GMINNY ZLOBEK JELONEK
w DEBNICY KASZUBSKIE]

Jana |l Soblasklago 5

;6—248 Dgbnica Kaszubska ZARZADZENIE qu 22/2026
NIP 839 326 ¢

. Dyréktora Gminnego Zlobka ,,Jelonek” w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 19.06.2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Systemu Wewnetrznej Komunikacji w Gminnym Zlobku
~Jelonek” w Debnicy Kaszubskiej”

Na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku dolat 3 (Dz. U. z
2025 r. poz 798 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W celu budowania profesjonalnych relacji pracowniczych, zapewnienia sprawnego przeptywu
informacji, eliminowania sytuacji kryzysowych oraz dbatosci o dobrostan psychiczny zespotu
wprowadza si¢ ,,System Wewnetrznej Komunikacji w Gminnym Ztobku ,,Jelonek” w
Debnicy Kaszubskiej”, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W sktad wprowadzanego Systernu Wewnetrznej Komunikacji wchodza:
1. Procedura wymiany informacji przez personel,
2. Procedura rozwigzywania konfliktéw migdzy personelem,
3. Zasady etyczne w relacjach personel-personel.

§3

Do bezwzglednego przestrzegania i stosowania zapisoOw niniejszego zarzadzenia zobowigzani
sg wszyscy pracownicy Gminnego Ztobka ,,Jelonek”, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i forme zatrudnienia.

§4

Zarzadzerie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i piecz¢é Dyrektora Zlobka)



GMINNY ZLOBEK JELONEK
w DEBNICY KASZUBSKIEJ
ul. Jana !l Sobieskiego 5
76-248 Degbnica Kaszubska
NIP 839 326 39 81, REGON 544200373

tel. 579 002 055 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2026
Dyrektora Gminnego Ztobka Jelonek
w Debnicy Kaszubskiej z dnia 19.06.2026r.

SYSTEM WEWNETRZNEJ KOMUNIKACIJI

W sktad systemu wchodzi:

Procedura rozwiazywania konfliktow miedzy personelem

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow instytucji 1 dotyczy pojawiajacych sie
sytuacji konfliktowych oraz sposoboéw radzenia sobie z nimi. Na teren:e placéwki
obowigzuje zasada poufnosci.
Cele
1. Wyjasnienie konfliktéw pojawiajacych si¢ miedzy pracownikami.
2. Zapewnienie zyczliwej, przyjaznej atmosfary w miejscu pracy.
3. Poczucie wspolnoty, zespolu, dziatania w jednym, zgodnym kicrunku.
Zasady rozwigzywania konfliktow
1. Szczera komunikacja i chec rozwiagzania sporu.
2. Szacunek, empatia i zrozumienie drugiegc cztowieka.
3. Kierowanie sie przede wszystkim dobrem dzieci.
4. Obiektywizm i neutralnos¢ osoby mediatora/dyrektora.
Kolejnos¢ dziatan
1. Dzieci nie moga w zaden sposob odczuwac skutkow nieporozumienia pomigdzy
pracownikami, a wszelkie rozmowy muszy odbywac sie poza ich zasiegiem, tak
by nie odczuwaly niepokoju czy napiecia.
2. W przypadku zaistnienia sytuacji spornej strony konfliktu probuja samodzielnie

csiggnac porozumienie, okreslajac przyczvny konfliktu, rozmawiajac i analizujac



mozliwosci rozwigzania sporu i osiggnigcia satysfakcjonujacych obie strony
efektow.

3. Jezeli nie osiggnigto porozumienia, strony konfliktu prosza o pomoc innego
pracownika, ktory pelni funkcje mediatora 1 probuje naprowadzic¢
skonfliktowanych na rozwiazanie problemu. Osoba trzecia moze rowniez
zaproponowa¢ mozliwe wyjscia z sytuacji i przedstawic zalety kazdego z nich.

4 Jezeli pomoc mediatora nie przyniosta skutkow, dopiero wéwczas konflikt
przedstawiany jest dyrektorowi placéwki z prosba o pomoc w jego zazegnaniu.

