REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZLOBKA ,WESOLY ZAKATEK” W SEROCKU
Wrzesien 2025 r.

Niepubliczny Ztobek , Wesoty Zakatek” dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 - Dz.U. z 2016 r. poz. 157).
2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie wymagan
lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktéorym ma by¢ prowadzony ztobek lub klub
dzieciecy (Dz. U. z dnia 11 lipca 2014 r., poz. 925).

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie zakresu
programow szkolen dla opiekuna w ztobku lub klubie dzieciecym, wolontariusza oraz dziennego
opiekuna (Dz. U. Nr 69, poz. 368).

4. Statutu Ztobka ,Wesoty Zakatek”.

5. Regulaminu Organizacyjnego Ztobka ,Wesoty Zakatek”.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Ztobka okre$la organizacje pracy placowki.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslajg w szczegdlnosci:

1) organizacje pracy Ztobka,

2) ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku,

3) personel Ztobka,

4) zasady funkcjonowania Ztobka.

3. Regulamin okre$la organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym: prawa i obowigzki rodzicéw.

Rozdziat |
Organizacja pracy Ztobka

§1

1. Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30 -17.00,

- pie¢ dni w tygodniu,

- w miesigcach od 01.09 do 31.08 - z dwutygodniowa przerwag,

2. Dziecko w Ztobku moze przebywaé maksymalnie do 10 godzin dziennie.

3. Ztobek jest nieczynny we wszystkie dni ustawowo wolne od pracy oraz podczas przerwy urlopowe;j,
ktérej termin podaje sie do wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety.

§2

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w Ztobku moze byé wydtuzony za
dodatkowa optatg w wysokosci 35zt/h, doliczanych do czesnego - po godzinach pracy Ztobka.

2. Za sytuacje szczegdlng uznaje sie m. in.:

- chorobe rodzica, delegacje rodzica, co powoduje dezorganizacje zycia rodzinnego (na podstawie
os$wiadczenia rodzica przedfozonego do kierownika Ztobka),

- nagtg zmiane sytuacji zyciowej rodzica majgcg bezposredni wptyw na opieke nad dzieckiem nie dtuzej
jednak niz przez 2 tygodnie (na podstawie oswiadczenia rodzica ztozonego kazdorazowo u kierownika
Ztobka),

- nieprzewidziany dtuzszy pobyt dziecka w Ztobku zgtoszony w dniu pobytu dziecka telefonicznie.



3. Kierownik Ztobka wyraza zgode na pobyt dziecka w Ztobku powyzej 10 godzin dziennie po
przeprowadzonej konsultacji z opiekunkami.

§3

1. W przypadku duzej absencji dzieci lub absencji chorobowej opiekuna dopuszczalne jest tworzenie
innego skfadu grup ztobkowych i ich opiekunow.

2. Czas trwania poszczegélnych zaje¢ z dzie¢mi, powinien by¢ dostosowany do mozliwosci
rozwojowych wychowankow i wynosi okoto 10 — 15 minut.

3. Placéwka zapewnia dzieciom zapisanym do ztobka mozliwo$é uczestnictwa w zajeciach
dodatkowych, w trakcie pobytu dziecka w ztobku, zgodnie z mozliwo$ciami rozwojowymi dzieci.

4. Oferte zaje¢ dodatkowych, czas trwania oraz miesieczny plan zaje¢ ustala i przedstawia do
wiadomosci rodzicéw kierownik/ opiekun.

5. Ztobek moze wspdtpracowaé z innymi ustugowymi placéwkami kulturalno-oéwiatowymi w celu
realizacji dodatkowych form edukacyjno - kulturalnych.

6. Dzieci zapisane do ztobka mogg korzystaé z pieciu positkéw dziennie: sniadania, drugiego $niadania,
obiadu (w kolejnosci Il i | danie), podwieczorku.

7. Codzienng organizacje pracy ztobka okresla ramowy rozktad dnia, z uwzglednieniem zasad ochrony
zdrowia i higieny pracy, tworzony przez Kierownika Ztobka.

8. Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun, ktéremu powierzono opieke nad dang grupg, ustala
dla tej grupy szczegdtowy rozktad dnia, z uwzglednieniem potrzeb i zainteresowan dzieci.

