Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
wprowadzonego
Zarzadzeniem nr25/2023

@
‘X Dyrektora Zespotu Ztobkéw m.st.
Warszawy

ZESPOL ZtOBKOW z dnia 12 lipca 2023 roku
M.ST, WARSZAWY

Regulamin odbywania praktyki zawodowej do szkolen dla opiekunéw
dzieci w wieku do lat trzech i dziennych opiekundéw, organizowanych w

Zespole Ztobkéw m.st. Warszawy

| Definicje pojec

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)

g)

kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika ztobka wchodzgcego w sktad Zespotu
Ztobkéw m.st. Warszawy / osobe kierujaca praca ztobka wchodzacego w sktad Zespotu
Ztobkéw m.st. Warszawy;

opiekunie praktyki zawodowej — nalezy przez to rozumieé pracownika Zespotu Ztobkéw
m.st. Warszawy, zatrudnionego na stanowisku opiekuniczym, wyznaczonego przez
kierownika ztobka do sprawowania nadzoru nad przebiegiem praktyki zawodowej oraz
merytorycznego wspierania uczestnika w trakcie odbywania przez niego praktyki
zawodowej;

organizatorze szkolenia — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Ztobkéw m.st. Warszawy;

praktyce zawodowej / zajeciach praktycznych — nalezy przez to rozumiel zajecia o
charakterze praktycznej nauki zawodu, liczace 80 godzin zegarowych dla kursu Opiekun w
ztobku lub klubie dzieciecym 280 godzin lub 30 godzin zegarowych dla kursu Dzienny opiekun
160 godzin, w czasie ktérych uczestnik nabywa umiejetnosci praktycznych z wykorzystaniem
wiedzy teoretycznej;

punkcie dziennego opiekuna — nalezy przez to rozumie¢ miejsce wchodzace w sktad Zespotu
Ztobkdw m.st. Warszawy, w ktérym opieke nad dzie¢mi sprawuje sie w formie dziennej
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

uczestniku / praktykancie (wymiennie) — nalezy przez to rozumieé uczestnika szkolenia
zorganizowanego przez Zesp6t Ztobkéw m.st. Warszawy, odbywajgcego praktyki w ztobku;

#tobku — nalezy przez to rozumie¢ ztobek wchodzacy w sktad Zespotu Ztobkéw m. st.
Warszawy.

I Obowiazki uczestnika praktyk zawodowych

1. Warunkiem przystgpienia do realizacji praktyki zawodowe] uczestnika kursu jest ukorczenie czesci
teoretycznej szkolenia z uwzglednieniem dopuszczalnej liczby godzin nieobecnosci.

2. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej uczestnik ma obowigzek:

a)

zapoznaé sie i przestrzega¢ regulamindw obowigzujgcych w Zespole Ztobkéw m.st
Warszawy, w tym z regulaminem BHP i Ppoz obowigzujgcym w placéwce prowadzacej
praktyki lub punkcie dziennego opiekuna i ztozy¢ stosowne oswiadczenie, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

zapoznac sie i przestrzegac niniejszego regulaminu odbywania praktyki zawodowe;j i ztozy¢
stosowne oswiadczenie, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
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c)

zgtosié sie w ztobku lub w punkcie dziennego opiekuna, wskazanym przez Zespét Ztobkéw
m.st. Warszawy w dniu okreslonym w skierowaniu wraz z nastepujgcym kompletem
dokumentow:

- dowodem osobistym,
- skierowaniem, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

- negatywnym wynikiem badan na nosicielstwo Salmonella i Shigella (badania do celéw
sanitarno-epidemiologicznych);

- dzienniczkiem praktyk, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
- listg obecnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

praktykant, bedacy pracownikiem Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy, odbywa praktyki
zawodowe w ztobku okreslonym, jako miejsce wykonywania obowigzkéw stuzbowych w
jego umowie o prace, w godzinach pracy zgodnych z harmonogramem ustalonym z
kierownikiem ztobka;

do osdb wskazanych w ust. 2 lit. d w pozostatych sprawach dotyczacych odbywania praktyki
zawodowej do kurséow dla opiekunéw dzieci do lat 3 i dziennych opiekundw,
organizowanych przez Zespét Ztobkéw m.st. Warszawy, zastosowanie majg zasady
okreslone w niniejszym Regulaminie.

