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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZLOBKA

AKADEMIA EDUKACII MONTESSORI MALPI GAJ

w

§1 Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okreéla organizacje wewnetrzng Ztobka AKADEMIA EDUKACII
MONESSORI ,Matpi Gaj”.

Nazwa Ztobka to: Akademia Edukacji Montessori ,Matpi Gaj”.

Ztobek prowadzony jest w Poznaniu, przy ul. Znanieckiego 8a.

Zatozycielem oraz organem prowadzacym Ztobek jest Akademia Edukacji Montessori
sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Madziarska 1, 61-615 Poznan, KRS: 0000633765.
Dziatalno$¢ Ztobka regulowana jest w szczegdlnoéci przez ustawe z dnia 4 lutego 2011
r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ponizej jako Ustawa wraz z aktami
wykonawczymi, wydanymi na jej podstawie.

Wszyscy pracownicy Ztobka s zobowigzani do poszanowania praw dzieci,
przestrzegania prawa powszechnego oraz obowigzujgcych ich przepiséw kontraktowych
i wewnetrznych.

§2 Organizacja Ztobka i godziny pracy

W Ztobku tworzy sie nastepujgce stanowiska:

a. Dyrektor,

b. Kierownik,

c. Opiekun.
Dyrektora odwotuje i powotuje Organ Prowadzacy Ztobek.
Podstawowg jednostkg organizacyjng Ztobka jest oddziat.
Liczba dzieci uczeszczajgcych do Ztobka nie moze przekroczy¢ 25 dzieci, przy czym na
jednego opiekuna przypada nie wiecej niz 8 dzieci.
Ztobek zapewnia opieke dzienng przez caty rok, od poniedziatku do pigtku, w
godzinach od 7:00 do 17:00 (10 godzin), z wyjatkiem wszystkich dni ustawowo
wolnych od pracy oraz Wigilii (24.12), Sylwestra oraz pigtku po Bozym Ciele.
O innych planowanych przerwach w $wiadczeniu ustug Rodzice sg zawiadamiani z
wyprzedzeniem na Kalendarzu ztobkowym.
Przyjmowanie dzieci do Ztobka odbywa sie w godzinach: 07:00 — 09:00, za$ odbieranie
dzieci w godzinach ustalonych w umowie, lecz nie pdzniej niz do godziny 17.00.

§3 Organizacja dnia w Ztobku
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1. Organizacje pracy w ciggu dnia okre$la Plan Dnia opracowany przez Dyrektora Ztobka, z
uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy.

2. Plan Dnia okreéla godziny positkdw i zaje¢ prowadzonych w Ztobku.

3. W szczegolnych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ organizacje dnia (np. wyjscia,
uroczystosci etc.).

§4 Dyrektor Zlobka

1. Do zadan Dyrektora nalezy:

a.

Zapewnienie realizacji celdw i zadan ustalonych w Statucie Ztobka oraz w
przepisach prawa,

Kierowanie dziatalnoscig opiekunczo-wychowawczg, zdrowotna,
administracyjna, finansowa, prawna, kadrowg oraz merytoryczng Ztobka,
Zapewnienie opieki nad dzieémi oraz tworzenie dla nich warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

. Zapewnienie dzieciom oraz pracownikom Ztobka bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pobytu w Ztobku,

Prowadzenie wspotpracy z rodzicami oraz instytucjami nadzorujgcymi i
kontrolujgcymi prace Ztobka,

Sprawowanie nadzoru nad procesem rekrutacji do Ztobka,

. Nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji pedagogicznej, zgodnie z aktualnie

obowigzujgcymi przepisami,

. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do zatrudnionych

Opiekundw,
Realizacja innych zadan, wymaganych prawem.

2. W celu reallzaql swoich zadan Dyrektor:

a.
b.

@

Reprezentuje Ztobek w kontaktach z Rodzicami oraz innymi podmiotami,
Zawiera, zmienia oraz rozwigzuje umowy z Rodzicami/opiekunami prawnymi
na Swiadczenie ustug opiekunczych,

Przyjmuje oraz zmienia Regulamin i Statut Ztobka, jak tez inne dokumenty
niezastrzezone dla innych stanowisk w Ztobku,

. Ustala ramowy rozkfad dnia z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i

higieny pracy oraz oczekiwan rodzicéw,

Ustala dla nich zakres obowigzkéw stuzbowych, wydaje polecenia stuzbowe
oraz wnioskuje o przyznanie nagrod, odznaczen i kar porzadkowych,
Prowadzi dokumentacje Ztobka,

Zastepuje opiekunéw w ich zadaniach w przypadku ich absengji,

. Przyjmuje skargi i wnioski Rodzicéw lub Opiekundw dzieci.

