Szczegolowy zakres standardu 12.5 .
Dokument wykonawczy nr 20 do Planu OWE Zlobka

System wewnetrznej komunikacji

System zostat opracowany na podstawie:

- ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2024 r. poz.
1882), w szczegolnosci Standardu 12.5,

- Konwencji o prawach dziecka,

- Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego Akademii Malucha,

- pozostatych dokumentow wewngtrznych obowigzujacych w placowce.

Cel dokumentu

System Wewngtrznej Komunikacji okresla zasady organizacji komunikacji pomigdzy wszystkimi
osobami wykonujacymi zadania na rzecz Akademii Malucha. Dokument stanowi integralny
zalacznik do Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego 1 zostal opracowany w celu
zapewnienia spojnych oddziatywan opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych poprzez
skuteczng wspotprace calego personelu.

Przyjete rozwigzania organizacyjne stuza budowaniu kultury wzajemnego szacunku,
odpowiedzialnosci oraz otwartej komunikacji, ktorej nadrzgdnym celem jest dobro,
bezpieczenstwo i harmonijny rozwoj kazdego dziecka.

Zakres obowigzywania

Postanowienia niniejszego dokumentu obowigzuja wszystkie osoby wykonujace zadania na rzecz
Akademii Malucha, niezaleznie od formy zatrudnienia, zaymowanego stanowiska czy miejsca
wykonywania pracy.

System obejmuje pracownikéw Gminnego Ztobka ,, Akademia Malucha” w Trzebielinie oraz Filii
Zlobka Akademia Malucha w Suchorzu, a takze osoby odbywajace praktyki, staze, wolontariat
oraz inne osoby wspolpracujace z placowka w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych obowigzkow.

Zalozenia Systemu Wewnetrznej Komunikacji

Skuteczna komunikacja pomigdzy czionkami zespotu jest jednym z podstawowych elementow
zapewniajacych wysoka jako$¢ opieki sprawowanej nad dzieémi.

W Akademii Malucha komunikacja wewngtrzna nie jest wylacznie sposobem przekazywania
informacji organizacyjnych. Stanowi narzedzie wspierajace wspotprace zespotu, budowanie
relacji opartych na zaufaniu oraz podejmowanie wspolnych dziatan stuzacych realizacji Planu
Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego.

Przyjety system komunikacji umozliwia:

- zapewnienie ciggtosci opieki nad dzie¢mi,

- sprawne przekazywanie informacji dotyczacych potrzeb dzieci,

- planowanie wspolnych dziatan opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych,

- szybkie reagowanie na sytuacje wymagajace wspolpracy personelu,



- ograniczanie nieporozumien poprzez jasny podziat odpowiedzialnosci,
- budowanie atmosfery wzajemnego szacunku i odpowiedzialnosci.

Cele Systemu Wewnetrznej Komunikacji

System realizuje nastepujace cele:

Cel Sposob realizacji

Zapewnienie spojnosci dziatan |biezaca wymiana informacji dotyczacych dzieci oraz organizacji
personelu pracy

tworzenie warunkow do otwartej komunikacji i wspdlnego

Wspieranie wspotpracy zespotu rozwiazywania probleméw

Zapewnienie bezpieczenstwa  |szybkie przekazywanie informacji dotyczacych zdrowia,
dzieci bezpieczenstwa i1 potrzeb dzieci

Budowanie kultury

. . wzajemny szacunek, odpowiedzialnos$¢ i partnerstwo
organizacyjnej

jasne zasady komunikacji oraz okreslona droga rozwigzywania

Zapobieganie konfliktom sytuacji trudnych

analiza funkcjonowania systemu oraz jego systematyczna

Doskonalenie jako$ci pracy ewaluacia

W Akademii Malucha komunikacja opiera si¢ na wartosciach przyjetych w Planie Opiekunczo-
Wychowawczo-Edukacyjnym.

Kazdy cztonek personelu zobowigzany jest do budowania relacji opartych na:

- wzajemnym szacunku,

- odpowiedzialnosci,

- uczciwoscl,

- zyczliwosci,

- otwartosci na dialog,

- wspolpracy,

— partnerstwie,

- poufnosci,

— zaufaniu,

- kulturze osobiste;.