5. Dyrektor dazy do rozwigzania konfliktu i wypracowania kompromisu oraz
ustalenia odgémych zasad dotyczacych danej sprawy, tak by zapobiec

ewentualnym podobnym sporom.

Procedura wymiany informacji przez personel

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow placowki, a jej celem jest osiggnigcie
sprawnego przeptywu informacji wsrod otwartego, zyczliwego zespoiu, ktory kieruje sie
dobrem dzieci i chce pracowac w przyjaznej atmosferze.

1. Spotkania catego zespotu odbywaja si¢ raz w tygodniu celem omowienia
wszelkich biezacych spraw, zadania pytan, wymiany informacji dotyczacych
funkcjonowania i rozwoju dzieci, rozwiania watpliwosci i przygotowania si¢ na
kolejny tydzien.

2. Zebrania organizacyjne z dyrekcja odbywaja si¢ standardowo co trzy miesigce, a
w wyjatkowych sytuacjach na prosbe personelu lub dyrekcji w trybie pilnym

W celu szybkiej wymiany informacji personel korzysta z komunikatora, do

L2

ktorego majg dostep wszyscy pracownicy.
4. W pomieszczeniu socjalnym znajduje sie¢ tablica informacyjna, na ktorej
umieszczane sg ogloszenia it wszelkie istotne informacje, daty zebrafi czy

rowiadomienia o szkoleniach.



5. W miare mozliwosci organizowane sa nieformalne spotkania integracyjne, ktore
cdbywajg sie minimum raz w ciggu roku.

6. FPersonel ma obowiazek zbierania i przechowywania informacji dotyczacych
dzieci oraz dzielenia si¢ nimi w gronie kadry na potrzeby opracowania programu
pomocowego, ustalenia indywidualnego planu dziatania dla cziecka, otrzymania
wskazowek i wsparcia ze strony innego opiekuna lub specjalisty zatrudnionego w

rlacowce.

Zakres informacji dotyczacych dzieci
1. Dane podstawowe, takie jak wiek, star zdrowia, alergie, przyjmowane leki.

Z. Nawyki i preferencje zywieniowe oraz nietolerancje pokarmowe.

[#8]

Poziom samodzielnosci i umiejetnosci samoobstugowych dziecka.
4. Sytuacje wywotujace lek, niepoko;.
E. Ulubione aktywnosci dziecka.
€. Sposoby komunikacji dziecka, rozwd) mowy, stosowanie okreslonych gestow.
7. Kontakt z innym; dzie¢mi, che¢ zabawy lub unikanie, nastawienie do osob
dorostych, wyrazanie potrzeby wsparcia lub odmowy tego wsparcia.
Nos$niki danych
1. Karta informacyjna dotyczaca dziecka
2. Obserwacja dziecka
3. Informacje przekazywane przez rodz.cOw w czasie uczeszczania dziecka do

placowki.

Zasady etyczne w relacjach personel - personel

1. Wzajemny szacunek: Kazdy pracownik, bez wzgledu na staz pracy i stanowisko
(opiekun, pomoc, pracownik kuchni, administracja), traktowany jest z réwnym

szacunkiem i godnoscig.



Z.akaz plotkowania i obmowy: Niedopuszczalne jest komentowanie zachowania,
wygladu czy kompetencji innych pracownikow za ich plecami. Krytyka

merytoryczna moze by¢ wyrazana wytgcznie wprost i w sposéb kulturalny.

Solidarnosé¢ i wsparcie zespolu: Pracownicy pomagaja sobie nawzajem w
trudnych sytuacjach w grupie (np. jednoczesny placz kilkorga dzieci, nagla

sytuacja awaryjna), nie odmawiajac wsparcia kolezenskiego.

Jednolity front wychowawczy: W obecnosci dzieci i rodzicéw personel zawsze
prezentuje spojne stanowisko. Niedopuszczalne jest podwazanie autorytetu,

decyzji lub metod pracy innego opiekuna przy osobach postrornych.

Lojalnos¢ wobec placowki:
Pracownicy dbaja o dobre imie ztobka ,Jelonek” zaréwno wewnatrz, jak i poza

miejscem pracy.




