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yr——— SZKOLENIE ON LINE

R Demokracji Lokalnej 3 Sierpnia 2021 r

im. Jerzego Regulskiego

FUNKCJONOWANIE ZtOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH -
NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY OBOWIAZUJACE W
PLACOWKACH OPIEKI NAD DZIECMI W WIEKU DO LAT 3.

PRZYKLADY PROCEDUR, REGULAMINOW, PISM, DOKUMENTOW

WEWNETRZNYCH

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panistwu udziat w szkoleniu, ktére ma na celu usystematyzowanie wiedzy i kompetencji
0sOb prowadzacych i zarzgdzajacych formami opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (ztobkdéw, klubdow
dzieciecych, dziennego opiekuna). Uczestnicy otrzymajg zestaw dokumentéw (wzordw), przydatnych
zaréwno na etapie tworzenia, jak i funkcjonowania instytucji, ktére reprezentujg. TreSci omawiane
podczas szkolenia beda przydatne zaréwno dla organdw prowadzacych i kadry juz funkcjonujgcych
form opieki nad dzie¢mi do lat 3, jak réwniez dopiero uruchamianych, wtym w ramach programu
Maluch +.

CELE | KORZYSCI:

Omowienie zasad organizacji i prowadzenia ztobka, klubu dzieciecego, wykonywania zadan dziennego
opiekuna, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich dokumentowania.

Przedstawienie udostepnionych uczestnikom szkolenia dokumentéw: uchwat, procedur, regulaminéw,
wzordw pism, zarzadzen, przyktadéw dobrych praktyk.

Wskazanie najczesciej popetnianych btedéw w realizacji tych zadan.

Uzyskanie odpowiedzi na pytania i mozliwos¢ wymiany doswiadczen z ekspertem i innymi uczestnikami
szkolenia.

PROGRAM:

1.

Formy organizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i funkcje tej opieki: ztobki, kluby dzieciece, dzienny
opiekun. Limit wiekowy dzieci. Podstawy prawne i zasady tworzenia- przyktady wymaganych
dokumentow.

Tworzenie ztobkéw/klubdw dzieciecych/dziennych opiekundéw w strukturze samorzgdowej opieki nad
dzieémi wieku do lat trzech — podstawowe dokumenty: uchwata danej jst, zaswiadczenie o wpisie
do rejestru, rejestr placéwek opieki nad dzie¢mi do lat 3 w jst za pomoca systemu teleinformatycznego.
Organ prowadzacy rejestr, tresc¢ rejestru, dostep do danych w rejestrze. Wymadg wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej- wzdr wniosku i zaswiadczenia wpisu do rejestru.

Wymagania lokalowe i sanitarne wzgledem ztobkéw/ klubéw dzieciecych/ dziennego opiekuna-
przyktady dokumentéw, okresowa kontrola stanu i warunkéw placéwek.

Zespoty 7tobkdéw lub klubdw dzieciecych- dokumentacja, obstuga jednostkowa/ wspdlna obstuga
administracyjna i finansowa- kompetencja stanowigca tworzenia wspdlnych jednostek obstugi-przyktad
dokumentacji.

Zasady regulacji w samorzadzie lokalnym w zakresie prowadzenia obstugi administracyjnej i finansowej
publicznych form opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat trzech, obstuga finansowa prowadzona przez
uprawnione podmioty — dot. placdwek niepublicznych.
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Nadzér nad instytucjonalnymi formami opieki nad dzieémi w wieku do lat trzech w kompetencjach
stanowigcych organu prowadzgcego- czynnosci nadzorcze i osoby upowaznione do ich dokonywania.
Statut ztobka lub klubu dzieciecego- struktura, przyktadowy dokument- zakres danych i informacji
zawartych w statucie- regulacja zasad funkcjonowania.

Regulamin organizacyjny, wewnetrzne procedury regulujgce funkcjonowanie ztobka/klubu dzieciecego-
zadania ztobkéw/klubow dzieciecych/dziennego opiekuna. Prawa i obowigzki rodzicow. Regulacje dot.
zywienia, przyprowadzania i odbioru dzieci, indywidualnych wskazan wynikajacych z rozwoju i wieku
dziecka itp.