Przyjete warto$ci obowiazuja zardwno w relacjach pomig¢dzy personelem, jak rowniez w
kontaktach z dzie¢mi, rodzicami oraz wszystkimi osobami wspotpracujacymi z placowka.

W Akademii Malucha przyjmujemy zasade, ze sposob, w jaki dorosli komunikujg sie¢ miedzy
soba, wplywa na atmosferg catej placowki oraz poczucie bezpieczenstwa dzieci. Dlatego te same
warto$ci, ktoére obowigzuja w relacjach z dzieémi — szacunek, uwazno$¢, zyczliwosé i
odpowiedzialno$¢ — stanowig podstawe wspoOtpracy catego personelu.

Zasady etyczne w relacjach personel — personel
Zalozenia

W Akademii Malucha relacje pomigdzy cztonkami personelu opieraja si¢ na wzajemnym
szacunku, odpowiedzialno$ci oraz wspotpracy. Kazda osoba wykonujgca zadania na rzecz



placowki wspottworzy atmosfere sprzyjajacg realizacji celoéw opiekunczych, wychowawczych i
edukacyjnych.

Przyjete zasady etyczne stuzg budowaniu bezpiecznego srodowiska pracy, ograniczaniu sytuacji
konfliktowych oraz wzmacnianiu kultury organizacyjnej opartej na partnerstwie i zaufaniu.

W Akademii Malucha przyjmujemy, ze jako$¢ relacji pomiedzy dorostymi wplywa na poczucie
bezpieczenstwa dzieci. Dlatego kazda forma komunikacji pomigdzy personelem powinna by¢
przyktadem kultury osobistej, odpowiedzialnosci i wzajemnego szacunku.

Standardy komunikacji w zespole

Kazdy cztonek personelu zobowigzany jest do przestrzegania nastepujgcych zasad:

Standard Sposob realizacji
Szacunek wypowiadanie si¢ z poszanowaniem godnos$ci drugiej osoby
Zyczliwo$é budowanie atmosfery wspolpracy i wzajemnego wsparcia
Odpowiedzialnos$¢ przekazywanie rzetelnych 1 sprawdzonych informacji
Partnerstwo uwzglednianie opinii innych cztonkow zespotu
Otwartos¢ zglaszanie pytan, watpliwosci 1 propozycji rozwigzan
Poufnos¢ ochrona informacji dotyczacych dzieci, rodzin oraz personelu
Wspotpraca wspolne podejmowanie dziatan stuzacych dobru dziecka
Profesjonalizm oddzielanie spraw osobistych od wykonywanych obowigzkow

Standard zachowan obowiazujacych personel Akademii Malucha:

— komunikuje si¢ w sposob spokojny, rzeczowy i zrozumiaty,
— przekazuje informacje oparte na faktach,

— stucha z uwaga wypowiedzi innych o0sob,

— udziela konstruktywnej informacji zwrotne;j,

— szanuje odmienne zdanie wspotpracownikow,

— wspiera nowe osoby rozpoczynajace prace,

— zglasza zauwazone problemy w sposob odpowiedzialny,

— wspolpracuje przy planowaniu dziatan dotyczacych dzieci.

Zachowania niedopuszczalne

W trosce o dobro dzieci oraz prawidtowe funkcjonowanie zespotu niedopuszczalne jest:

Zachowanie Uzasadnienie

obrazanie wspolpracownikow narusza godnos¢ drugiej osoby
bodnoszenie glosu E;r;(égiz wspotprace 1 buduje atmosferg
publiczne krytykowanie ostabia zaufanie w zespole
rozpowszechnianie plotek powoduje konflikty i dezinformacje
przekazywanie niepotwierdzonych informacji moze wptywac na bezpieczenstwo dzieci

omawianie spraw stuzbowych przy dzieciach lub
rodzicach

narusza profesjonalizm pracy




Zachowanie Uzasadnienie
wykluczanie pracownikoéw z przeptywu informacji  |utrudnia realizacj¢ wspdlnych dziatan

narusza obowigzujace przepisy oraz

ujawnianie informacji poufnych .
zaufanie

Dyrektor Akademii Malucha odpowiada za tworzenie warunkow sprzyjajacych skutecznej
komunikacji oraz budowaniu kultury wspotpracy.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

