REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Żłobka prywatnego Tajemniczy Ogród

Rozdział 1 Informacja podstawowe

1. Żłobek prywatny Tajemniczy Ogród, zwany dalej „żłobkiem”, mieści się w Przeźmierowie przy ul. Krańcowej 109.

2. Żłobek sprawuje funkcje opiekuńczą, wychowawczą i edukacyjną nad dziećmi w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia do końca roku szkolnego (31 sierpnia), w którym dziecko ukończy 3 rok życia.

3. Żłobek jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00 do 18.00 przez cały rok kalendarzowy z wyłączeniem świąt, dni ustawowo wolnych od pracy i dwóch tygodni przerwy wakacyjnej rozpoczynającej się pierwszego dnia lipca.

4. Rekrutacja dzieci do żłobka, zarówno na miejsca dofinansowane przez Urząd Gminy Tarnowo Podgórne jak i nie objęte dofinansowaniem, przebiega w systemie ciągłym.

Rozdział 2 Bezpieczeństwo dzieci

1. Do odebrania dziecka upoważnieni są rodzice (opiekunowie prawni) oraz wskazane przez nich pisemnie osoby. Nie ma możliwości telefonicznego wskazania opiekuna odbierającego dziecko.

2. Pracownicy Żłobka w przypadku wątpliwości co do tożsamości osoby odbierającej dziecko, mają prawo poprosić o wylegitymowanie się dowodem osobistym.

3. Rodzice zobowiązania są przyprowadzać do Żłobka dziecko zdrowe. dzieci chore lub z objawami chorobowymi nie są przyjmowane do Żłobka. W przypadku powrotu dziecka po długotrwałej lub zakaźnej chorobie, wymagane jest zaświadczenie od lekarza o możliwości uczęszczania dziecka do Żłobka.

4. Pracownicy Żłobka nie podają dzieciom lekarstw. Wyjątkowo w sytuacji wystąpienia skokowego wzrostu gorączki do ok. 39 st. C, za zgodą rodziców, dopuszcza się podanie dziecku leku przeciwgorączkowego.

5. Ważne sprawy dotyczące dziecka są przekazywane bezpośrednio rodzicom przez pracowników Żłobka z poszanowaniem prawa do prywatności. Rodzice zobowiązani są do współdziałania z pracownikami Żłobka w zakresie wychowania i opieki nad dzieckiem.

6. Rodzice mają obowiązek poinformować Żłobek o wszelkich problemach mogących mieć wpływ na bezpieczeństwo dziecka i innych dzieci, w szczególności o poważnych problemach zdrowotnych.

7. W razie wypadku lub nagłej choroby dziecka zostanie mu udzielona pierwsza pomoc. Żłobek poinformuje niezwłocznie o wypadku lub wszelkich problemach zdrowotnych dziecka rodziców na numer telefonu wskazany w Karcie zgłoszenia dziecka, jako kontaktowy. Żłobek nie ponosi odpowiedzialności za niemożność nawiązania kontaktu z rodzicami z przyczyn leżących po ich stronie.
8. Żłobek nie ponosi odpowiedzialności w razie zatajenia przez rodziców istotnych informacji dotyczących rozwoju i zdrowia dziecka oraz za ujemne następstwa zatajenia takich informacji, które mogą mieć wpływ na zagrożenie stanu zdrowia i życia dziecka lub stanu zdrowia i życia innych dzieci podczas pobytu w żłobku.

Rozdział 3 Organizacja

1. Warunkiem zapisania oraz pobytu w Żłobku jest podpisanie Umowy, zapoznanie się i akceptacja regulaminu organizacyjnego Żłobka oraz terminowe uiszczanie opłat wymienionych w umowie.
2. Podpisując umowę rodzice przedstawiają dowód osobisty i skrócony akt urodzenia dziecka (do wglądu) oraz kopię poświadczenia zameldowania siebie i dziecka (dotyczy dzieci zameldowanych na pobyt czasowy w Gminie Tarnowo Podgórne).

3. Rodzice są zobowiązani dostarczyć do Żłobka wypełnioną i podpisaną Kartę zgłoszenia dziecka najpóźniej w dniu rozpoczęcia adaptacji dziecka.

4. Rodzice oddając dziecko pod opiekę Żłobka zobowiązani są dostarczyć ubrania i przybory toaletowe zgodnie z opisem umieszczonym w wyprawce.

5. Organizację zajęć i rytm dnia wyznacza plan dnia. szczegóły planu dostosowywane są do indywidualnych potrzeb dziecka.

6. Zajęcia dodatkowe realizowane są zgodnie z miesięcznym planem zajęć. Dzieci uczestniczą w nich, jeżeli są obecne w tym czasie w Żłobku. Nie ma możliwości zorganizowania zajęć indywidualnych w ramach opłaty abonamentowej.

7. Zakres sprawowanej opieki na dzieckiem z Żłobku obejmuje:

· zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych;
· zapewnienie dziecku indywidualnego podejścia oraz miłej, przytulnej i przyjaznej atmosfery;

· zagwarantowanie dziecku właściwej opieki pielęgnacyjnej i edukacyjnej poprzez prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

· prowadzenie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniających rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych do wieku dziecka, według opracowanego programu zajęć odpowiednio dla różnych grup wiekowych;

· zapewnienie dziecku starannie dobranych i bezpiecznych zabawek edukacyjnych;

· współpracę z rodzicami, pomoc w rozwiązywaniu problemów wychowawczych;

· zapewnienie dziecku bezpieczeństwa oraz odpowiednich warunków higieniczno-sanitarnych w czasie przebywania w Żłobku;

· zapewnienie dziecku fachowej opieki wykwalifikowanej kadry;

· pomoc dziecku przy posiłkach, ubieraniu, korzystaniu z toalety oraz naukę samodzielności.
8. Po ukończeniu 1 roku życia dzieci objęte są całodziennym wyżywieniem zapewnianym przez  Żłobek. Na życzenie rodziców  może to nastąpić wcześniej, po uzgodnieniu z dyrektorem Żłobka. Szczegóły dotyczące żywienia uzgadniane są z rodzicami, aby uwzględnić alergie i nietolerancje pokarmowe dziecka, o których rodzice są zobowiązani poinformować Żłobek.

9. Rodzice dziecka nie korzystającego z wyżywienia oferowanego przez Żłobek dostarczają posiłki do Żłobka dla swojego dziecka we własnym zakresie. Zobowiązują się, aby gotowe posiłki były w oryginalnie zamkniętych opakowaniach, a przygotowywane samodzielnie były zgodne z normami żywieniowymi i dietetycznymi, dostosowywanymi do wieku dziecka.

10. Dzieci w Żłobku nie zmusza się do jedzenia. Posiłki są zgodne z normami żywieniowymi i dietetycznymi, dostosowywanymi do wieku i potrzeb dzieci, podane w sposób estetyczny i zgodnie z normami HACCP, GHP i GMP, tak aby zachęcały dzieci do jedzenia.

11. Dzieci odmawiające jedzenia w porach wynikających z planu dnia są traktowane indywidualnie, w miarę możliwości karmione na żądanie.

Rozdział 4 Zasady dofinansowania przez Urząd Gminy Tarnowo Podgórne
1. Urząd Gminy Tarnowo Podgórne dofinansowuje koszty utrzymania jednego miejsca w Żłobku z uwzględnieniem następujących warunków:
· dzieci objęte opieką mieszkają na terenie Gminy Tarnowo Podgórne;

· opieką w Żłobku objęte są dzieci  w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia do końca roku szkolnego (31 sierpnia), w którym dziecko ukończy 3 rok życia.

· opieka nad dziećmi w Żłobku sprawowana jest w dni robocze od poniedziałku do piątku.

2. Podpisując umowę rodzice deklarują wymiar godzinowy codziennego pobytu dziecka w Żłobku.
3. Urząd Gminy Tarnowo Podgórne zastrzega sobie prawo dostępu do dokumentacji dziecka zapisanego i uczęszczającego do Żłobka oraz do danych osobowych rodziców  i dziecka, jako odbiorców usługi przez siebie dofinansowywanej, pod rygorem zaprzestania dofinansowywania miejsca w Żłobku.

4. Rodzice objęci dofinansowywaniem  miejsca w Żłobku przez Urząd Gminy Tarnowo Podgórne, wyrażają zgodę na udostępnienie temuż Urzędowi przez Żłobek danych osobowych swoich i dziecka w zakresie związanym z dofinansowaniem, w tym na ich gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie oraz wprowadzanie do systemów informatycznych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.).