85 Kierownik Zlobka
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1.Kierownik Ztobka jest zastepca Dyrektora Ztobka i realizuje jego zadania i obowigzki w
ramach kompetencji Dyrektora - na jego polecenie lub pod jego nieobecnosc.

§6 Opiekunowie

1. W Ziobku zatrudnia sie Opiekundw na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

2. Prawa i obowigzki zatrudnionych okresla umowa zawarta z pracodawca.

3. Warunkiem zatrudnienia na stanowisku opiekuna jest posiadanie udokumentowanych
kwalifikacji zawodowych, zgodnie z wymogami prawa.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantow, jak tez innych
0sob na podstawie porozumienia z Powiatowym Urzedem Pracy.

§7 Zadania Opiekuna

1. Opiekun realizuje zadania i obowigzki powierzone mu w umowie oraz wynikajgce z
przepisOw prawa powszechnego, a w szczegolnosci:

a.

Przestrzega przepisow obowigzujacych w Ztobku, w szczegdlnoéci dotyczacych
odbierania dzieci ze Ztobka i postepowania w nagtych wypadkach,

Planuje i prowadzi prace opiekunczg i wychowawczg w oparciu o plany pracy
opiekunczo-wychowawczej, zatwierdzone przez Dyrektora,

Odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece dzieci,
ksztattujgc czynng postawe dzieci wobec wiasnego zdrowia i bezpieczenstwa,

. Tworzy warunki wspomagajgce rozwoj psychofizyczny dzieci i ich umiejetnosci

adaptacyjne, jak tez poczucie bezpieczenstwa i zaufania - poprzez poznawanie
indywidualnych mozliwosci dziecka i jego potrzeb, dostarczanie bodzcow
wyzwalajgcych aktywnos$¢ dziecka, okazywanie mu troski i zyczliwosci oraz
niesienie mu niezbednej pomocy i wsparcia,

Wspiera proces adaptacji dziecka w Srodowisku rowiesniczym, aktywnie pomaga
w rozwigzaniu konfliktdw z innymi dziec¢mi,

Organizuje pobyt dziecka w Ztobku poprzez realizacje porzadku dnia,

. Stwarza mozliwosci ksztattowania, rozwijania oraz wykazywania sie przez dzieci

zdolnosciami poznawczymi, opiekunczymi i artystycznymi,

. Aktywnie uczy dzieci dbania o wtasne zdrowie i higiene osobista,

Wspodtpracuje ze specjalistami Swiadczagcymi pomoc psychologiczno-
pedagogiczna, opieke zdrowotng i inng,

Otacza indywidualng opiekg kazdego ze swoich wychowankdéw i utrzymuje
aktywny kontakt z ich rodzicami lub prawnymi opiekunami

Prowadzi i dokumentuje obserwacje pedagogiczne majgce na celu poznanie i
zabezpieczenie potrzeb rozwojowych dzieci pod jego opieka,

Prowadzi dokumentacje przebiegu dziatalnoSci wychowawczej i opiekunczej
(dziennik, tygodniowy plan pracy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

m. Udziela rad, wskazéwek i pomocy rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci,
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n. Dba o sprzet, zabawki i inne pomoce dydaktyczne Ztobka,

0. Zapewnia przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w budynku Ztobka oraz na
tarasie,

p. Dba o tad i estetyczny wyglad sal,

g. Sumiennie wypetnia pozostate obowigzki, przewidziane w umowie

§8 Pozostali pracownicy Ztobka

1. Podstawowymi zadaniami pozostatych pracownikdw Ztobka sa:

a. dbatos¢ o sprawne dziatanie urzadzen i infrastruktury Ztobka,

b. utrzymanie tadu i czystoéci w budynku Ztobka i jego otoczeniu,

c. dbato$¢ o zdrowie, bezpieczenstwo i dobre samopoczucie wszystkich
wychowankdéw Ztobka,

d. wydawanie positkéw dzieciom,

e. wspotpraca z Nauczycielami w zakresie opieki i wychowania dzieci,

f. rzetelne wykonywanie pozostatych zadan, natozonych na pracownika w umowie
i regulaminie pracy.

§9 Postanowienia koncowe

1. O ewentualnych zmianach w Regulaminie informuje sie na biezgco, doreczajac
Rodzicom projekt zmian w Regulaminie.

2. Regulamin oraz jego zmiany wchodzg w zycie po 14 dniach od podpisania go przez
Dyrektora i ogtoszenia na stronie internetowej Ztobka oraz w przyjetym miejscu do
ogtoszen, dostepnym dla wszystkich pracownikéw Ztobka oraz Rodzicéw. W tym czasie
Rodzice dziecka mogg sprzeciwi¢ sie zmianom Regulaminu poprzez wypowiedzenie
umowy ze Ztobkiem — wdwczas umowa obowigzuje do dnia wejécia w zycie nowych
zmian.

3. Regulamin zawiera cztery ponumerowane strony.