- organizowanie efektywnego przeptywu informacji,

- wspieranie wspotpracy pomiedzy cztonkami zespotu,

- tworzenie atmosfery wzajemnego szacunku,

- udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej,

— wspieranie pracownikoOw w rozwigzywaniu trudnosci,

- reagowanie na sytuacje konfliktowe,

- przeciwdzialanie dyskryminacji, wykluczeniu i mobbingowi,
- dbanie o poufnos¢ prowadzonych rozmow,

- wspieranie rozwoju zawodowego personelu.

Kazdy pracownik wspdttworzy system komunikacji poprzez odpowiedzialne wykonywanie swoich
obowigzkéw.

Obowiazek Cel

terminowe przekazywanie informacji zapewnienie ciagglosci opieki
zglaszanie sytuacji wymagajacych interwencji bezpieczenstwo dzieci
wspotpraca z pozostatym personelem spojnos¢ dziatan
przestrzeganie zasad poufnosci ochrona danych i dobra dzieci
udziat w spotkaniach zespotu wspolne planowanie pracy
przekazywanie informacji zwrotnej doskonalenie jakosci pracy

Informacja zwrotna

W Akademii Malucha informacja zwrotna stuzy wspieraniu rozwoju zawodowego oraz poprawie
jakosci pracy. Powinna by¢:
- przekazywana w sposob spokojny i rzeczowy,
— oparta na faktach,
- udzielana z poszanowaniem godnosci drugiej osoby,
- ukierunkowana na rozwigzanie problemu,
- przekazywana mozliwie szybko po zaobserwowanej sytuacji,
- prowadzona w warunkach zapewniajacych poufnos¢.
Informacja zwrotna nie stuzy ocenie cztowieka, lecz wspolnemu poszukiwaniu najlepszych
rozwigzan wspierajacych rozwoj dzieci oraz doskonalenie pracy catego zespotu.
Przestrzeganie zasad etycznych oraz budowanie kultury wzajemnego szacunku stanowi podstawe
skutecznej wspotpracy personelu Akademii Malucha. Dzigki wspdlnym warto$ciom,
odpowiedzialnosci oraz otwartej komunikacji mozliwe jest zapewnienie dzieciom spojnych,
bezpiecznych i wysokiej jako$ci oddziatywan opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych.



Rozwiazywanie konfliktow mi¢dzy personelem
Cel procedury

Akademia Malucha dazy do budowania $rodowiska pracy opartego na wzajemnym zaufaniu,
wspotpracy oraz odpowiedzialnosci za dobro dzieci. W przypadku pojawienia si¢ roznicy zdan
lub konfliktu personel zobowigzany jest do podejmowania dziatan zmierzajacych do jego
mozliwie szybkiego, konstruktywnego i polubownego rozwigzania.

Rozwigzywanie konfliktow odbywa si¢ z poszanowaniem godnosci wszystkich uczestnikow oraz
z zachowaniem zasad poufnosci.

Konflikt nie jest traktowany jako porazka zespotu, lecz jako sytuacja wymagajaca dialogu i
wspolnego poszukiwania rozwigzan. Kazda osoba ma prawo do wyrazenia swojego stanowiska,
przy jednoczesnym obowigzku poszanowania drugiej strony.

Zasady postepowania

W przypadku wystgpienia konfliktu personel kieruje sie nastepujgcymi zasadami:

Zasada Sposob realizacji

Dobro dziecka wszystkif: c.lziaiania podejmowane s3 z uwzglednieniem bezpieczenstwa i
dobra dzieci

Szacunek uczestnicy konfliktu odnoszg si¢ do siebie z kultura osobistg

Poufnos¢ rozmowy prowadzone sg w sposob zapewniajacy dyskrecje

Bezstronnos¢ kazda osoba ma mozliwo$¢ przedstawienia swojego stanowiska

Odpowiedzialnos¢ [strony wspolnie poszukujg rozwigzania problemu

Wspotpraca celem jest odbudowanie prawidtowych relacji zawodowych

Etapy rozwiagzywania konfliktow

Etap I — Bezposrednia rozmowa

W pierwszej kolejnosci strony konfliktu podejmuja probe samodzielnego rozwigzania problemu
poprzez spokojng rozmoweg, prowadzong w miejscu zapewniajagcym poufnose.

