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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny Ztobka ,,Akademia Maluszka w Dobroniu”, zwany w dalszej czesci
,Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania Ztobka.
Postanowienia Regulaminu organizacyjnego w szczegdlnosci okreslaja:
a. organizacje pracy w Ztobku, godziny funkcjonowania,
b. zasady funkcjonowania, w tym sposéob ustalania Ramowego Planu Dnia oraz
tygodniowego rozktadu zajec,
obowiazki personelu Ztobka,
prawa i obowigzki Rodzicéw/Prawnych Opiekunéw oraz prawa Dzieci,
dokumentacje prowadzong przez Ziobek,
zasady ubezpieczenia Dzieci,
zasady zywienia w Ztobku,
zasady odbioru Dziecka ze Ztobka,
I. procedury postepowania w razie wypadku.
Ztobek ,, Akademia Maluszka w Dobroniu” wpisany jest do Rejestru Zlobkéw i klubow
dziecigcych prowadzonego przez Wojta Gminy Dobron.
Ztobek w okresie kwiecien 2019 — marzec 2021 r. funkcjonuje w ramach trwatoéci realizacji
projektu: ,,Moja droga do pracy prowadzi przez ztobek w gminie Dobron!”, zrealizowanego
w okresie 01.04.2017-31.03.2019 r. przez Towarzystwo Inicjatyw Europejskich w partnerstwie
z Fundacja ,,Projekt: Aktywno$¢”, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej X Adaptacyjnos¢ pracownikow i przedsigbiorstw
w regionie, Dziatania X.1 Powrdt na rynek pracy osob sprawujacych opieke nad dzie¢mi w wieku
do lat 3, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa t.odzkiego na lata 2014-2020.
Organem prowadzacym Ztobek jest Towarzystwo Inicjatyw Europejskich z siedzibg w Lodzi
przy ul. Zeromskiego 115.
W ramach swej dziatalno$ci Ztobek prowadzi:
a. opieke nad dzie¢mi - funkcje: opiekuncza, wychowawczg oraz edukacyjna,
b. dziatalno$¢ wspierajaca kompetencje rodzicielskie.

—SQ D a0

Rozdziat 11
Organizacja pracy Zlobka
§2
Pracg Zlobka kierujag Dyrektor Zlobka oraz Dyrektor ds. pedagogicznych w porozumieniu
z Zarzadem Towarzystwa Inicjatyw Europejskich.
Podstawg rozpatrzenia wniosku o przyjecie Dziecka do Zlobka jest wypeienie i dostarczenie
osobicie do Biura Zlobka, badz przestanie kurierem lub poczta (decyduje data wpltywu
dokumentéw do Biura Ztobka) wypemionego i podpisanego Formularza Zgtoszeniowego.
Wzér dokumentu dostepny jest w Biurze Ztobka oraz na stronie internetowej www.tie.com.pl.
Osoby, ktore ztoza formularz zgloszeniowy, a ich dzieci nie zostang niezwlocznie przyjete do
Zlobka z powodu braku miejsc, zostang umieszczone na liscie rezerwowe;.
Rodzic/Opiekun prawny otrzymuje informacje zwrotng o przyjeciu Dziecka do Ztobka.
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6. Warunkiem przyjecia dziecka do Ztobka jest:

a. akceptacja Karty informacyjnej o dziecku bedacym pod opieka Ztobka
~AKADEMIA MALUSZKA W DOBRONIU” przez Komisj¢ rekrutacyjna,

b. zapoznanie sie i akceptacja Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Ztobka,

C. uiszczenie optaty wpisowe;,

d. podpisanie umowy o $wiadczenie ustug opiekunczych przez rodzicow/opiekundéw
prawnych.

7. Do Ztobka przyjmowane sa Dzieci zdrowe, Dzieci chorujace na cukrzyce oraz Dzieci
niepetnosprawne o ile warunki lokalowe umozliwiaja przyjecie do Zlobka Dziecka z danym
rodzajem niepetnosprawnosci.

8. Nabor do Ztobka odbywa sie przez caly rok kalendarzowy -za$ przyjecie dziecka do Ztobka
bedzie uzaleznione od aktualnej ilosci wolnych miejsc badz oséb juz oczekujacych na miejsce.

9. W przypadku liczby Dzieci przewyzszajacej liczbe miejsc w Zlobku, utworzona zostanie lista
rezerwowa.

10. W przypadku wolnych miejsc na liscie gtownej przyjmowane jest pierwsze Dziecko z listy
rezerwowej.

11. W przypadku niedopelnienia zobowigzan opisanych w pkt. 6 niniejszego paragrafu Dziecko
bedzie skreslone z lisy przyjeé¢ do Ztobka.