9. W szczegdlnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ zmiany organizacji dnia (np. wyjscia na plac,
uroczystosci).

§4

1. Ustala sie nastepujacg procedure rejestrowania obecnosci pobytu dziecka w ztobku:

- kazdego dnia opiekunowie uzupetniajg rejestr dzienny pobytu dziecka w ztobku,

- Kierownik Ztobka przygotowuje w kazdym miesigcu zestawienie dziennego pobytu dziecka w ztobku.
2. Nieobecnosc¢ dziecka w ztobku nie podlega odliczeniom optaty statej (czesne).

3. Miesieczna optata za koszty wyzywienia dziecka podlega obnizeniu w przypadku nieobecnosci
dziecka w ztobku, proporcjonalnie za kazdy dzieri nieobecnosci, z wyjatkiem pierwszego dnia.

4. W przypadku poinformowania Kierownika Ztobka, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, o
majacej nastgpi¢ nieobecnosci dziecka, przystuguje zwrot stawki wyzywienia rowniez za pierwszy dzien
nieobecnosci.

5. Przyjecie dziecka do Ztobka po 15-tym dniu miesigca powoduje obnizenie opfaty za pobyt 0 50%.

6. Rozliczenia z rodzicami odbywaja sie bezgotéwkowo.

Rozdziat I
Ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w Ztobku

§5

1. Organizacje dnia pracy placéwki (w tym godzin positkdw i czynnosci opiekuniczo-wychowawczych)
okreéla ramowy rozktad dnia ustalony przez Kierownika Ztobka z uwzglednieniem wymagan
zdrowotnych rozwoju dziecka oraz sSwiadczen pielegnacyjnych, a takze zywieniowych, w tym diet
eliminacyjnych.

2. Ramowy rozktad dnia i zaje¢:

- przyjmowanie dzieci - 6:30 - 8:00

- przygotowanie dzieci do $niadania - 8:00 - 8:30

- $niadanie - 8:30-8:45

- zabiegi pielegnacyjne - 8:45 - 9:30



- zabawy w matych grupach, rytmika, zajecia dydaktyczno-wychowawcze itp. - 9:30 - 10:00

- Il $niadanie - 10:00 - 10:15

- zabiegi pielegnacyjne - 10:15 - 11:15

- zabawy, zabawa w ogrodzie i na placu zabaw - 11:15- 11:30

- toaleta, przygotowanie do obiadu, chwila relaksu przy muzyce - 11:30 - 12:00

- obiad - 12:00 - 12:15

- przygotowanie do lezakowania - 12:15 - 14:30

- czas odpoczynku, lezakowanie - 14:30 - 15:00

- podwieczorek - 15:00 - 15:15

- zabawy w kacikach tematycznych, czytanie bajek i inne zabawy, odbidr dzieci przez Rodzicéw -
15:15-17:00

3. Dzieci majg mozliwo$é korzystania z tarasu oraz ogrodu Ztobka z odpowiednio dobranymi
urzagdzeniami dostosowanymi do wieku dziecka.

4. Organizacja wyjscia na plac zabaw uzalezniona jest od warunkéw atmosferycznych i przewidziana
jest gtéwnie w miesigcach wiosennych, letnich.

Rozdziat Il
Personel Ztobka

§6

1. Ztobkiem kieruje Kierownik.

2. W sktad personelu Ztobka wchodzg: Kierownik Ztobka, Pielegniarka petnigca obowiazki Opiekuna
dzieciecego, Opiekun dzieciecy, Specjalista do spraw zywienia i zaopatrzenia.

3. Czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje organ prowadzacy
Ztobek.

4. Do gtéwnych zadar Kierownika Ztobka nalezy w szczegdlnosci organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru nad personelem ztobka w celu zapewnienia dzieciom przebywajgcym w Ztobku troskliwej,
zblizonej do domu rodzinnego opieki.

5. Kierownik reprezentuje Ztobek na zewnatrz.

6. Kierownika Ztobka w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika
Ztobka.

7. 0golny zakres obowigzkéw dla stanowisk znajdujacych sie w Ztobku , Wesoty Zakatek” zawarty jest w
zat. 1 do Regulaminu.

8. Liczba pracownikéw w ztobku, wymiar czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach uzalezniony jest
od liczby dzieci przyjetych do Ztobka.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Ztobka

§7

1. Zapisy do Ztobka prowadzone s3 przez caty rok.
2. W terminie do dnia 15 maja kazdego roku Kierownik podaje do wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety liste dzieci przyjetych do ztobka od 1 wrzesnia danego roku.

§8

1. Organizacja opieki nad dzie¢mi w Ztobku jest zgodna z normami obowigzujgcymi dla wieku dziecka i
obejmuje:

- zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

- wyzywienie,



- higiene snu i wypoczynku,

- zagwarantowanie wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie i
prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
dziecka w pomieszczeniach i na wolnym powietrzu,

- prowadzenie zajeé opiekunczo —wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
- rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka,

- dziatania profilaktyczne, promujgce zdrowie,

- dziatania na rzecz ksztattowania postaw pro spotecznych i usamodzielniania,

- udzielanie doraznej pomocy medycznej,

- biezacy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi.

§9

Po przeprowadzonej rekrutacji organ prowadzacy Ztobek wraz z Kierownikiem przeprowadza analize
zatrudnienia personelu i dostosowuje jego skfad do ilosci dzieci przyjetych do ztobka.

§10

1. W ztobku funkcjonujg dwie grupy.

2. Rodzice informowani sg przez personel ztobka o wszelkich niepokojgcych objawach zachowania sie
dziecka, tak by ograniczy¢ lub nie dopusci¢ do wystgpienia objawdw chorobowych u dziecka, a takze
innych dzieci.

3. Uprawniony personel ztobka obowigzany jest udzieli¢ rodzicom informacji o stanie psychofizycznym
dziecka a takie zauwazonych u dziecka odstepstwach od norm rozwojowych wtasciwych dla
réwiesnikow.

4. Jezeli zachowania dziecka wskazujg na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktére objawiajg sie
nadmierng agresjg i nadpobudliwoscig zagrazajgcg bezpieczenstwu zycia i zdrowia samego dziecka,
innych dzieci i personelu ztobka, Kierownik po konsultacji z organem prowadzacym Ztobek oraz
opiekunkami informuje o tym rodzicéw dziecka. Czynnosci te dokumentowane sg przez Kierownika
placéwki w karcie pielegnacyjnej dziecka i s3 podstawg do wnioskowania o zaprzestanie Swiadczenia
ustug opieki przez Ztobek. Jezeli rodzice kwestionujg konieczno$é zaprzestania korzystania z tego
powodu z ustug Ztobka, proszeni s3 o osobistg obserwacje zachowania dziecka w grupie podczas
pobytu w Ztobku. Ponadto rodzicom wydaje sie pisemng opinie o mozliwosci weryfikacji opinii Ztobka
przez poradnie psychologiczng dla dzieci i mtodziezy.

§11

1. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajgcego w Ztobku objawdéw chorobowych, dziecko
niezwtocznie rodzicow / opiekundw prawnych dziecka. Zaleca sie réwniez niezwtoczng wizyte u lekarza
podstawowe] opieki zdrowotne;j.

2. O zachorowaniu dziecka w Ztobku rodzic informowany jest telefonicznie i jest zobowigzany do
odbioru dziecka ze Ztobka niezwtocznie, a najpdzniej w ciggu 2 godzin.

3. Jesli dziecko zostato odestane ze ztobka z wysokg temperaturg, to rodzic ma obowigzek po chorobie
przynie$¢ zaswiadczenie lekarskie, ze dziecko jest juz zdrowe i moze przebywac w placéwce z innymi
dzieémi.

§12
4. Po przyjeciu dziecka do Ztobka, dziecko pozostaje pod statg opiekg fachowego personelu Ztobka

przez caty okres, az do odebrania przez rodzicéw lub upowazniong osobe.
5. Sposdb sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:



1) dzieci przebywajace w Ztobku sg pod opieka opiekunéw, ktérzy organizujg im zabawy, zajecia
edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym miesiecznym planem zajeé;

2) opiekun jest w petni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne powierzonych dzieci;
3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnio-jadalnia, sypialnia, szatnia,
tazienka) oraz sprzet i pomoce dydaktyczne;

4)opiekun moze opuscic dzieci w sytuacji nagtej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opieke innego
pracownika Ztobka;

5) obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji, gdy ta pomoc
jest niezbedna;

6. W wypadkach nagtych, wszystkie dziatania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu na zakres ich czynnosci
stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie bezpieczenistwa dzieciom.