Rozdział 5 Opłaty

1. W  dniu  podpisania Umowy, na podstawie wystawionego rachunku, rodzice zobowiązują się dokonywać jednorazowej opłaty kaucyjnej w wysokości 200 zł, która jest odpisywana od pierwszego rachunku za pobyt dziecka w Żłobku. Opłata ta gwarantuje miejsce dziecku w Żłobku.
2. Przed rozpoczęciem uczęszczania dziecka do Żłobka, rodzice mogą skorzystać z 3 - dniowego okresu adaptacyjnego, do 3 godzin pobytu dziecka w Żłobku dziennie. Okres adaptacyjny jest bezpłatny.
3. Miesięczna opłata za abonament całodzienny, zapewniający opiekę do 11 godzin dziennie, ponoszona przez rodziców, mieszkających na terenie Gminy Tarnowo Podgórne wynosi 600 zł.
4. Pełna kwota abonamentu wynosi 800 zł (dotyczy rodziców nie mieszkających na terenie Gminy Tarnowo Podgórne).
5. Opłata abonamentowa jest jednakowa w każdym miesiącu działalności, niezależnie od nieobecności dziecka oraz przerw świątecznych i dni ustawowo wolnych od pracy. Wyjątek stanowi opłata za miesiąc lipiec, w którym jest przerwa wakacyjna i za ten miesiąc umniejsza się opłatę abonamentową do kwoty 400 zł, dla rodziców zamieszkałych na terenie Gminy Tarnowo Podgórne, oraz dla pełnej kwoty abonamentu 550zł. 
6. Opłata abonamentowa obejmuje zajęcia programowe, zajęcia dodatkowe ( rytmika, teatrzyki, Koncerty muzyczne w ramach Klubu Małego Muzyka) oraz materiały dydaktyczne i plastyczne, prezenty okolicznościowe dla dzieci i środki pielęgnacyjne (z wyjątkiem pieluch). Rodzice dziecka, które korzysta z pieluch, zobowiązani są dostarczać pieluchy jednorazowe do Żłobka dla swojego dziecka we własnym zakresie.
7. Opłata za opiekę po godzinach pracy Żłobka wynosi 50 zł za każdą rozpoczętą godzinę.
8. Opłata abonamentowa nie obejmuje stawki żywieniowej.

9. Dzienna stawka żywieniowa wynosi 8 zł, w ramach której Żłobek zapewnia całodzienne wyżywienie, obejmujące śniadanie, dwudaniowy obiad, podwieczorek oraz przekąski i napoje. 
10. Zwrotowi podlega dzienna stawka żywieniowa za każdy dzień nieobecności dziecka w Żłobku, zgłoszona do godziny 8.30 w dniu nieobecności dziecka. Zwrot następuje poprzez potrącenie naliczonej kwoty z należności za następny miesiąc.

11. Wszelkie opłaty na poczet Żłobka dokonywane są na podstawie rachunków, wystawianych 1 dnia miesiąca z 7-dniowym terminem płatności. Wyłączną formą płatności jest przelew na konto bankowe Żłobka, wskazane w rachunku.

12. Brak dokonania wpłaty w terminie wskazanym w rachunku, skutkuje wezwaniem do zapłaty z wyznaczeniem 5-dniowego terminu zapłaty. Brak zapłaty w wyznaczonym dodatkowym terminie skutkuje skreśleniem dziecka z listy dzieci uczęszczających do Żłobka i jest równoznaczne z rozwiązaniem Umowy.
Rozdział 6 Postanowienia końcowe
1. Zawarta Umowa może zostać rozwiązana przez każdą ze stron bez podania przyczyn z zachowaniem miesięcznego terminu pisemnego wypowiedzenia. rozwiązanie umowy w trybie wywołuje skutek na ostatni dzień miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym dokonano wypowiedzenia.
2. Pracownicy Żłobka zobowiązani są do przestrzegania niniejszego Regulaminu oraz do zapewnienia dzieciom bezpieczeństwa oraz optymalnych warunków do ich rozwoju i szczęśliwego dzieciństwa. 

3. Za realizacje regulaminu odpowiedzialny jest Dyrektor Żłobka, w gestii którego leży jego aktualizacja.

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagają każdorazowego przedstawienia go rodzicom do akceptacji.
