REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA ,TECZA"

ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny ztobka ,TECZA" zostat opracowany na podstawie Statutu ztobka
oraz przepisow:

o Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 1484
z p6zn. zm.)

o Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych ztobkéw i klubéw dzieciecych

o Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 16 sierpnia 2019 r. w sprawie
standarddw opieki w ztobkach i klubach dzieciecych

o Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3

§2
1. Regulamin okresla szczegotowe procedury i zasady codziennego funkcjonowania ztobka.

2. Wszyscy rodzice/opiekunowie prawni oraz pracownicy ztobka sg zobowigzani do
przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

3. Regulamin jest dostepny w siedzibie ztobka, na stronie internetowej placowki oraz w
aplikaciji LiveKid.

ROZDZIAL Il - SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA DNIA
§3
Godziny funkcjonowania

1. Ztobek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 17.00
2. Ztobek jest nieczynny w:
o soboty, niedziele i Swieta ustawowe;
o w dniach wyznaczonych przez dyrektora ztobka (po konsultacjach z rodzicami).
3. 0 planowanych dniach wolnych dyrektor informuje rodzicéw z co najmniej
14-dniowym wyprzedzeniem.

§4

Organizacja grup

1. W ztobku funkcjonujg grupy.
2. Podziat na grupy uwzglednia:

o Wiek dzieci



o Potrzeby rozwojowe

o Liczbe opiekundéw zgodng ze standardami

3. Rozktad dnia w ztobku:

7:00 - 8:30 — Powitanie, zabawy swobodne, adaptacja dzieci.

8:30 - 9:00 — Sniadanie.

9:00 - 9:30 — Czynnosci higieniczne, przygotowanie do zajec.

9:30 - 10:30 - Zajecia dydaktyczne i zabawy rozwojowe (np. sensoryczne, plastyczne).
10:30 - 11:30 — Pobyt na $wiezym powietrzu (spacery, zabawy w ogrodzie).
11:30 - 12:00 — Obiad (pierwsze i drugie danie).

12:00 - 14:00 — Drzemka i wyciszenie.

14:00 - 14:30 — Czynnosci higieniczne, przygotowanie do podwieczorku.
14:30 - 15:00 — Podwieczorek.

15:00 - 17:00 - Zabawy swobodne, powtdrzenie zaje¢, zabawy z muzyka, pozegnanie z
dzie¢mi.
ROZDZIAL Il - PROCEDURY PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI
§5
Przyprowadzanie dzieci

1. Dziecko jest przyprowadzane do instytucji opieki w godzinach jej otwarcia i przekazywane
osobiscie upowaznionej osobie z personelu.

2. Dziecko powinno by¢ odbierane z instytucji opieki przez jednego z rodzicéw (o ile prawo
do odebrania dziecka nie zostato ograniczone na mocy rozstrzygniecia wtasciwego organu)
lub pisemnie upowazniong przez nich osobe petnoletnig, wskazang w upowaznieniu do
odbioru dziecka.

3. W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicéw,
instytucja opieki w trakcie wydawania dziecka jest zobligowana do postepowania zgodnie z
orzeczeniem/postanowieniem sgdu rodzinnego.

4. Osobom bez pisemnego upowaznienia ztozonego osobiscie lub poprzez aplikacje LiveKid
przez rodzicow lub osobom w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub pod wptywem
innych srodkéw odurzajgcych, dziecko nie bedzie wydawane.

5. W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem lub
osobami uprawnionymi do odbioru dziecka, osoba kierujgca instytucjg instytucji opieki lub
inna osoba z personelu wzywa policje.

ROZDZIAL IV - ZASADY ZDROWOTNE | BEZPIECZENSTWA
§6

Przyjmowanie dzieci do zlobka



1. Do ztobka przyjmowane sg wytgcznie dzieci zdrowe, bez objawéw chorobowych.

2. Rodzic ma obowigzek poinformowac personel o stanie zdrowia dziecka, przyjmowanych
lekach oraz specjalnych potrzebach zdrowotnych.

3. W przypadku wystgpienia objawdéw chorobowych u dziecka w ztobku, rodzic zobowigzany
jest do niezwtocznego odebrania dziecka.

§7
Profilaktyka zdrowotna
1. Ztobek prowadzi biezgcg obserwacje stanu zdrowia dzieci.

2. Personel ma prawo odmowié przyjecia dziecka w przypadku podejrzenia choroby lub ztego
samopoczucia.

3. Dziecko moze powrdci¢ do ztobka po ustgpieniu objawéw chorobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami sanitarno-epidemiologicznymi.

