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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ONLINE

% Demokracji Lokalnej 19 maja 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTACIA USTROJOWA, REGULAMINY, PROCEDURY
| INSTRUKCJE WEWNETRZNE ZLOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH
TWORZONYCH W RAMACH PROGRAMU AKTYWNY MALUCH

ORAZ JUZ FUNKCJONUJACYCH.
ASPEKTY PRAKTYCZNE, OMOWIENIE PRZYKLADOWYCH WZOROW,
NIEZBEDNYCH | PRZYDATNYCHZAPISOW

WAZNE INFORMACIE:

o Dla sprawnego funkcjonowania i odpowiedniej realizacji natozonych na instytucje opieki nad dzieémi
do lat 3 zadan, niezbedne s wtasciwe uregulowania ustroju jednostki (statut, regulaminy wewnetrzne,
procedury, instrukcje itd.), a takze odpowiednia systematyzacja obszaru swiadczonych ustug.

e Zapraszamy Panstwa na szkolenie, ktére pomoze uzyskaé wiedze, niezbedng do wtasciwego stworzenia
i prowadzenia dokumentacji ztobkéw/klubéw dzieciecych. Podczas zaje¢ wskazemy katalog dokumentéw
zewnetrznych — np. uchwat rady gminy oraz procedur wewnetrznych- np. regulamindéw i procedur, ktére
nalezy opracowac i wdrozy¢ obligatoryjnie oraz fakultatywnie, aby zgodnie z przepisami prawa prowadzi¢
dziatalnos¢ instytucji opieki nad dzieémi do lat3. Omoéwimy tei dokumentacje zobszaru ustroju,
swiadczonych ustug, bezpieczenstwa, wymogow sanitarno-lokalowych, prawa pracy i innych. Podpowiemy,
jakie zapisy powinny znalezé sie w statucie, regulaminach wewnetrznych, procedurach itd., atakze
wyttumaczymy, jak odpowiednio usystematyzowac obszar swiadczonych ustug.

o Szkolenie jest adresowane zaréwno do podmiotdw samorzadowych, jak i podmiotéw prywatnych, do oséb
planujgcych utworzenie lub tworzacych #tobki/kluby dzieciece, a takze do kadry zarzadzajgcej
juz funkcjonujgcymi instytucjami opieki nad dzieémi do lat 3. Ponadto zajecia dedykujemy pracownikom gmin,
nadzorujgcym z upowaznienia wojta/burmistrza/prezydenta w/w instytucje.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Wskazanie dobrych praktyk tworzenia i funkcjonowania instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3 (samorzgdowych
i niesamorzadowych), w zakresie stanowienia procedur w obszarze ustrojowym, w tym stosownych
uregulowan i zapiséw w dokumentach ustrojowych ztobka/klubu dzieciecego oraz odpowiednich klauzul
w umowach cywilno-prawnych, zawieranych z rodzicami.

e Poszerzenie kwalifikacji zawodowych dot. pracownikéw instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3 (samorzgdowych
i niesamorzadowych).

e Ugruntowanie wiedzy z zakresu norm i procedur obligatoryjnych i fakultatywnych (regulaminéw, procedur
i instrukcji).

e Przypomnienie wiadomosci dotyczacych norm zatrudniania pracownikéw w instytucjach opieki nad dzieémi
do lat 3 (samorzadowych i niesamorzadowych), statusu tych pracownikéw, kwalifikacji i zasad wynagradzania,
a takze wymogow prowadzenia wewnatrzzaktadowej dokumentacji w tym zakresie.

e Uczestnicy otrzymajg wzory wszelkiej dokumentacji - regulaminy, procedury i instrukcje wewnetrzne
ztobkéw i klubéw dzieciecych.

PROGRAM:

1. Wprowadzenie — uwarunkowania formalno-prawne, regulujace zagadnienia opieki nad dzieémi do lat 3.

2. Przepisy wewnetrzne — katalog obligatoryjnych i fakultatywnych regulamindw, procedur i instrukcji
wprowadzonych w ztobku/w klubie dzieciecym.

3. Procedury zwigzane z utworzeniem i zarejestrowaniem ztobka lub klubu dzieciecego przez jednostke
samorzadu, podmiot gospodarczy lub osobe fizyczng prowadzacg dziatalno$é gospodarcza.



4. Katalog i wzory uchwat organu stanowigcego w gminie dotyczgcych tworzenia i funkcjonowania ztobka/klubu
dzieciecego.

5. Statut ztobka/ klubu — co z niego ma wynika¢, jakie zapisy sg niezbedne, a jaki przydatne?

6. Regulamin organizacyjny ztobka wraz z zarzgdzeniem dyrektora ztobka.

7. Wzér umowy z rodzicami — zapisy tresci niezbednych umowy cywilno-prawnej, zawieranej z rodzicami
dot. Swiadczenia przez ztobek/klub ustug opiekuriczych.

8. Regulamin pracy ztobka wraz z zarzagdzeniem dyrektora ztobka.

9. Regulamin wynagradzania pracownikéw Ztobka wraz z projektem zarzadzenia dyrektora ztobka.

10. Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych ztobka wraz z zarzgdzeniem dyrektora ztobka.

