SZKOLEN WEWNETRZNYCH I ZEWNETRZNYCH

1. Diagnoza potrzeb szkoleniowych

W kazdym roku, w terminie ustalonym przez instytucje, osoba kierujaca
instytucja przeprowadza diagnoze potrzeb szkoleniowych personelu

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

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

Osoba kierujaca instytucja analizuje aktualne priorytety rozwojowe instytucji
opieki, wynikajace z przepisow prawa, zatozen projektu pedagogicznego,
wnioskow z nadzoru itp.

2. Opracowanie planu doskonalenia

Na podstawie diagnozy potrzeb osoba kierujaca instytucja opracowuje roczny
plan doskonalenia zawodowego.

Plan zawiera: tematyke szkolen, formy (wewngtrzne/zewnetrzne),
proponowanych prowadzacych, terminy.

Plan jest konsultowany z pracownikami, ich propozycje 1 uwagi s3 w miare
mozliwos$ci uwzgledniane.

Plan jest zatwierdzany przez organ prowadzacy placowke w ramach
zatwierdzania rocznego planu pracy.

3. Realizacja planu

Szkolenia wewnetrzne sa organizowane zgodnie z planem, z wykorzystaniem
potencjatu 1 wiedzy pracownikow (itp. psycholog prowadzi szkolenie na temat
rozwoju emocjonalnego matego dziecka, doswiadczony opiekun dzieli si¢
metodami pracy z grupg itp.).

Na szkolenia zewnetrzne pracownicy sa delegowani zgodnie z planem
i zidentyfikowanymi potrzebami. Osoba kierujaca instytucja zapewnia
finansowanie (w catosci lub czg$ci) 1 organizuje zastepstwa na czas
nieobecnosci pracownika.

Kazdy pracownik moze tez z wlasne] inicjatywy wzia¢ udziat
w szkoleniuw/kursie/studiach zgodnych z jego potrzebami rozwojowymi
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1 profilem instytucji opieki. Osoba kierujgca instytucja, w miar¢ mozliwosci,
wspiera te inicjatywy organizacyjnie i finansowo.

e Po kazdym szkoleniu jego uczestnicy dzielg si¢ zdobyta wiedza z reszta zespotu
(na zebraniu, przez materiaty itp.).

e Zdobyte w ramach szkolen kompetencje sa sukcesywnie wdrazane do
codziennej pracy, a ich efekty monitorowane.

4. Ewaluacja i dokumentowanie

e Po zakonczeniu roku osoba kierujaca instytucja dokonuje ewaluacji
zrealizowanego planu doskonalenia zawodowego.

e Ocenia skuteczno$¢ przeprowadzonych dziatan, ich wpltyw na jakos$¢ pracy
instytucji opieki. Wykorzystuje do tego obserwacje, rozmowy z pracownikami,
ankiety ewaluacyjne itp.

e Whnioski z ewaluacji s3g wykorzystywane do planowania doskonalenia na kolejny
rok.

o Caly proces doskonalenia jest dokumentowany: plan, listy obecnosci na
szkoleniach, certyfikaty, ewentualnie materialy szkoleniowe, notatki
z wewnetrznego dzielenia si¢ wiedza, raport ewaluacyjny.

Arkusz dotyczacy organizacji systemu szkolen wewnetrznych lub
zewnetrznych
Dobor tematyki szkolen

. Akceptacja
) , ) Szkolenie ptac]
Propozycje tematow Zglaszajacy wewnetrzne/zewnetrzne dyrektora
¢ © TAK/NIE
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Uczestnictwo personelu
[lo$¢ godzin
Uczestnictwo: szkolenia
Temat szkolenia i rodzaj | opiekunki/personel Podpisy uczestnikoéw oraz podpis
(W/Z) (imig¢ 1 nazwisko szkolenia dyrektora lub
uczestnika) osoby
upowaznionej
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