§8
Bezpieczenstwo dzieci
1. Ztobek zapewnia staty nadzor nad dzieémi przez wykwalifikowany personel.
2. Budynek i teren ztobka sg zabezpieczone przed dostepem osdb nieupowaznionych.

3. Dzieci moga by¢ odbierane wytgcznie przez osoby upowaznione przez
rodzicéw/opiekunéw prawnych.

4. W przypadku wypadku lub nagtego zachorowania dziecka, ztobek niezwtocznie
powiadamia rodzicow i w razie potrzeby wzywa pomoc medyczna.

§9
Higiena
1. Ztobek utrzymuje wysokie standardy higieny pomieszczer, zabawek i sprzetu.

2. Positki przygotowywane sg zgodnie z zasadami HACCP i wymaganiami sanitarno-
epidemiologicznymi.

3. Personel przestrzega zasad higieny osobistej i procedur sanitarnych.
§10
Postepowanie w sytuacjach awaryjnych

1. Ztobek posiada procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych (pozar, zagrozenie,
awaria).

2. Personel jest przeszkolony w zakresie udzielania pierwszej pomocy.
3. Ztobek wspétpracuje z odpowiednimi stuzbami (straz pozarna, pogotowie, policja).

§11

Dokumenty szczegétowe



1. Szczegotowe procedury zdrowotne, sanitarno-epidemiologiczne oraz zasady
bezpieczenstwa okreslajg odrebne dokumenty stanowigce integralng czes¢ niniejszego
regulaminu.

2. Procedury sg dostepne do wgladu dla rodzicow.

3. Wszyscy pracownicy ztobka sg zobowigzani do znajomosci i przestrzegania
obowigzujacych procedur.

ROZDZIAL V ZYWIENIE
§12
Organizacja positkéw
1. Ztobek zapewnia dzieciom positki zgodnie z jadtospisem opracowanym przez osobe z
odpowiednimi kwalifikacjami.
2. Jadtospis uwzglednia:
o Normy zywieniowe dla dzieci w poszczegdlnych grupach wiekowych
o Indywidualne potrzeby dietetyczne
o Zalecenia lekarskie
§13
Diety specjalne
1. Diety specjalne sg realizowane na podstawie zaswiadczenia lekarskiego.

2. Rodzic zobowigzany jest dostarczy¢ szczegdtowe informacje o ograniczeniach
zywieniowych dziecka.

3. W przypadku powaznych alergii rodzic moze dostarczac wtasne positki.
ROZDZIAL VI - WSPOLPRACA Z RODZICAMI
§14
Formy wspétpracy
1. Ztobek organizuje spotkania z rodzicami:
o Zebrania ogdlne - 2 razy w roku
o Konsultacje indywidualne - na zyczenie stron
o Spotkania tematyczne - zgodnie z planem
o Konsultacje/warsztaty dla rodzicéw (wedtug potrzeb)
2. Rodzice otrzymujg informacje o dziecku:
o Przy odbiorze dziecka

o Poprzez aplikacje LiveKid



§15

Zasady biezgcej komunikacji z rodzicami
1. Komunikacja codzienna:
o Przekazywanie informacji o samopoczuciu dziecka przy przyprowadzeniu i odbiorze
o Informowanie o zjedzonych positkach, dtugosci snu, aktywnosci
o Przekazywanie pozytywnych obserwacji dotyczacych rozwoju dziecka
o Natychmiastowe informowanie o zdarzeniach nietypowych
2. Zasady umawiania spotkan:
o Konsultacje indywidualne z opiekunem lub dyrektorem (po wczesniejszym uzgodnieniu)

o Spotkania pilne - zawsze mozliwe w przypadku sytuacji wymagajacych natychmiastowego
kontaktu