11. Procedury kontroli zarzagdczej w ztobku/ klubie wraz z zarzgdzeniem dyrektora ztobka.

12. Dokumentacja dotyczgca standardow ochrony matoletnich w wersji zupetnej i w wersji skrdoconej
w ztobku/klubie wraz z zarzgdzeniem dyrektora ztobka.

13. Procedury bezpiecznej rekrutacji personelu ztobka/klubu wraz z zarzgdzeniem dyrektora ztobka.

14. Projekt porozumienia pomiedzy ztobkiem a szkota / przedszkolem na catering.

15. Projekt HACAP dla rozdzielni positkéw.

16. Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny ztobka/klubu wraz z zarzadzeniem dyrektora ztobka.

17. Dane osobowe w ztobku/klubie — RODO.

18. Monitoring w ztobku.

19. Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci.

20. Projekt o$wiadczen rodzica o udzieleniu upowaznienia do odbioru dziecka.

21. Procedura w zakresie bezpieczenstwa dziecka w ztobku.

22. Procedura postepowania w przypadku probleméw z odbieraniem dziecka ze ztobka przez rodzicow
rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub wolnym zwigzku.

23. Procedura postepowania w razie wypadku dziecka.

24. Procedura wyjs¢ na teren i ogrdod ztobkowy.

25. Regulaminu placu zabaw ztobka.

26. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia wszawicy u dziecka.

27. Procedura podawania lekéw dzieciom przewlekle chorym (ewentualnie).

28. Zespoty ztobkdéw a zespoty ztobkowo-przedszkolne - czy sg dopuszczalne?

29. Czy dyrektor przedszkola moze by¢ rownoczesnie dyrektorem ztobka badz osoba kierujgca klubem dzieciecym?

30. W jaki sposéb przeprowadzi¢ nabér pracownikéw ztobka/klubu dzieciecego?

31. W jaki sposéb prowadzi¢ rekrutacje dzieci do ztobka/klubu dzieciecego?

32. Zasady ustalania optat za ustugi opiekuricze oraz za wyzywienie.

33. Przyktady dobry i ztych praktyk w zakresie zapisow uchwat i regulaminéw, okreslajgcych ustréj i funkcjonowanie
instytucji opieki nad dzieémi i do lat 3.

34. Pytania i dyskusja.

ADRESACI:

Pracownicy samorzgdowi, odpowiedzialni za obszar instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3, wtasciciele i dyrektorzy
samorzgdowych i prywatnych ztobkdéw, osoby kierujgce samorzadowymi i prywatnymi klubami dzieciecymi,
przedsiebiorcy, prowadzacy tego typu dziatalnos¢, urzednicy realizujgcy w imieniu gminy zadania z zakresu
prowadzenia lub nadzorowania instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3, a takze urzednicy tych gmin, ktére realizuja
zadanie tworzenia miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3 w ramach Programu Aktywny Maluch.

PROWADZACY:

prawnik, wspoétpracownik kancelarii adwokackiej, ekspert z zakresu szeroko rozumianego zarzadzania edukacjg,
prawa pracy w oSwiacie, finanséw oswiatowych, systeméw informatycznych w oswiatowej logistyce
i sprawozdawczosci (SIO, finanse, organizacja), konsolidacji obstugi wspdlnej w administracji publicznej. Trener
realizujgcy szkolenia z zakresu tworzenia i funkcjonowania ztobkéw/ klubow dzieciecych/dziennych opiekunow, w
tym szkolenia i wdrozenia z obszaru ustroju i struktury tych instytucji a takze procedur regulujgcych ich dziatalnosé.
Ekspert, wyktadowca i autor materiatéw w projektach dedykowanych instytucjom opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3. Autor wielu opracowan i publikacji, m. in. ksigzki: , Centra Ustug Wspdlnych w samorzadach”. Konsultuje
i wdraza tworzenie ztobkow/ klubow dzieciecych/dziennych opiekundéw w samorzadach oraz w podmiotach
prywatnych. Konsultant idoradca zwigzku gmin, wyktadowca uczelni wyzszej. Redaktor opinii prawnych,
publikowanych w systemie INFOR. Prowadzi ustugi konsultingowe, szkolenia, wdrozenia iaudyty a takie
dziatalno$¢ ekspercka, w ramach ktérej doradza zaréwno organom jst, urzednikom samorzgdowym, podmiotom
prywatnym, dyrektorom ztobkéw i kierownikom klubdéw dzieciecych oraz jednostek oswiaty, jak iinnym
pracownikom tego sektora.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Dokumentacja ustrojowa, regulaminy, procedury i instrukcje wewnetrzne ztobkéw
i klubow dzieciecych tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch oraz juz
funkcjonujacych.
Aspekty praktyczne, omdwienie przyktadowych wzordéw, niezbednych i przydatnych zapiséw

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 475 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 5 maja 2026 r. cena wynosi
455 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego
DO . :
35 -073 Rzeszoéw, ul. Kolejowa 1,
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

dane do faktury
Nazwa i adres nabywcy

NIP Nabywcy
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
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Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......ccccceieiiiiiiieinecnecneinnninsess s sessessnssnsssesssessassassasanssssssnesesssesns ses sssssassnssnssassnns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl
do 15 maja 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.rzeszow.pl/