12. W przypadku nieobecnosci Dziecka w ztobku Dyrektor Ztobka moze przyja¢, na miejsce tego
Dziecka, na czas jego nicobecnosci, inne Dziecko na podstawie umowy z jego Rodzicami.

§3
1. Opieke nad Dzie¢mi w Ztobku sprawuja Opiekunowie i Pielegniarki (zwani dalej: Opiekunami).
Jeden Opiekun zajmuje si¢ maksymalnie o$miorgiem Dzieci, a gdy w grupie znajduje si¢ Dziecko
niepetnosprawne, Dziecko wymagajace szczeg6lnej opieki maksymalnie pigciorgiem Dzieci.
2. W ramach opieki realizowane s3a funkcje: opiekuncza, wychowawcza oraz edukacyjna.
Wymiar pracy Opiekunow okresla Kodeks Pracy.
3. Dzienng organizacje pracy Ztobka okresla Ramowy Plan Dnia ustalony przez Dyrektora Ztobka
po konsultacji z Dyrektorem ds. pedagogicznych.
4. Ramowy Plan Dnia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Tygodniowy rozklad zaje¢ przygotowywany jest przez Dyrektora ds. pedagogicznych po
konsultacjach z Opiekunami i podawany do wiadomosci Rodzicow/Prawnych, Opiekunow
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen znajdujacej sie w Ztobku.
6. Tygodniowy rozktad zaje¢ uwzglednia zajecia:
a. ogdlnorozwojowe
b. plastyczno-techniczne
c. przyrodniczo-ekologiczne
d. gry i zabawy sportowe
e. swobodng zabawe
f. relaksacyjno-wyciszajace (bajkoterapia-muzykoterapia)

o

g. zabawy i spacery na §wiezym powietrzu
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Ztobek nie pobiera optat dodatkowych za zajecia wymienione w pkt. 6.

Na wniosek Rodzicow/Opiekunéw prawnych mogg zosta¢ zorganizowane zajecia dodatkowe,
takie jak m.in.jezyk angielski, logopedia, dogoterapia, rytmika, sensoryka itp.

Za zaj¢cia wymienione w pkt. 8 Rodzice/Opiekunowie prawni ponosza dodatkowa odptatnosc.

§4
Ztobek funkcjonuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 — 17:30.
Dzieci przyjmowane sa do Ztobka zgodnie z ustaleniami opisanymi w Umowie.
Kazde Dziecko moze przebywaé¢ w Ztobku maksymalnie 10 godzin dziennie.

Rozdzial 111
Personel Zlobka
§5
W sktad personelu Ztobka wchodza Dyrektor Ztobka, Dyrektor ds. pedagogicznych, obstuga
administracyjna, Opiekunowie, Pielegniarki/Potozne, Pomoc Opiekunow.
Dyrektor Ztobka jest przetozonym wszystkich pracownikéw Ztobka.
Personel Ziobka podlega obowigzkowym badaniom sanitarno — epidemiologicznym zgodnie
z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych
u ludzi (Dz.U. Nr 234, poz. 1570, z 2009 r. Nr 76, poz. 641 oraz z 2010 Nr 107, poz. 679 i Nr
257, poz. 1723).

Obowiazki Dyrektora Zarzadzajacego:
§6

1. Dyrektor Ztobka jest powolywany przez Zarzad Towarzystwa Inicjatyw Europejskich.

2. Dyrektor Ztobka kieruje dziataniami wszystkich os6b fizycznych i prawnych wykonujacych
zadania pedagogiczne na rzecz zlobka oraz nadzoruje wykonywanie tych zadan.

3. Zadania Dyrektora Ztobka s3 nastepujace:

a.
b.

oo
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Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi ztobka.

Dysponowanie $rodkami finansowymi 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe
wykorzystanie.

Reprezentowanie ztobka na zewnatrz.

Zapewnienie pracownikom wiasciwych warunkow pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Prowadzenie dokumentacji kancelaryjno — archiwalnej i finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zawieranie umow z rodzicami badz opiekunami dzieci, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pobytu w placowce, a takze bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w
zajeciach organizowanych przez placowke poza obiektem do niej nalezacym.

Ustalanie wysokosci wnoszonych optat przez rodzicow z tytulu uczeszczania dziecka do
placowki.