3. Formy uczestnictwa rodzicéw w zyciu placéwki:

o Dni otwarte - mozliwo$¢ zapoznania sie z placéwka (1 razy w roku)

o Uroczystosci i $wieta - wspdlne swietowanie (Dzien Dziecka, uroczystosci
sezonowe, urodziny dzieci)

o Wycieczki rodzinne - organizowane wspdlne wyjscia poza ztobek

o Akcje charytatywne - mozliwos¢ udziatu w zbiérkach i dziataniach
spotecznych

4. Zasady przebywania rodzicéw na terenie placéwki:

o Strefy dostepne dla rodzicow:

o Przestrzen wspdlna - przy przyprowadzaniu dzieci (7:00-9:00) i odbieraniu dzieci (14.00-
17:00)

o Sale zaje¢ - tylko za zgodg opiekuna i w jego obecnosci

o Zasady bezpieczenstwa:

o Zamykanie za sobg drzwi wejsciowych do ztobka

o Przestrzeganie ciszy w czasie odpoczynku dzieci (11.00-13.00)

o Zakaz fotografowania dzieci bez pisemnej zgody rodzicow

o Zasady higieniczne i zdrowotne:

o Rodzice z objawami chorobowymi nie mogg przebywac na terenie ztobka

o Zakaz wnoszenia na teren ztobka zwierzat (z wyjgtkiem pséw przewodnikéw)
oZakaz palenia tytoniu i e-papieroséw na catym terenie placowki

oZakaz spozywania alkoholu i przebywania pod wptywem srodkéw odurzajacych



o Zasady podczas wydarzen specjalnych:
oPrzestrzeganie ustalen organizacyjnych przekazanych w zaproszeniach
o Opieka nad wtasnymi dzie¢mi podczas imprez rodzinnych
o Pomoc w utrzymaniu porzadku po zakonczeniu wydarzenia
§16
Kanaty komunikacji
1. Gtéwne kanaty komunikacji:
o Bezposrednia rozmowa z opiekunem grupy
o Aplikacja LiveKid
o Komunikacja telefoniczna: 343221531 lub 508-091-855
o Email ztobka: magdaczest@gmail.com

o Tablica informacyjna w holu ztobka

ROZDZIAL VIl - ZASADY ORGANIZACJI PRACY PERSONELU
§17
Narady i spotkania personelu
1. Narady ogdlne personelu:
o Odbywaija sie w dniach wolnych d zaje¢, wyznaczonych przez dyrektora ztobka
o Uczestniczg w nich wszyscy pracownicy ztobka
o Prowadzi je dyrektor ztobka lub osoba przez niego wyznaczona
o Prowadzony jest protokét z ustalen i podjetych decyzji

o Tematy obejmujg: organizacje pracy, sprawy biezgce, informacje prawne, wymiane
doswiadczen

2. Spotkania indywidualne z dyrektorem:
o Kazdy pracownik ma prawo do comiesiecznej rozmowy indywidualnej z dyrektorem
o Moga odbywac¢ sie czesciej na wniosek pracownika lub dyrektora
o Dotycza oceny pracy, potrzeb szkoleniowych, probleméw zawodowych
o Prowadzona jest dokumentacja z tych spotkan

§18

System samooceny i oceny pracy

1. Samoocena pracownikow:

o Kazdy pracownik sporzadza po6troczng samooceng swojej pracy



o Samoocena obejmuje: realizacje zadan, rozwdj zawodowy, wspoétprace,
szkoleniowe

o Wykorzystywane sg arkusze samooceny dostosowane do specyfiki stanowiska
o Samoocena stanowi podstawe do rozmowy rozwojowej z dyrektorem
2. Ocena pracy przez dyrektora:
o Przeprowadzana jest raz w roku dla kazdego pracownika
o Obejmuje obserwacje pracy, analize dokumentaciji, opinie rodzicow
o Uwzglednia samooceng pracownika i jego cele rozwojowe
o Wyniki oceny wptywajg na plan szkolen i rozwéj zawodowy
3. Obserwacje hospitacyjne:
o Dyrektor przeprowadza systematyczne obserwacje pracy opiekunéw
o Obserwacje sg zapowiadane i niezapowiadane
o Po kazdej obserwacji odbywa sie rozmowa podsumowujgca
o Wyniki obserwacji sg dokumentowane i archiwizowane

§19

System organizacji i realizacji szkolen

1. Szkolenia obowigzkowe:
o BHP i PPOZ - szkolenia wstepne dla wszystkich pracownikéw
o Pierwsza pomoc - szkolenie co 2 lata z corocznym odswiezaniem
o Standardy ochrony matoletnich - przy rozpoczeciu pracy i co 2 lata

o Higiena i HACCP - dla wszystkich opiekunéw

potrzeby

o Ochrona danych osobowych (RODO) - przy rozpoczeciu pracy i przy zmianach prawnych