Podczas rozmowy pracownicy:

- przedstawiajg swoje stanowisko,

- opisuja sytuacje¢ opierajac si¢ na faktach,

- aktywnie stuchajg drugiej strony,

- wspolnie poszukuja rozwigzania.

Etap II — Wsparcie wspélpracownika

Jezeli konflikt nie zostanie rozwigzany, strony moga zwroci¢ si¢ o wsparcie do wyznaczonego
cztonka zespotu lub osoby cieszacej si¢ zaufaniem obu stron, ktérej zadaniem jest utatwienie
komunikacji i doprowadzenie do porozumienia. Wsparcie ma charakter mediacyjny i nie polega
na ocenianiu uczestnikow konfliktu.

Etap III - Rozmowa z Dyrektorem

Jezeli wczesniejsze dziatania nie przyniosg efektu lub charakter konfliktu tego wymaga, sprawa
zostaje zgltoszona Dyrektorowi.

Dyrektor:



- zapoznaje si¢ z okoliczno$ciami sprawy,
- wystuchuje wszystkich stron,

- analizuje przedstawione informacje,

- proponuje rozwigzanie,

- ustala dalszy sposdb wspotpracy.

Etap IV — Monitorowanie ustalen

Po zakonczeniu rozméw Dyrektor monitoruje realizacje ustalonych dzialan oraz funkcjonowanie
wspotpracy pomigdzy pracownikami. W razie potrzeby organizowane sg kolejne spotkania
wyjasniajace.

Schemat postepowania

Etap |Osoba odpowiedzialna Cel

1 Pracownicy proba samodzielnego rozwigzania problemu
2 Strony konfliktu + osoba wspierajaca  [utatwienie porozumienia

3 Dyrektor mediacja i ustalenie sposobu rozwigzania

4 Dyrektor monitorowanie wykonania ustalen

Sytuacje wymagajace natychmiastowej interwencji Dyrektora

Bezposrednio Dyrektorowi zglasza si¢ sytuacje dotyczace:

- naruszenia bezpieczenstwa dzieci,

- przemocy psychicznej lub fizycznej,

- mobbingu,

- dyskryminacji,

- naruszenia zasad etyki zawodowe;j,

- ujawnienia informacji poufnych,

- naruszenia Standardow Ochrony Matoletnich,

- zachowan mogacych narazi¢ placoéwke na odpowiedzialno$¢ prawna.

W powyzszych przypadkach pomija si¢ etap samodzielnego rozwigzywania konfliktu.

Dzialania zapobiegajace konfliktom
Akademia Malucha prowadzi dziatania majgce na celu ograniczanie liczby sytuacji konfliktowych poprzez:

Dzialanie Cel

Regularne spotkania zespotu biezgca wymiana informacji

Jasny podziatl obowigzkow ograniczenie nieporozumien

Statg informacj¢ zwrotng szybkie wyjasnianie trudnosci

Wspo6lne planowanie pracy wzmacnianie wspOlpracy

Szkolenia zespotu rozwijanie kompetencji komunikacyjnych
Wzajemne wsparcie pracownikow budowanie atmosfery zaufania

Dokumentowanie sytuacji konfliktowych

W przypadku konfliktéw wymagajacych udziatu Dyrektora sporzadzana jest notatka stuzbowa
zawierajaca:

- date zdarzenia,

- 0soby uczestniczace,



- kroétki opis sytuacji,

- podjete dziatania,

- ustalone rozwigzania,

- termin monitorowania realizacji ustalen.

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz zasadami obowigzujagcymi w Akademii Malucha.

Celem rozwigzywania konfliktéw nie jest wskazanie strony ,,wygranej” lub ,,przegrane;j”, lecz
odbudowanie wspodlpracy i stworzenie warunkéw do dalszego profesjonalnego wykonywania
obowigzkow. Kazdy konflikt traktowany jest jako okazja do doskonalenia komunikacji i1
wzmacniania zespotu.

Sprawny system rozwigzywania konfliktow sprzyja budowaniu atmosfery wspolpracy,
wzajemnego zaufania oraz odpowiedzialnosci za wspdlne cele. Dzigki jasno okreslonym
zasadom postgpowania personel Akademii Malucha moze skutecznie reagowa¢ na sytuacje
trudne, ogranicza¢ eskalacje nieporozumien oraz utrzymywa¢ wysoki standard wspolpracy,
ktérego najwazniejszym beneficjentem jest dziecko.

Sposoby wzajemnej wymiany informacji na temat pracy
Cel systemu wymiany informacji

Sprawna wymiana informacji pomi¢dzy czlonkami personelu stanowi jeden z podstawowych
warunkéw zapewnienia dzieciom bezpiecznej, spdjnej i wysokiej jakosci opieki. W Akademii
Malucha informacje przekazywane sg w sposob planowy, terminowy oraz dostosowany do
charakteru sprawy, z zachowaniem zasad poufnosci i ochrony danych osobowych.

System wymiany informacji umozliwia biezace monitorowanie potrzeb dzieci, koordynacje
dziatan personelu oraz wspdlne planowanie pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnej.
Wymiana informacji jest codziennym elementem pracy zespotu. Kazdy pracownik odpowiada nie
tylko za przekazanie informacji, ale rowniez za upewnienie si¢, ze zostala ona wlasciwie
zrozumiana 1 wykorzystana w dalszych dziataniach.

Zasady przekazywania informacji

Wymiana informacji w Akademii Malucha odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

Zasada Sposob realizacji
' - f . K y— . U ” .

Terminowodd informacje przekazywane s3 niezwlocznie po zaistnieniu sytuacji wymagajacej
reakcji

Rzetelnodé przekazy\yane informacje s3 zgodne ze stanem faktycznym 1 oparte na
obserwacji

Czytelnos¢ komunikaty formulowane sg jasno i jednoznacznie

Poufnodé informacje dotyczace dzieci, rodzin i personelu przekazywane sa wylacznie
osobom uprawnionym

o .. [kaz ' tasci k ie inf ji zwi h

Odpowicdzialnosé azda osoba odpowiada za wlasciwe przekazanie informacji zwigzanych z
wykonywang praca

Wspoltpraca wymiana informacji stuzy realizacji wspolnych celéw placowki




Formy wymiany informacji

W Akademii Malucha stosuje si¢ réznorodne formy komunikacji, dostosowane do rodzaju
przekazywanych informac;ji.

Forma komunikacji Zakres wykorzystania Czestotliwosé
biezaca organizacja pracy oraz
Rozmowy bezposrednie  [przekazywanie waznych informacji codziennie
dotyczacych dzieci
. ..[informacje o przebiegu dnia,
Przekazywanie informacji . A . . .
samopoczuciu dzieci i1 realizowanych kazdego dnia

podczas zmiany dyzuru

dziataniach

Spotkania zespotu

planowanie pracy, omawianie obserwacji,
analizowanie potrzeb dzieci, organizacja
wydarzen

zgodnie z harmonogramem
oraz w razie potrzeby

sprawy organizacyjne, zmiany w

Zebrania z Dyrektorem  |funkcjonowaniu placowki, omdwienie wedlug potrzeb
biezacych wyzwan

Dokumentacja planowanie, obserwacja dzieci, realizacja na biezaco

prowadzona w placéwce (Planu OWE

Komunikacja przekgzngnie infgrmacji '

clektroniczna organizacyjnych niewymagajacych wedlug potrzeb

bezposredniego spotkania

Zakres przekazywanych informacji

Personel wymienia informacje dotyczace w szczeg6lnosci:

bezpieczenstwa dzieci,

przebiegu adaptacji,

organizacji dnia,

zdrowia 1 samopoczucia dzieci,

obserwacji rozwoju dziecka,
indywidualnych potrzeb dzieci,
realizowanych dziatan opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych,

wspolpracy z rodzicami,

wydarzen 1 uroczystosci,
planowanych dziatan zespotu,
potrzeb organizacyjnych placowki.