Podejmowanie decyzji w sprawach przyjecia lub skreslenia dziecka z listy.

Wspolpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujgcymi.

Kierowanie polityka kadrowa ztobka, zatrudnianie i zwalnianie personelu ztobka.
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k. Wykonywanie innych czynnosci niezbedne dla prawidtowego dziatania placowki oraz zadania
Zlecone przez Zarzad Towarzystwa Inicjatyw Europejskich.

I. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ztobka jego obowiazki przejmuje Dyrektor ds. pedagogicznych.

m. Dyrektor Ztobka sprawozdaje sic raz na kwartal z dzialalno$ci Ztobka przed Zarzadem
Towarzystwa Inicjatyw Europejskich.

Obowiazki Dyrektora ds. pedagogicznych
§7
1. Dyrektor ds. pedagogicznych ztobka jest powotywany przez Zarzad Towarzystwa Inicjatyw
Europejskich.
2. Dyrektor ds. pedagogicznych zlobka reprezentuje Zlobek w zastepstwie Dyrektora Ziobka
w zakresie powierzonym do reprezentacji.
3. Wykonuje inne obowiazki powierzone przez Dyrektora Ztobka.
4. Zadania Dyrektora ds. pedagogicznych ztobka sg nastepujace:
a. Kierowanie biezaca dzialalnoécig opiekunczo - wychowawcza, zdrowotng oraz merytoryczng
Zlobka.
b. Opracowanie dokumentacji pedagogicznej — zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
ustawy zlobkowej oraz innych obowigzujacych dokumentéw prawnych.
c. Ustalenie planu dnia z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwan
Rodzicéw Dzieci.
d. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego (merytorycznego) w stosunku do zatrudnionych
Opiekunow.
e. Hospitowanie prowadzonych zaje¢ z Dzie¢mi.
f. Sprawowanie opiecki nad Dzie¢mi oraz tworzenie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.
g. Wspdtpraca z  Rodzicami/Prawnymi  opiekunami oraz instytucjami  nadzorujacymi
i kontrolujgcymi prace Ztobka.
h. Wspieranie Rodzicow w rozwigzywaniu probleméw opiekunczo — wychowawczych.
i. Monitorowanie postepow Dzieci oraz przeprowadzanie konsultacji z Rodzicami/Opiekunami
Prawnymi.
Nadzorowanie organizacji imprez.
Monitorowanie wptat rodzicow.
Biezace monitorowanie przestrzegania przepisow bhp 1 p.poz oraz o zaistnialych
nieprawidtowos$ciach ma obowigzek poinformowaé¢ Dyrektora Ztobka
. Biezace monitorowanie stanu technicznego pomieszczen Zlobka.
Przekazanie raportu o jakosci pracy placowki Dyrektorowi Ztobka.
Gromadzenie informacji o pracy Opiekunéw w celu dokonywania oceny ich pracy.
Doradzanie w kierowaniu polityka kadrowa ztobka, zatrudnianiu i zwalnianiu opiekunéw oraz
innych pracownikow ztobka.
g. Stworzenie dzieciom optymalnych warunkéw do rozwoju.
r. Dbanie o prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego 1 realizacj¢ programu opiekunczo-
wychowawczego oraz edukacyjnego.
s. Reprezentowanie Ztobka w czasie nieobecnoéci Dyrektora Ztobka.

bl
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Biezacy kontakt z Dyrektorem Ztobka.

Wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidtowego dziatania placowki oraz zadania
zlecone przez Dyrektora Ztobka.

Przejecie obowigzkéw Dyrektora Ztobka w czasie jego nieobecnosci.

.Dyrektor ds. pedagogicznych sprawozdaje sic raz na kwartat z dziatalnosci Zlobka przed

Dyrektorem Ztobka.

Od kazdej decyzji Dyrektora ds. pedagogicznych mozna si¢ odwotaé do Dyrektora Ztobka.

Obowiazki Opiekuna:
§8

1. Opiekun ztobka prowadzi prace opiekuncza, wychowawczg oraz edukacyjng, odpowiada za jako$¢
1 wyniki tej pracy. Szanuje godnos¢ dziecka i respektuje jego prawa.