3. W czasie odbywania praktyki zawodowej uczestnik:

a)

kursu Opiekun w Ztobku lub klubie dzieciecym 280 godzin podlega stuzbowo i
organizacyjnie kierownikowi ztobka oraz wyznaczonemu przez niego opiekunowi praktyki
zawodowej;

kursu Dzienny opiekun 160 godzin podlega stuzbowo i organizacyjnie koordynatorowi
dziennego opiekuna oraz wyznaczonemu przez niego opiekunowi praktyki zawodowej;

zgtasza kazdorazowo nieobecnos¢ na zajeciach praktycznych przetozonemu i odpracowuje
jg po ustaleniu terminu;

nie moze zmienia¢ samodzielnie terminu odbywania praktyki zawodowej, a takze nie moze
opuszczac zajec praktycznych, z zastrzezeniem lit. c;

jest zobowigzany dbaé o powierzone stanowisko pracy, sprzet i mienie;

W razie zauwazonego zagrozenia lub wypadku na zajeciach praktycznych ma obowigzek
niezwtocznie zgtosic ten fakt przetozonemu;

powinien ograniczy¢ do minimum rozmowy telefoniczne, wyciszy¢ telefon oraz pozostawic
telefon w miejscu wyznaczonym przez przetozonego;

spozywa positek w pomieszczeniu socjalnym w ustalonym z przetozonym czasie;

bierze udziat we wszystkich szkoleniach, warsztatach organizowanych na terenie ztobka lub
ztobka wspierajgcego punkt dziennego opiekuna, a takze w spotkaniach z rodzicami, ktére
beda sie odbywac w czasie trwania praktyki zawodowe].

4. W ramach odbywania zaje¢ praktycznych uczestnik ma obowigzek:

a) zapoznac sie z i przestrzegac:

- Wizji i Misji Zespotu Ztobkdw m.st. Warszawy,
- statutu ztobka, w ktérym odbywa praktyke,

- regulaminu organizacyjnego ztobka lub punktu dziennego opiekuna, w ktédrym odbywa

praktyke,

- Polityki Ochrony Danych Osobowych w Zespole Ztobkdw m.st. Warszawy,

- standarddw opieki, obowigzujgcych w Zespole Ztobkéw m.st. Warszawy
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oraz ztozy¢ stosowne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z powyzszymi aktami i zasadami wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

b) wspotpracowac z personelem ztobka, a szczegdlnie ze wskazanym przez kierownika ztobka
opiekunem praktyki zawodowej;

c) powtdrzy¢ wiadomosci teoretyczne oraz systematycznie przygotowywaé sie do zajec

praktycznych w czasie ich trwania;
d) prowadzi¢ karty dzienne, zawierajgce opis przebiegu praktyki zawodowej;

e) sporzadzi¢ koncowy konspekt zaje¢;

f) uczestniczy¢ w codziennych 15-20 min spotkaniach w czasie odpoczynku dzieci,
podsumowujacych zajecia przedpotudniowe i omdéwienie ich — co sie udato, co sie nie udato

i dlaczego;

g) petni¢ dyzur w godz. 8.00 — 12.00 w ostatnim dniu praktyk realizowanych w ztobku z

wybrang przez siebie grupg 3 — 4 dzieci;

h) informowac na biezgco przetozonego o kazdej zaobserwowanej sytuacji lub zdarzeniu
niepozgdanym, w ktérych doszto do skrzywdzenia dziecka w ztobku lub w punkcie
dziennego opiekuna;

i) zapoznaé sie z wystawionymi po zakoAczeniu praktyki zawodowe]j opinig koordynatora

dziennego opiekuna i opinig opiekuna praktyki zawodowej;

j) napisac sprawozdanie z przebiegu praktyk i dokona¢ samooceny .

Obowigzki i zadania organizatora szkolenia

Do obowigzkdéw i zadan organizatora szkolenia w zakresie organizacji praktyki zawodowej nalezy:

a) umozliwienie uczestnikowi odbywania praktyki zawodowej w ztobku lub punkcie dziennego
opiekuna oraz zapewnienie w tym celu odpowiednich warunkéw i mozliwosci realizacji zajec¢

o charakterze praktycznym z wykorzystaniem wiedzy teoretycznej;

b) wskazanie praktykantowi daty rozpoczecia praktyki zawodowej i miejsca jej odbywania przez
wystawienie skierowania do odbycia praktyki zawodowej, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr

3 do niniejszego Regulaminu;

c) weryfikacja posiadania przez praktykanta negatywnego wyniku badaid na nosicielstwo

Salmonella i Shigella (badania do celéw sanitarno-epidemiologicznych);

d) wystawienie praktykantowi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dzieci
w ztobku i ich rodzicow oraz zapoznania uczestnika z podstawami ochrony danych

osobowych przed rozpoczeciem zajeé praktycznych.

Zadania kierownika ztobka, koordynatora dziennego opiekuna i opiekuna praktyki
zawodowej

Do zadan kierownika ztobka w zakresie realizacji praktyki zawodowej nalezy:

a) zapoznanie uczestnika z dokumentacjg ztobka, w tym z zasadami bhp i ochrony

przeciwpozarowej obowigzujgcymi w ztobku lub punkcie dziennego opiekuna;

b) przypomnienie uczestnikowi tresci niniejszego Regulaminu odbywania praktyki zawodowej

w dniu rozpoczecia praktyki zawodowej;
¢) wyznaczenie dla uczestnika opiekuna praktyki zawodowej;

d) zapoznanie praktykanta z placéwka lub punktem dziennego opiekuna;

e) umozliwienie uczestnikowi udziatu w szkoleniach, warsztatach organizowanych w ztobku, a

takze w spotkaniach z rodzicami, ktére bedg sie odbywac w czasie trwania praktyki;
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f) wystawienie praktykantowi opinii, na podstawie wtasnych obserwacji i uwag opiekuna
praktyki zawodowej z zakresu:

- kontaktu z matym dzieckiem,
- rozpoznawania i zaspokajania potrzeb dziecka,
- frekwencji praktykanta,
- wspotpracy w grupie,
- przestrzegania regulaminow i zarzadzen,
- przestrzeganie standardow pracy,
- Zaangazowania w prace,
- punktualnosci, sumiennos$ci i obowigzkowosci.
2. Do zadan koordynatora dziennego opiekuna w zakresie realizacji praktyki zawodowej nalezy:

a) zapoznanie uczestnika z dokumentacjg punktu dziennego opiekuna, w tym z zasadami bhp i
ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcymi w punkcie dziennego opiekuna;

b) przypomnienie uczestnikowi tresci niniejszego Regulaminu odbywania praktyki zawodowej
w dniu rozpoczecia praktyki zawodowej;

c) wyznaczenie dla uczestnika opiekuna praktyki zawodowej;
d) zapoznanie praktykanta z punktem dziennego opiekuna;

e) umozliwienie uczestnikowi udziatu w szkoleniach, warsztatach organizowanych w ztobku
wspierajagcym punkt dziennego opiekuna, a takze w spotkaniach z rodzicami, ktére beda sie
odbywac w czasie trwania praktyki;

f) wystawienie praktykantowi opinii na podstawie witasnych obserwacji i uwag opiekuna
praktyki zawodowej z zakresu:

- frekwencji praktykanta,
- przestrzegania regulamindw i zarzadzen,
- przestrzeganie standarddéw pracy,
- Zaangazowania w prace,
- punktualnosci, sumiennosci i obowigzkowosci.
3. Do zadan opiekuna praktyki zawodowej realizowanej w ztobku nalezy:
a) wspotpraca z kierownikiem ztobka, w tym wymiana spostrzezen i uwag;
b) dzielenie sie wiedzg praktyczng i umiejetnosciami z praktykantem;

c) dbanie o mozliwos¢ obserwacji i aktywnego udziatu praktykanta we wszystkich czynnosciach
pielegnacyjnych oraz aktywnosciach zabawowych z udziatem dzieci;

d) obserwacja prowadzonych przez praktykanta zabaw;
e) zatwierdzanie dziennego planu pracy;

f) wystawianie praktykantowi opinii na temat odbytej praktyki zawodowej wraz z dokonaniem
podsumowania praktyki z zakresu:

- przeprowadzonych zabaw,

- znajomosci i stosowania zasad bezpieczenstwa fizycznego, zdrowotnego i psychicznego w
pracy z dzieckiem,

- stosowania zasad indywidualizacji, zasady konkretu, akceptacji i aprobaty, konsekwentnego
postepowania i aktywizacji w ramach prowadzonych zajec.

4. Do zadan opiekuna praktyki zawodowej realizowanej w punkcie dziennego opiekuna nalezy:
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a) wspotpraca z koordynatorem dziennego opiekuna, w tym wymiana spostrzezen i uwag;
b) dzielenie sie wiedzg praktyczng i umiejetnosciami z praktykantem;

c) dbanie o mozliwos¢ obserwacji i aktywnego udziatu praktykanta we wszystkich czynnosciach
pielegnacyjnych oraz aktywnosciach zabawowych z udziatem dzieci;

d) obserwacja prowadzonych przez praktykanta zabaw;
e) zatwierdzanie dziennego planu pracy;

f) wystawianie praktykantowi opinii na temat odbyte]j praktyki zawodowej wraz z dokonaniem
podsumowania praktyki z zakresu:

- przeprowadzonych zabaw,
- kontaktu z matym dzieckiem,
- rozpoznawania i zaspokajania potrzeb dziecka,

- wspotpracy w rodzicami, wolontariuszami i innymi dziennymi opiekunami w punkcie
dziennego opiekuna,

- przestrzegania regulaminow i zarzadzen,

- przestrzegania standarddow pracy,

- Zaangazowania w prace,

- punktualnosci, sumiennosci i obowigzkowosci,

- znajomosci i stosowania zasad bezpieczenstwa fizycznego, zdrowotnego i psychicznego w
pracy z dzieckiem,

- stosowania zasad indywidualizacji, zasady konkretu, akceptacji i aprobaty, konsekwentnego
postepowania i aktywizacji w ramach prowadzonych zaje¢.

V Zakres praktyki zawodowej i sposéb jej oceny

1. Ustala sie wykaz umiejetnosci do poznania, utrwalenia i zaliczenia przez uczestnika w czasie 80-
godzinnej praktyki zawodowej w ztobku:

a) aseptyka oraz antyseptyka w ztobku w praktyce:
- praktyczna prezentacja procedury mycia i dezynfekc;ji rak,
- procedury mycia i dezynfekcji powierzchni w ztobku,

- procedury mycia i dezynfekcji przedmiotdéw uzywanych przez dzieci: zabawek, nocnikow,
lezakow;

b) uzywanie $rodkédw ochrony osobistej (odziez robocza, maseczki, czepki oraz rekawiczki);

c) standardy postepowania w sytuacji wystgpienia objawéw chorobowych u dziecka
(goraczka, urazy ciata, stany zagrozenia zycia);

d) zasady organizacji odpoczynku dzieci (pory dnia, warunki, dtugo$é);

e) zasady organizacji positkéw. Analiza jadtospisow ze szczegdlnym uwzglednieniem diet
eliminacyjnych;

f) zasady organizacji bezpieczeistwa dzieci we wszystkich punktach realizacji planu
ramowego dnia pobytu dzieci;

g) mycie i pielegnacja dziecka:
- zmiana pieluszki (profilaktyka bioder),
- zmiana bielizny i ubrania,
- systematyczne dbanie o czystosc rak i buzi;
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h) wspieranie dziecka w trakcie positkéw / pomoc dziecku w trakcie positkow;
i) aktywne witgczanie sie w realizacje ramowego planu dnia grupy;

j) przygotowanie tygodniowego planu pracy oraz scenariusza zaje¢ pod nadzorem opiekuna
praktyk oraz jego wspétrealizacja;

k) przeprowadzenie przygotowanych i uzgodnionych z opiekunem praktyk zaje¢ z dzieémi
(zajecia indywidualne i grupowe na podstawie scenariusza);

[) aktywna opieka nad dzieémi znajdujgcymi sie w grupie;
m) samodzielno$¢ w organizacji pracy, dbatosé o bezpieczeristwo dzieci i realizacje ich potrzeb.

Ustala sie wykaz umiejetnosci do poznania, utrwalenia i zaliczenia przez Praktykanta w czasie
30-godzinnej praktyki zawodowej w punkcie dziennego opiekuna:

a) aseptyka oraz antyseptyka w ztobku w praktyce:
- praktyczna prezentacja procedury mycia i dezynfekc;ji rak,
- procedury mycia i dezynfekcji powierzchni w ztobku,

- procedury mycia i dezynfekcji przedmiotdw uzywanych przez dzieci: zabawek, nocnikow,
lezakow;

b) uzywanie $Srodkdw ochrony osobistej (odziez robocza, maseczki, czepki oraz rekawiczki);

c) standardy postepowania w sytuacji wystgpienia objawéw chorobowych u dziecka
(goraczka, urazy ciata, stany zagrozenia zycia);

d) zasady organizacji odpoczynku dzieci (pory dnia, warunki, dtugo$¢);
e) zasady organizacji positkéw;

f) zasady organizacji bezpieczerstwa dzieci we wszystkich punktach realizacji planu
ramowego dnia pobytu dzieci;

g) mycie i pielegnacja dziecka:

- zmiana pieluszki (profilaktyka bioder),

- zmiana bielizny i ubrania,

- systematyczne dbanie o czystosc rak i buzi;
h) wspieranie dziecka w trakcie positkéw / pomoc dziecku w trakcie positkdw;
i) aktywne wtaczanie sie w realizacje ramowego planu dnia grupy;

i) przygotowanie tygodniowego planu pracy oraz scenariusza zaje¢ pod nadzorem opiekuna
praktyk oraz jego wspétrealizacja;

k) przeprowadzenie przygotowanych i uzgodnionych z opiekunem praktyk zaje¢ z dzie¢mi
(zajecia indywidualne i grupowe na podstawie scenariusza);

I) aktywna opieka nad dzie¢mi znajdujgcymi sie w grupie;
m) samodzielno$¢ w organizacji pracy, dbatosé o bezpieczerstwo dzieci i realizacje ich potrzeb.

Ustala sie, ze ocenie zaje¢ praktycznych uczestnika przez kierownika ztobka, koordynatora
dziennego opiekuna i opiekuna praktyki zawodowej podlegaé bedzie:

a) ustne sprawozdanie z odbytych praktyk,

b) prowadzenie zabaw wspomagajgcych wszechstronny rozwdj dziecka w wieku do 3 roku
Zycia,

c) dyzur wedtug samodzielnie opracowanego planu w ostatnim dniu praktyki zawodowej,

d) umiejetnosci praktyczne, w tym:
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- wykonywanie zabiegdéw higieniczno-pielegnacyjnych u dzieci,
- aktywne wiaczanie sie w proces ksztattowania nawykéw u dzieci,

- przeprowadzenie z dzie¢mi przynajmniej 3 zabaw wymienionych w wykazie zabaw,
zamieszczonym w Dzienniczku praktyk,

- samodzielnos¢ oraz organizowanie pracy wtasnej z dzieémi,
e) postawa zawodowa, w tym:

- stosunek do obowigzkéw (zaangazowanie, punktualnosé, przestrzeganie regulaminu,
przy czym nie przestrzeganie regulaminu moze spowodowaé obnizenie oceny, a takze
niezaliczenie praktyki zawodowej),

- stosunek do dzieci i wspdtpracownikéw,

- wykazywanie aktywnosci i kreatywnosci.