Obowigzek zapewnienia wyzywienia w ztobkach- zasady, mozliwosci- przyktady.

Dokumentacja wewnetrzna regulujgca prace w czasie funkcjonowania ztobka/klubu dzieciecego/
dziennego opiekuna w rezimie sanitarnym- przykfady instrukcji do wydanych wytycznych resortowych.
Rada rodzicéw w ztobku/ klubie dzieciecym: struktura, regulamin, kompetencje: opiniotwdrcza, wglad
do wewnetrznej dokumentacji i oglagdu pomieszczen ztobka, mozliwos¢ gromadzenia funduszy.
Dyrektor ztobka - kwalifikacje, zadania, odpowiedzialno$é. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
wynikajgcy z zajmowania stanowiska dyrektora ztobka - przyktady, wzory zapisow.

Zadania i czynnosci dyrektora ztobka jako pracodawcy: wymagana dokumentacja pracownicza,
przyjmowanie, przeniesienie pracownikow, system oceny pracowniczej - kary i nagrody, obowigzek
ewidencji czasu pracy —przyktadowe wzory, dokumenty.

Dyrektor, jako osoba kreujgca wspodtprace i wspotdziatanie z organem prowadzacym, innymi
jednostkami organizacyjnymi, rodzicami i radg rodzicéw, srodowiskiem- przyktady dziatan.

Obowigzki dyrektora ztobka prywatnego, powstatego z ramienia zatozyciela placowki; przyktadowe
zapisy statutu tworzonego w Zzfobku, rodzaje dziatan- wspédtdziatanie z rodzicami, organem
prowadzgcym, sSrodowiskiem.

Dokumentacja organizacyjna ztobka/klubu dzieciecego: roczny plan pracy opiekunczo- wychowawczej
w ztobku, miesieczne plany pracy opiekunczo- wychowawczej w ztobku.

Pracownicy ztobka/klubu dzieciecego. Liczebnos¢ personelu w ztobkach i klubach dzieciecych. Liczba
dzieci pod opiekg dziennego opiekuna. Wolontariusze. Pozakwalifikacyjne wymogi dla o0sdéb
zaangazowanych w opieke nad dzie¢mi: obowigzek niekaralnosci za przestepstwa na tle seksualnym,
kwalifikacje, uprawnienia, badania sanitarno-epidemiologiczne, obowigzek odbywania szkolen
z udzielania dziecku pierwszej pomocy.

Przyktadowa dokumentacja kancelaryjna w ztobku: ksiega kontroli zewnetrznychi plan nadzoru
pedagogicznego, rejestr wypadkdéw, dokumenty zwigzane z ochrong danych osobowych, dokumentacja
zwigzana z finansami, plany pracy, dzienniki zajec¢ i programy, dokumenty dotyczace przestrzegania
zasad bhp, procedur systemu HACCP, dokumentacji zwigzanej z czasowym ograniczeniem pracy form
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech, itp. Przyktady.

Dyskusja.

ADRESACI:

przedstawiciele organdéw prowadzgcych, zaréwno jst, jak i innych oséb fizycznych i prawnych oraz osoby
wykonujgce zadania zarzadcze i kierownicze w ztobkach i klubach dzieciecych, wszystkie osoby
zainteresowane problematyka opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech.

PROWADZACY:

Trener, edukator, praktyk w realizacji zadan zarzadczych w oswiacie z pozycji organu nadzoru i samorzadu.
Posiada doswiadczenie zawodowe w nadzorze pedagogicznym oraz na stanowisku doradcy prezydenta
i naczelnika wydziatu edukacji. Wspotpracuje z jst, uczelniami wyzszymi i innymi podmiotami w zakresie
planowania, zarzadzania i optymalizacji lokalnych systemoéw edukacyjnych.
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Funkcjonowanie ztobkow i klubéw dzieciecych - najwazniejsze dokumenty obowigzujgce
w placéwkach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Przyktady procedur, regulaminow,
pism, dokumentéw wewnetrznych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 sierpnia 2021 . Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 305 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fun.daqa _Rozw01u Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 698 343 042 fax: (42) 288 12 86 szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [I @ Mail.....cccveveeeecevirirecesee et e

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 29 lipca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