Przekazywanie informacji podczas codziennej pracy

Szczegdlne znaczenie dla zapewnienia cigglo$ci opieki ma codzienna wymiana informacji
pomiedzy pracownikami rozpoczynajacymi i konczacymi prace.
Przekazywane informacje obejmujg miedzy innymi:

Obszar

Zakres informacji

Dzieci

samopoczucie, aktywnos¢, positki, odpoczynek, potrzeby indywidualne

Organizacja dnia

zrealizowane aktywnosci oraz planowane dziatania




Obszar Zakres informacji

Bezpieczenstwo zdarzenia wymagajace szczegdlnej uwagi

Kontakty z rodzicami |informacje istotne dla dalszej wspotpracy

Organizacja pracy zastepstwa, zmiany organizacyjne, przygotowanie sal i materiatlow

8.6. Spotkania zespolu

Regularne spotkania zespotu stanowig podstawowa forme¢ planowania oraz doskonalenia pracy
Akademii Malucha.

Podczas spotkan omawiane s3:

- realizacja Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego,

- przebieg adaptacji dzieci,

- wyniki obserwacji funkcjonowania i rozwoju dzieci,

- potrzeby rozwojowe dzieci,

- organizacja wydarzen i uroczystosci,

- propozycje zmian usprawniajacych prace,

- wnioski wynikajace z nadzoru pedagogicznego i ewaluacji.

Odpowiedzialno$¢ za przeplyw informacji

Za prawidlowe funkcjonowanie systemu odpowiada caly personel, przy czym zakres
odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych oséb jest zrdznicowany.

Osoba Zakres odpowiedzialnoS$ci

organizacja systemu komunikacji, przekazywanie informacji strategicznych,
Dyrektor oord . "

oordynacja wspotpracy

Opiekunowie biezaca wymiana informacji dotyczacych dzieci oraz organizacji pracy
Pozostali . o . . .
bracownicy przekazywanie informacji zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami
Osoby informowanie o okolicznosciach majacych wplyw na bezpieczenstwo i
wspoOtpracujace prawidtowe funkcjonowanie placowki

Monitorowanie skutecznosci komunikacji

Funkcjonowanie systemu wymiany informacji podlega okresowej analizie prowadzonej przez
Dyrektora.

Ocena obejmuje w szczegdlnosci:

skuteczno$¢ przeptywu informacji,

terminowos$¢ przekazywania komunikatow,

jakos¢ wspotpracy pomiedzy personelem,

pojawiajace si¢ trudnosci komunikacyjne,

- skuteczno$¢ wdrazanych dziatan usprawniajacych.

Wnhioski z analizy wykorzystywane sa do doskonalenia organizacji pracy oraz planowania
dziatan rozwojowych zespotu.

Kazda informacja przekazywana w zespole powinna stuzy¢ poprawie jakosci opieki nad
dzieckiem. Komunikacja nie jest celem samym w sobie — jej zadaniem jest wspieranie



wspotpracy personelu, zapewnienie cigglosci oddzialywan oraz budowanie srodowiska, w ktorym
kazde dziecko otrzymuje spojng, bezpieczng i uwazng opieke.

Sprawny system wymiany informacji umozliwia skuteczng wspotprace catego zespotu Akademii
Malucha oraz zapewnia cigglo$¢ dziatan opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych. Dzieki
jasno okreslonym zasadom komunikacji personel podejmuje decyzje w oparciu o rzetelne
informacje, szybciej reaguje na potrzeby dzieci oraz wspolnie realizuje cele okreslone w Planie
Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnym.

Postanowienia koncowe
Nadzor nad realizacja Systemu Wewnetrznej Komunikacji

Za organizacje¢, wdrozenie oraz prawidtowe funkcjonowanie Systemu Wewngtrznej Komunikacji
odpowiada Dyrektor Akademii Malucha.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- zapoznanie personelu z trescig dokumentu,

- nadzorowanie przestrzegania przyjetych zasad komunikacji,

- wspieranie pracownikdw w rozwigzywaniu sytuacji problemowych,

- monitorowanie skuteczno$ci funkcjonowania systemu,

- inicjowanie dziatan doskonalgcych,

- podejmowanie dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

Monitorowanie funkcjonowania systemu

Ocena skuteczno$ci Systemu Wewnetrznej Komunikacji prowadzona jest w sposob ciagly jako
element nadzoru nad realizacja Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego.
Monitoring obejmuje w szczegodlnosci:

Obszar monitorowania Sposob realizacji

przestrzeganie zasad etycznych obserwacja codziennej wspdlpracy personelu
skuteczno$¢ przeptywu informacji analiza organizacji pracy oraz wymiany informacji
funkcjonowanie zespotu rozmowy z personelem oraz obserwacja wspotpracy
wystepowanie sytuacji konfliktowych [analiza zgloszen oraz sposobu ich rozwigzania
skuteczno$¢ dziatan naprawczych ocena wdrozonych rozwigzan i ich efektow

Whnioski z monitorowania wykorzystywane sg do doskonalenia organizacji pracy oraz
planowania dziatan wspierajacych rozwoj kompetencji komunikacyjnych personelu.

Ewaluacja dokumentu

System Wewnetrznej Komunikacji podlega okresowej ewaluacji, ktorej celem jest ocena jego

skutecznos$ci oraz dostosowanie do aktualnych potrzeb placowki.

Ewaluacja prowadzona jest:

- nie rzadziej niz raz w roku,

- po wprowadzeniu zmian organizacyjnych majacych wptyw na funkcjonowanie placowki,

- po zmianach przepisOw prawa dotyczacych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

- w przypadku pojawienia si¢ trudno$ci wskazujacych na potrzebe modyfikacji
obowigzujacych rozwigzan.



Aktualizacja dokumentu

Zmiany w niniejszym dokumencie moga by¢ wprowadzane z inicjatywy Dyrektora lub na
podstawie wnioskéw wynikajacych z:

- monitorowania realizacji Planu OWE,

ewaluacji pracy placowki,

propozycji zgtaszanych przez personel,

- zmian obowigzujacych przepiséw prawa,

- zalecen organow sprawujacych nadzor nad funkcjonowaniem ztobka.

Kazda aktualizacja dokumentu jest komunikowana personelowi przed jej wejSciem w zycie.

Wejscie w zycie dokumentu

Dokument wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora i obowigzuje do czasu
wprowadzenia nowej wersji lub zmian wynikajacych z procesu ewaluacji.

Podsumowanie

System Wewngetrznej Komunikacji Akademii Malucha tworzy spdjne ramy wspotpracy catego
personelu, wspierajac realizacj¢ zadan opiekunczych, wychowawczych 1 edukacyjnych.
Okreslone w nim zasady etyczne, sposob rozwigzywania konfliktow oraz organizacja przeptywu
informacji sprzyjaja budowaniu $rodowiska pracy opartego na wzajemnym szacunku,
odpowiedzialnosci i partnerstwie.

Sprawna komunikacja wewnetrzna stanowi jeden z kluczowych elementow zapewnienia
dzieciom bezpiecznej, stabilnej i wysokiej jakosci opieki, zgodnej z warto$ciami oraz
zatozeniami Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego Akademii Malucha.

Zasady bezpiecznej komunikacji

W obu lokalizacjach stosuje si¢ ustalony sposob przekazania dyzuru, informacji organizacyjnych
1 niezbednych informacji o dzieciach. Dane zdrowotne i1 inne informacje szczego6lnej kategorii nie
sg przekazywane przez prywatne komunikatory ani na prywatne urzadzenia.

W sytuacji bezposredniego zagrozenia dopuszczalne jest krotkie, stanowcze polecenie stuzace
ochronie dziecka lub innych osob; po ustaniu zagrozenia komunikacj¢ prowadzi si¢ spokojnie i z
szacunkiem.

Jezeli konflikt lub zgloszenie dotyczy Dyrektora, pracownik moze zwroci¢ si¢ do Wojta Gminy
Trzebielino jako pracodawcy Dyrektora albo skorzysta¢ z wtasciwej procedury antymobbingowe;j
lub zgloszeniowe;.



