Załącznik nr 16 
Do Planu opiekuńczo- wychowawczo- edukacyjnego Gminnego Żłobka w Wiązownicy
 
Zasady organizacji pracy personelu  
Gminnego Żłobka w Wiązownicy 
1. Cel dokumentu 
Niniejszy dokument określa zasady organizacji pracy w Gminnym Żłobku w Wiązownicy, które umożliwiają personelowi – poza bezpośrednią pracą  z dziećmi – realizację innych obowiązków służbowych niezbędnych do zapewnienia wysokiej jakości pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej. 
2. Zakres obowiązywania 
Zasady mają zastosowanie do całego personelu zatrudnionego w Gminnym Żłobku w Wiązownicy, w szczególności opiekunów zaangażowanych  w realizację zadań opiekuńczo-wychowawczo-edukacyjnych oraz współpracę z rodziną dziecka. 
3. Ogólne zasady organizacji pracy 
1) Czas pracy personelu jest planowany w sposób umożliwiający realizację zarówno bezpośredniej opieki nad dziećmi, jak i zadań pośrednich wynikających z realizacji Planu Opiekuńczo-Wychowawczo-Edukacyjnego (OWE). 
2) Dyrektor żłobka zapewnia warunki organizacyjne i czasowe umożliwiające wykonywanie zadań poza bezpośrednią pracą z dziećmi w ramach obowiązującego czasu pracy. 
3) Czynności realizowane poza bezpośrednią opieką nad dziećmi stanowią integralną część pracy personelu i podlegają planowaniu, dokumentowaniu oraz analizie. 
4. Rodzaje czynności realizowanych poza bezpośrednią opieką nad dziećmi 
W ramach czasu pracy personel żłobka realizuje w szczególności następujące czynności: 
1) Udział w spotkaniach personelu − spotkania organizacyjne i robocze, 
− omawianie bieżących spraw związanych z funkcjonowaniem żłobka oraz realizacją Planu OWE. 
2) Udział w szkoleniach i doskonaleniu zawodowym 
− wewnętrzne i zewnętrzne szkolenia podnoszące kwalifikacje zawodowe, 
− warsztaty, konferencje i seminaria tematyczne związane z opieką nad dziećmi do lat 3, 
− samokształcenie i aktualizowanie wiedzy niezbędnej do prawidłowej realizacji zadań. 
3) Samoocena i refleksja nad własną pracą 
− dokonywanie samooceny jakości wykonywanej pracy opiekuńczo – wychowawczej, 
− analiza własnych kompetencji oraz potrzeb rozwojowych, 
− formułowanie wniosków służących podnoszeniu jakości pracy. 

4) Planowanie i omawianie realizacji Planu Opiekuńczo - Wychowawczo - Edukacyjnego (OWE) 
− udział w opracowywaniu, aktualizacji i realizacji Planu OWE, 
− omawianie postępów w realizacji zaplanowanych działań, 
− analiza efektów pracy oraz wprowadzanie niezbędnych modyfikacji. 
5) Spotkania i współpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi 
− indywidualne i grupowe spotkania z rodzicami/opiekunami, 
− przekazywanie informacji o funkcjonowaniu i rozwoju dziecka w żłobku, 
− wspólne ustalanie kierunków dalszego wsparcia dziecka. 

6) Monitorowanie rozwoju dziecka 
− prowadzenie obserwacji rozwoju dziecka, 
− dokumentowanie postępów oraz potrzeb rozwojowych, 
− współpraca zespołowa w zakresie planowania działań wspierających rozwój dziecka. 
5. Organizacja czasu pracy i dokumentowanie 
1) Czynności realizowane poza bezpośrednią opieką nad dziećmi są uwzględniane w harmonogramach pracy personelu żłobka. 
2) Realizowane działania są dokumentowane zgodnie z wewnętrznymi procedurami obowiązującymi w żłobku. 
3) Prowadzona dokumentacja stanowi podstawę do monitorowania jakości pracy oraz ewaluacji realizacji Planu OWE. 