§13

1. Dzieci mogg by¢ odbierane tylko przez rodzicow/opiekundow prawnych dziecka. Za pisemng zgodg
rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecko moze byé odebrane przez dorostg petnoletnig osobe, imiennie
upowazniong, wpisang do obowigzujgcego upowaznienia do odbioru dziecka ze Ztobka.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1, zawiera:

- imie i nazwisko osoby upowaznionej;

- stopien pokrewienstwa;

- nr dowodu tozsamosci;

- nr telefonu kontaktowego;

- date i podpis rodzicow.

3. Rodzice/opiekunowie prawni przejmujg odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

Rozdziat V
Prawa i obowigzki rodzicow

§14

1. Opieka nad dzieckiem w Ztobku sprawowana jest na podstawie umowy o $wiadczenie ustug
opiekunczych, wychowawczych i edukacyjnych zawieranej z rodzicami.

2. Przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do Ztobka rodzice sg zobowigzani dostarczy¢:

- zaswiadczenie lekarza pierwszego kontaktu o stanie zdrowia dziecka i mozliwosci jego uczeszczania
do Ztobka,

- zaswiadczenie wiasciwego lekarza o koniecznosci stosowania u dziecka diety ze wskazaniem jej
rodzaju,

- ksigzeczke zdrowia dziecka do wgladu.

3. Do podstawowych obowigzkéw rodzicéw dziecka nalezy:

- przestrzeganie statutu Ztobka,

- przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

- terminowe uiszczanie optat za ztobek oraz optat dodatkowych wynikajgcych np. z dtuzszego pobytu
dziecka,

- przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Ztobka przez rodzicéw/prawnych opiekunéw lub
upowazniong przez nich petnoletnig osobe zapewniajgcg dziecku petne bezpieczenstwo,

- informowanie o przyczynach nieobecnosci dziecka w Ztobku.
4. Rodzice majg obowigzek poinformowania na pismie Kierownika Ztobka o swojej czasowej
nieobecnosci lub wyjezdzie i ustanowionym petnomocnictwie w sprawowaniu opieki nad dzieckiem
przez osoby trzecie.
5. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg do zapoznawania sie z trescig zarzadzen,
ogtoszen i komunikatéw Kierownika Ztobka.



6. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg do przestrzegania doraznych ustalen
organizacyjnych Kierownika Ztobka i stosowania sie do nich.

§15

Rodzice maja prawo do:

1. Uzyskiwania na biezgco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka.

2. Uzyskiwania porad i wskazéwek od opiekundw w rozpoznawaniu przyczyn i trudnosci
wychowawczych oraz doborze metod udzielania dziecku pomocy.

3. Wyrazania i przekazywania Opiekunom i Kierownikowi Ztobka wnioskéw z obserwacji pracy Ztobka.
4. Wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi prowadzacemu i sprawujacemu
nadzér, o przekazywanych sprawach powinien by¢ kazdorazowo poinformowany Kierownik Ztobka.

5. Rodzice dziecka mogg wtaczaé sie w organizacje imprez okolicznosciowych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§16
Kierownik Ztobka obowigzany jest udostepnié kazdemu Regulamin Organizacyjny Ztobka.
§17
Integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
1. Wzér umowy na swiadczenie ustug.
2. Karta zgtoszenia dziecka.
3. Statut Ztobka.
§18
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposéb wtasciwy dla jego nadania. Zastrzegamy

sobie mozliwo$¢ zmiany zapisébw w regulaminie, o ktérych rodzice/opiekunowie prawni dziecka
zostang poinformowani osobiscie i na tablicy ogtoszen.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZtOBKA
Do zakresu obowigzkéw wszystkich pracownikéw Ztobka ,, Wesoty Zakatek” nalezy:
§1
Obowigzki wynikajgce z art. 100 Kodeksu Pracy:

1. Pracownik jest zobowigzany wykona¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdélnosci:

- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

- przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

- dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

- przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

- przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

§2
Obowigzki wynikajgce z art.. 211 Kodeksu pracy:

1. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

2. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

- znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

- wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

- dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

- stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

- niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonych w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym ich niebezpieczenstwie,

- wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.