2. Do zakresu zadan opiekundéw nalezy:

a. Zapewnienie Dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
reagowanie natychmiast na kazdy ptacz i wotanie Dziecka, peten troskliwo$ci stosunek do Dzieci,
tagodne i wyrozumiate ich traktowanie.

b. Zagwarantowanie nalezytej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjne;j.

c. Poszanowanie godnosci Dziecka i respektowanie jego praw.

d. Planowanie i przeprowadzanie zaj¢¢ zabawowych z elementami edukacji z uwzglgdnieniem
indywidualnych potrzeb Dziecka, ponoszenie odpowiedzialnosci za ich jakosc¢.

e. Planowanie i przeprowadzanie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwoj psychomotoryczny Dziecka, wiasciwy dla jego wieku.

f. Inicjowanie i organizacja imprez o charakterze wychowawczym, kulturalnych i rekreacyjno-
sportowych.

g. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do pracy z przydzielong grupa wiekowa.

h. Organizacja planu dnia i dbato$¢ o jego wykonanie.

i. Karmienie Dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach.

j.  Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Ztobka o objawach chorobowych zauwazonych
u Dzieci.

k. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Ztobka 0 zdarzeniach dotyczacych Dzieci.

I.  Odpowiednie przygotowanie Dzieci do odpoczynku i korzystania ze $wiezego powietrza.

m. Kontrolowanie stanu zabawek 1 pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem Zachowanie zasad BHP, dbatos¢ o tad i porzadek w salach pobytu Dzieci oraz innych
pomieszczeniach Ztobka.

n. Niezwloczne zawiadamianie Dyrektora Ztobka o zauwazonym w placéwce: wypadku, zagrozeniu
zycia lub zdrowia, oraz ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych osob o grozacym
niebezpieczenstwie.

0. Stosowanie tworczych i nowoczesnych metod pracy, dostosowanych do wieku Dzieci;

ORGAN PROWADZACY:

TOWARZYSTWO INICJATYW EUROPEJSKICH

90-542 L6dz, ul. Zeromskiego 115, )
TEL. 797-96-51-51 i
e-mail: tie.lodz@gmail.com _

www.tie.com.pl TOAWARTTETIWG INIC JATYW EUROP LSRG H


mailto:tie.lodz@gmail.com
http://www.tie.com.pl/

ZLOBEK
©,6 ,AKADEMIA MALUSZKA W DOBRONIU”
95-082 Dobron, ul. Podlesna 1
TEL. 791 152 177

— e-mail: akademiamaluszka.dobron@gmail.com
ZEOBEK AKADEMIA i

MALUSZKA www.tie.com.pl

W DOBRONIU

p. Planowanie wlasnego rozwoju zawodowego, ciagle podnoszenie kwalifikacji zawodowych
poprzez uczestnictwo w réznych formach doskonalenia zawodowego.

g. Dbatos¢ o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych.

r. Organizacja spotkan z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami.

s. Odpowiedzialnoé¢ za zycie i zdrowie podopiecznych Ztobka podczas ich pobytu w Ztobka oraz
spacerow, wycieczek poza jej teren.

t. Wspieranie i wspotpraca z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami Dzieci w zakresie podejmowanych
dziatan opiekunczych i wychowawczych.

u. Realizacja zalecen Dyrektora Ztobka oraz Dyrektora ds. pedagogicznych.

v. Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora Ztobka oraz Dyrektora ds.
pedagogicznych, wynikajacych z biezacej dziatalnosci placowki oraz niezbgdnych
dla jej prawidtowego dziatania.

Obowiazki Piel¢gniarki/Poloznej:

§9
1. Organizacja i oddziatywanie na prawidlowa realizacje¢ zadan z zakresu profilaktyki i promoc;ji
zdrowia;
2. Biezace monitorowanie stanu zdrowia i skory Dzieci.
3. Nadzor nad stanem sanitarno — epidemiologicznym Ztobka.

4. Zapewnienie Dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,
reagowanie natychmiast na kazdy ptacz i wotanie Dziecka, peten troskliwosci stosunek do Dzieci,
tagodne i wyrozumiale ich traktowanie, dazenie do stworzenia w Zlobku rodzinnej, Zyczliwej
I przyjaznej atmosfery.

5. Zagwarantowanie nalezytej opieki pielggnacyjnej oraz edukacyjnej, nadzoér nad stanem

sanitarnym.

Poszanowanie godnosci Dziecka i respektowanie jego praw.

7. Planowanie i przeprowadzanie czynnos$ci pielegnacyjnych oraz zaje¢ zabawowych z elementami
edukacji z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb Dziecka, ponoszenie odpowiedzialnosci za
ich jakos¢.

8. Planowanie i przeprowadzanie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny Dziecka, wlasciwy dla jego wieku.

9. Inicjowanie i organizacja imprez o charakterze wychowawczym oraz prozdrowotnym.

10. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do pracy z przydzielong grupa wiekowa.

11. Organizacja planu dnia 1 dbalo$¢ o jego wykonanie.

12. Karmienie Dzieci w oznaczonych rozktadem dnia godzinach.

13. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Ztobka o objawach chorobowych zauwazonych u
Dzieci.

14. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Ztobka o zdarzeniach dotyczacych Dzieci.

15. Odpowiednie przygotowanie Dzieci do odpoczynku i korzystania ze Swiezego powietrza.

16. Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wilasciwym
uzywaniem/zachowanie zasad BHP, dbato$¢ o tad i porzadek w salach pobytu Dzieci oraz innych
pomieszczeniach Ztobka.
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Niezwloczne zawiadamianie Dyrektora Ztobka o zauwazonych w placéwce: wypadku, zagroZeniu
zycia lub zdrowia, oraz ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych oséb o grozacym
niebezpieczenstwie.

Stosowanie tworczych i nowoczesnych metod pracy, dostosowanych do wieku Dzieci.
Planowanie wtasnego rozwoju zawodowego, ciagle podnoszenie kwalifikacji zawodowych
poprzez uczestnictwo w réznych formach doskonalenia zawodowego.

Dbatos¢ o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych.

Uczestnictwo w spotkaniach z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami.

Odpowiedzialno$é za zycie i zdrowie podopiecznych Ztobka podczas ich pobytu w placéwce oraz
spacerow, wycieczek poza jej teren.

Wspieranie i wspotpraca z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami Dzieci w zakresie podejmowanych
dziatan opiekunczych, wychowawczych i prozdrowotnych.

Realizacja zalecen Dyrektora Ztobka.

Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora lub Zarzad Towarzystwa
Inicjatyw Europejskich, wynikajacych z biezacej dziatalnosci placowki oraz niezbgdnych dla jej
prawidtowego dziatania.

Obowiazki pomocy opiekunéw
§10

1. Pomoc w wydawaniu positkow Dzieciom oraz pomoc Opiekunom przy karmieniu Dzieci.

2. Pomoc Dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed zajgciami oraz wyjsciem na spacery
I wycieczki.

3. Pomoc przy wykonywaniu czynnosci higienicznych Dzieci.

4. Pomoc rodzicom podczas przyprowadzania i odbierania Dzieci ze Ztobka.

5. Poszanowanie godnosci Dziecka i respektowanie jego praw.

6. Dbanie o czystosé¢ W Ztobka.

7. Kontrolowanie stanu zabawek 1 pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wlasciwym
uzywaniem. Zachowanie zasad BHP, dbalo$¢ o tad i porzadek w salach pobytu Dzieci oraz innych
pomieszczeniach Ztobka.

8. Niezwloczne zawiadamianie Dyrektora Ztobka 0 zauwazonym w placéwce: wypadku, zagrozeniu
zycia lub zdrowia, oraz ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych osob o grozacym
niebezpieczenstwie.

9. Odpowiedzialno$¢ za zycie i zdrowie podopiecznych Zlobka podczas ich pobytu w placowce
oraz spacerow, wycieczek poza jej teren.

10. Realizacja zalecen Dyrektora Ztobka oraz Dyrektora ds. pedagogicznych.

11. Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora Ztobka lub Dyrektora ds.
pedagogicznych, wynikajacych z biezacej dziatalno$ci placowki oraz niezbednych dla jej
prawidlowego dziatania.

ORGAN PROWADZACY:

TOWARZYSTWO INICJATYW EUROPEJSKICH

90-542 L6dz, ul. Zeromskiego 115, -
TEL. 797-96-51-51 i
e-mail: tie.lodz@gmail.com

www.tie.com.pl TOAWARTTETIWG INIC JATYW EUROP LSRG H


mailto:tie.lodz@gmail.com
http://www.tie.com.pl/

ZLOBEK
©,6 ,AKADEMIA MALUSZKA W DOBRONIU”
95-082 Dobron, ul. Podlesna 1
TEL. 791 152 177

— e-mail: akademiamaluszka.dobron@gmail.com
ZEOBEK AKADEMIA i

MALUSZKA www.tie.com.pl

W DOBRONIU

Obowiazki Obstlugi administracyjnej Zlobka
§11

Obstuga administracyjno-organizacyjna Biura Ztobka.

Sporzadzanie raportow zywieniowych.

Dokonywanie rozliczen zwigzanych z positkami.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami.

Prowadzenie rachunkowosci, ksiegowosci i rozliczen finansowych Ztobka.

Prowadzenie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Dokonywanie kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

8. Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztoéw wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci
finansowe;j.

9. Prowadzenie gospodarki finansowej Ztobka (wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez placowke,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych, zapewnianie terminowego S$ciggania nalezno$ci
1 dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan).

10. Analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w posiadaniu Ztobka.

NogakowhpE

Prawa i obowiazki Rodzicoéw/Opiekunéw Prawnych i Prawa Dzieci
§12
1. Rodzice/Opiekunowie Prawni maja nastgpujace obowiazki:
a. Zapoznanie sie i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Ztobka.
b. Przyprowadzanie do Ztobka czystego i zdrowego Dziecka oraz ubranego odpowiednio do
pory roku.
c. Przyprowadzanie i odbieranie Dziecka w godzinach ustalonych przez Dyrektora Ztobka.

» do Ztobka przyprowadzaja i odbieraja Dziecko Rodzice/Opiekunowie Prawni
lub inne osoby doroste upowaznione przez Rodzicow/Opiekunow Prawnych
zgodnie z zapisami w Karcie zgtoszeniowej,

= Dzieci nie bedg wydawane Rodzicom/Opiekunom Prawnym bgdacym w stanie
nietrzezwosci,

= personel nie ponosi odpowiedzialnosci za Dziecko pozostajace na terenie Ztobka
pod opieka Rodzicow/Opiekunéw Prawnych lub osoéb upowaznionych do odbioru
Dziecka,

d. Dostarczanie wszystkich przyborow dla Dziecka wyszczegdlnionych w ,,wyprawce dla
rodzicow”, stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

e. Przyprowadzanie Dziecka do Ztobka w godzinach okreslonych w Umowie.

f. Informowanie Ztobka osobiscie lub telefonicznie o nieobecnoéci Dziecka w danym dniu
najpozniej do godziny 7.30 tego dnia.

g. Niezwlocznie powiadamianie Dyrektora Ztobka o stwierdzeniu u Dziecka choroby
zakaznej.
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h. W przypadku wystgpienia niepokojacych objawéw chorobowych Rodzice/Opiekunowie
prawni zostang o tym fakcie poinformowani przez Dyrektora Ztobka lub Opiekuna i maja
obowigzek odebra¢ dziecko ze Ztobka w ciggu dwoch godzin.

i. W przypadku dluzszej nicobecnosci (powyzej 3 dni) z powodu choroby
Rodzice/Opiekunowie prawni sg zobowiazani dostarczy¢ zaswiadczenie o stanie zdrowia
Dziecka, najpozniej do pierwszego dnia po tej nieobecnosci. Jezeli Rodzice/Opiekunowie
prawni nie dostarczg za§wiadczenia o stanie zdrowia Dziecka personel Ztobka ma prawo
nie przyjaé¢ Dziecka do Ztobka.

J. Wspotpracowanie z personelem, glownie $ciste wspotpracowanie z  Opiekunem
prowadzacym grupe, do ktorej uczeszcza Dziecko w celu ujednolicenia dzialan
wychowawczych i ustalania drogi indywidualnego rozwoju.

k. Biezace zapoznawanie si¢ z trescig zarzadzen, ogtoszen, komunikatow, doraznych ustalen
Dyrektora Ztobka oraz stosowanie sie do nich.

. W miar¢ mozliwo$ci uczestniczenie w zebraniach Rodzicow oraz imprezach
okoliczno$ciowych organizowanych w Ztobku.

m. Informowanie na biezaco Dyrektora Ztobka lub Opiekuna grupy o zmianie adresu,
lub numeru telefonu.

2. Rodzice majg prawo do:
a. uzyskiwania informacji na temat rozwoju swojego Dziecka,
b. uzyskiwania wskazan 1 porad od personelu w razie wystgpienia trudno$ci
wychowawczych,
uzyskiwania informacji o stanie zdrowia Dziecka,
uzyskiwania informacji na temat realizacji tygodniowego planu zajec,
wlaczania sie do organizacji imprez okoliczno$ciowych dla Dzieci w Ztobku,
kierowania do personelu Ztobka uwag majacych na celu troske o dobro Dziecka,
wchodzenia na sale pobytu swojego Dziecka, po wczesniejszym uzgodnieniu
z Dyrektorem lub Opiekunami grupy i jedynie w obuwiu zmiennym lub ochronnym.
3. Dziecko ma prawo w szczeg6lnos$ci do:
rownego traktowania,
poszanowania godnosci 1 intymnosci,
wystuchania 1 w miar¢ mozliwosci uwzgledniania jego zdania i1 zyczen,
nietykalno$ci fizycznej,
poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow.

Q@ +~oap

®o0 o

Rozdzial IV
Dokumentacja
§13
1. Ztobek prowadzi dokumentacje:
- dzienniki zajgc,
- indywidualne karty postepu (karty obserwacji).
2. Wzo6r indywidualnej karty postgpu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Dokumentacja pracy Ztobka prowadzona jest w sposob systematyczny i klarowny.
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Rozdzial V
Ubezpieczenie Dzieci
§ 14

1. Przebywajace w Zlobku Dzieci podlegaja ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow.
2. Koszt ubezpieczenia Dzieci pokrywaja Rodzice/ Opickunowie prawni.

Rozdzial VI
Zasady zywienia
§15

Posilki do Ztobka dostarcza wyspecjalizowana w dziedzinie zywienia Dzieci firma cateringowa.
2. Dzieci otrzymuja 4 positki:

a. — $niadanie,

b. —II $niadanie

c. —obiad,

d. — podwieczorek.

=

Koszty positkow dla Dzieci pokrywaja Rodzice/ Opiekunowie prawni.

Godziny karmien i wydawania positkow zawarte s3 w Ramowym Planie Dnia.

Pigciodniowy jadlospis przedktadany jest przez firme cateringowa do akceptacji przez Dyrektora
Ztobka.

6. Wszystkie positki dostarczane do Ztobka produkowane s3 w trosce o najwyzsza jakoéé, na bazie
produktow zdrowych i naturalnych zgodnie z normami i zaleceniami dotyczacymi zywienia
Dzieci w wieku 1 — 3 lat, zgodnie ze standardami HACCP, w jakosci i konsystencji potraw
odpowiednich dla danej grupy wiekowej. Positki nie zawierajg potproduktow 1 sztucznych
sktadnikow.

o s w

Rozdzial VII
Zasady odbierania Dzieci z Zlobka
§16

1. Dzieci przyprowadzane i odbierane sa ze Ziobka przez Rodzicow/Prawnych Opiekunéw
lub przez osoby do tego upowaznione w Karcie zgtoszenia.
Personel Ztobka w razie watpliwo$ci ma prawo sprawdzié tozsamo$¢ osoby odbierajacej Dziecko.
3. Dziecko nie moze by¢ odbierane ze Ztobka przez osoby nieletnie i bedace pod wptywem alkoholu

lub innych $§rodkéw odurzajacych.
4. W przypadku podejrzenia, iz osoba zglaszajaca si¢ po odbidr Dziecka jest pod wptywem alkoholu
lub narkotykéw, Opiekun grupy zglasza ten fakt Dyrektorowi Ztobka, ktory powiadamia kolejna
osobe wskazang do odbioru Dziecka w Karcie zgloszeniowe;.
Odbidr Dzieci odbywa si¢ do godziny 17.30.
6. W przypadku braku mozliwosci odebrania dziecka z Zlobka (w godzinach pracy Zlobka —

sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie sg zobowigzani do telefonicznego poinformowania

0 zaistniatej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odebrania Dziecka.

no

o
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7. Gdy Dziecko nie zostanie odebrane po uplywie czasu pracy Ztobka, Dyrektor Zlobka jest
zobowigzany telefonicznie powiadomi¢ Rodzicoéw/Opiekundéw prawnych lub osoby upowaznione
do odbioru o zaistniatej sytuacji.

8. Jesli pod wskazanymi przez rodzicOw numerami telefonow nie mozna uzyska¢ informacji
o miejscu pobytu rodzicow lub osob upowaznionych do odbioru Dziecka, Dyrektor Ztobka
oczekuje z Dzieckiem w placowce przez pot godziny. Po uptywie tego czasu powiadamia Policje
w celu podjecia dalszych dziatan przewidzianych prawem, tacznie z umieszczeniem Dziecka w
pogotowiu opiekunczym.

9. Z przebiegu zaistnialej sytuacji Dyrektor Ztobka sporzadza protokét zdarzenia, podpisany przez
swiadkow. Cale zdarzenie powinno si¢ odbywaé pod nadzorem Policji. Dalsze czynnosci
zwigzane Z umieszczeniem Dziecka w pogotowiu opiekunczym podejmuje Policja.

10. Po zdarzeniu Dyrektor Ztobka przeprowadza rozmowe z Rodzicami/Opiekunami prawnymi w
celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania zasad okre§lonych
w niniejszych procedurach.

Rozdzial VIII
Procedura post¢gpowania podczas wypadku
§17

1. Pracownik Ztobka, ktory otrzymat wiadomo$é o wypadku lub byt jego $wiadkiem na terenie
Zlobka niezwlocznie zabezpiecza miejsce wypadku a nastepnie zapewnia poszkodowanemu
opieke, udzielajac mu pierwszej pomocy przedmedycznej i wzywa karetke pogotowia. Zachowuje
spokoj, nie wpada w panike, rozpoznaje stan poszkodowanego.

2. Rodzaj udzielania pomocy uzalezniony jest od potrzeb poszkodowanego Dziecka i rodzaju
obrazen.

3. W przypadku braku mozliwo$ci udzielenia pomocy lub wezwania karetki, swiadek wypadku
lub osoba poinformowana o wypadku prosi 0 pomoc pierwszego napotkanego pracownika
Z}obka. Pracownik nie moze odméwi¢ udzielenia pomocy lub wezwania stuzb medycznych.

4. Do czasu przybycia Rodzicow lub Prawnych Opiekunow Dziecka Opiekun grupy sprawujacy nad
Dzieckiem bezposrednia opieke nie moze pozostawi¢ poszkodowanego wychowanka bez opieki.

5. Swiadek wypadku lub osoba, ktéra dowiedziata si¢ o wypadku, niezwlocznie zawiadamia
Dyrektora Ztobka o wypadku albo prosi innego pracownika o poinformowanie o zaistniatym
wypadku Dyrektora Ztobka lub w przypadku jego nieobecnosci na terenie placéwki, inng osobe
wyznaczong przez Dyrektora Ztobka.

6. Do czasu rozpoczecia pracy przez zespdt powypadkowy Dyrektor Ztobka lub upowazniony przez

niego pracownik Ztobka zabezpiecza miejsce wypadku w sposob wykluczajacy dopuszczenie

0sob niepowotanych.

Dyrektor niezwlocznie powiadamia 0 wypadku Rodzicéw lub Prawnych Opiekunow Dziecka.

8. W przypadku zaistnienia wypadku w danej grupie i koniecznosci zajmowania si¢ przez Opiekuna
zard6wno poszkodowanym jak i pozostatymi Dzieémi, drugi Opiekun pracujacy w danej grupie
przekazuje na polecenie Opiekuna pozostate Dzieci innemu Opiekunowi.

~
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Rozdzial IX
Sekcja Aktywnego Rodzica
§18

Ztobek ,, Akademia Maluszka w Dobroniu” w ramach dziatan wspierajacych kompetencje
rodzicielskie moze organizowac zajecia w Sekcji Aktywnego Rodzica.

Dziatania, o ktérych mowa w pkt.1 niniejszego paragrafu mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

- prac¢ grup wsparcia,

- warsztaty aktywizujace, zwiekszajagce kompetencje rodzicielskie,

- wsparcie w opiece nad dzieémi.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§19

Na terenie Ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

- palenia tytoniu,

- spozywania napojow alkoholowych,

- spozywania substancji odurzajacych/narkotykow,

- przebywania osob nieuprawnionych i nietrzezwych,

- prowadzenia dziatalno$ci niezwigzanej z celem i zadaniami Ztobka,

- przechowywania substancji tatwopalnych, trujacych lub szkodliwych dla zdrowia,
- naruszania innych powszechnie obowiazujacych zakazow.

1. Skargi i wnioski dotyczace pracy Ztobka nalezy skladaé¢ u Dyrektora Ztobka osobiscie lub na
pi$mie w godzinach pracy Ztobka.

2. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskow zainteresowani bedg zawiadomieni w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2019 r.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzér Karty informacyjnej o dziecku bedacym pod opieka Ztobka ,,Akademia Maluszka w Dobroniu”
Zatacznik nr 2 — Ramowy Plan Dnia

Zatacznik nr 3 — Wyprawka Dziecka (zapewniana przez Rodzicow)

Zatacznik nr 4 — Wz6r indywidualnej karty postgpu — Karty obserwacji.

ORGAN PROWADZACY:
TOWARZYSTWO INICJATYW EUROPEJSKICH

90-542 L6dz, ul. Zeromskiego 115, )
TEL. 797-96-51-51 =
e-mail: tie.lodz@gmail.com )

www.tie.com.pl TOAWARTTETIWG INIC JATYW EUROP LSRG H


mailto:tie.lodz@gmail.com
http://www.tie.com.pl/