VI Zaliczenie praktyki zawodowej
1. Zaliczenie praktyki zawodowej nastepuje w przypadku:
a) zaliczenia 100% frekwencji podczas zaje¢ praktycznych i

b) uzyskania pozytywnej opinii z przebiegu praktyk zawodowych, wystawionej przez opiekuna
praktyki zawodowej i kierownika ztobka.

2. Niezaliczenie praktyki zawodowej nastepuje w przypadku:
a) uzyskania negatywnej opinii kierownika ztobka i opiekuna praktyki zawodowej,

b) nieprzedtozenia organizatorowi Szkolenia wymaganej dokumentacji praktyki zawodowe;j
(dzienniczka praktyk, listy obecnosci),

¢) nieobecnosci praktykanta na zajeciach praktycznych i jej nieodpracowanie.

VIl  Niedopuszczenie do realizacji praktyki zawodowej
1. Uczestnik moze zosta¢ niedopuszczony do realizacji zaje¢ praktycznych w przypadku:

a) gdy nieobecnosci uczestnika kursu w trakcie czesci teoretycznej szkolenia przekrocza
okreslony w programie prég godzinowy;

b) nieprzedtozenia organizatorowi praktyki negatywnego wyniku badan Salmonella i Shigella
(badania do celéw sanitarno — epidemiologicznych);

c¢) odmowy udostepnienia danych osobowych, koniecznych do wystawienia Praktykantowi
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dzieci w ztobku i ich rodzicéw;

2. Organizator zastrzega sobie prawo do niedopuszczenia uczestnika do udziatu w praktykach bez
podania przyczyny.

Vil Postanowienia koncowe

1. Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy Uczestnikdw, ktdre mogg zostac zgubione,
zniszczone lub skradzione podczas odbywania praktyki zawodowej.

2.  Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg trybu witasciwego dla jego ustalenia.
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Zataczniki do Regulaminu odbywania praktyki zawodowej:

Zatgcznik nr 1 —oswiadczenie

Zatgcznik nr 2a i 2b — wzér skierowania na praktyki
Zatgcznik nr 3a i 3b — wzér dzienniczka praktyk
Zatgcznik nr 4 — wzér listy obecnosci

8|Strona



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu odbywania praktyki zawodowe;j
do szkolen dla opiekunéw dzieci w wieku do lat trzech i dziennych opiekundw

J
ﬁ
ZESPOt ZtOBKOW
M.ST. WARSZAWY

(imie i nazwisko uczestnika szkolenia)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1) zapoznatem/zapoznatam sie z Regulaminem odbywania praktyki zawodowej do kurséow dla
opiekunow dzieci w wieku do lat trzech i dziennych opiekunéw, organizowanych w Zespole

Ztobkéw m.st. Warszawy, stanowigcym zatacznik nr ... do zarzadzenia Dyrektora Zespotu

Ztobkdw m.st. Warszawy nr... Z dn. ....c.c.eeeeeeveerecnneennen. ;
2) zapoznatam/em sie z regulaminem BHP obowigzujgcym w Zespole Ztobkédw m.st. Warszawy
3) zapoznatam/em sie z zasadami bezpieczeAstwa przeciwpozarowego Ztobka nr ...;
4) zapoznatam/em sie z Misjq i Wizjg Zespotu Ztobkdw m.st. Warszawy;
5) zapoznatam/em sie ze statutem Ztobka nr ...;
6) zapoznatam/em sie z Polityka Ochrony Danych Osobowych Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy;
7) zapoznatam/em sie ze standardami opieki obowigzujagcymi w Zespole Ztobkéw m.st. Warszawy

i przyjmuje je do stosowania.

Warszawa, dnia ...cooeeeeeevei e e
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