2. Szkolenia rozwojowe:

o Pedagogika wczesnodziecieca - metody pracy z matymi dzie¢mi

o Psychologia rozwojowa - rozpoznawanie potrzeb rozwojowych

o Komunikacja z rodzicami - budowanie relacji i rozwigzywanie konfliktow

o Integracja sensoryczna - praca z dzie¢mi o specjalnych potrzebach

o Pierwsza pomoc psychologiczna - wspieranie dzieci w trudnych sytuacjach
3. Organizacja szkolen:

o Plan szkolen jest opracowywany na poczatku kazdego roku

o Uwzglednia potrzeby wynikajgce z ocen pracy i samooceny

o Szkolenia moga odbywac¢ sie w placéwce lub na zewnatrz



o Koszt szkolen pokrywa podmiot prowadzgcy ztobek
o Pracownicy zobowigzani sg do przekazania wiedzy wspétpracownikom
4. Dokumentowanie szkolen:
o Prowadzona jest ewidencja szkolen dla kazdego pracownika
o Dokumentowane sg certyfikaty i zaswiadczenia
o Oceniana jest skutecznos¢ przeprowadzonych szkolen
o Planowane sg szkolenia uzupetniajgce w razie potrzeb
§ 20
Zasady zastepstw i organizacji pracy
1. System zastepstw:
o W przypadku nieobecnosci opiekuna zapewniany jest zastepca
o Zastepca musi spetniaé¢ kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
o Przekazywane sg wszystkie niezbedne informacje o dzieciach
2. Organizacja czasu pracy:
o Grafik pracy ustalany jest na dwa tygodnie z wyprzedzeniem
o Uwzglednia potrzeby opieki nad dzieémi i preferencje pracownikéw
o Zapewniana jest ciggtosc¢ opieki w catym czasie funkcjonowania ztobka
o W kazdej grupie znajdujg sie co najmniej dwaj opiekunowie
3. Zasady komunikacji wewnetrznej:
o Istnieje system komunikaciji elektronicznej miedzy pracownikami
o Wazne informacje sg przekazywane na naradach
o Prowadzona jest dokumentacja wszystkich istotnych zdarzen
ROZDZIAL VIl - SYSTEM OPLAT
§21
Struktura optat
1. Zgodnie ze Statutem ztobka pobierane sg nastepujgce optaty:
o Opftata stata za miejsce: 1800 zt miesiecznie
o Optata za wyzywienie: 15 zt dziennie

o Optata za spdznienia: 40 zt za kazde rozpoczete 15 minut



§22
Zasady ptatnosci
1. Optaty uiszczane sg z gory do 10. dnia kazdego miesigca.
2. Ptatnosci mozna dokonywac:
o Szybkim przelewem w aplikacji LiveKid
o Przelewem na konto ztobka
§ 23
Zwolnienia i obnizki
1. Zgodnie ze Statutem mozliwe sg zwolnienia lub obnizki optat w przypadkach
szczegolnych.
2. Wniosek o zwolnienie/obnizke sktada sie pisemnie do dyrektora ztobka.
3. Decyzja podejmowana jest w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.
ROZDZIAL IX - SYSTEM ZGLASZANIA | ROZPATRYWANIA UWAG, WNIOSKOW | SKARG
§24
Rodzaje zgtoszen
1. Uwagi - sugestie dotyczgce funkcjonowania ztobka, propozycje usprawnien

2. Wnioski - formalne postulaty dotyczgce zmian w organizacji opieki nad dzieckiem lub
funkcjonowaniu ztobka

3. Skargi - zgtoszenia nieprawidtowosci w dziataniu ztobka, personelu lub organizacji opieki

§25

Sposoby sktadania zgtoszen
1. Zgtoszenia ustne:
o Bezposrednio do dyrektora ztobka w godzinach dyzurow
o Do opiekuna grupy podczas przyprowadzania/odbierania dziecka
2. Zgtoszenia pisemne:
o Przez aplikacje LiveKid
o W formie maila
ROZDZIAL X - POSTANOWIENIA KONCOWE

§26
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2026 roku
2. Zmiany regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez podmiot prowadzacy.

3. 0 zmianach w regulaminie rodzice informowani sg z 14-dniowym wyprzedzeniem.



§27
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie postanowienia Statutu ztobka.

2. Wyktadni regulaminu dokonuje dyrektor ztobka w porozumieniu z podmiotem
prowadzacym.

§28
1. Regulamin podlega corocznej weryfikacji i aktualizacji w razie potrzeby.

2. Regulamin jest dostepny dla wszystkich zainteresowanych w siedzibie ztobka oraz na
stronie internetowe;.

Data wprowadzenia: ..........ccccccveeveennnenne

Dyrektor ztobka:



