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Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§1 

1. Regulamin organizacyjny Żłobka „Akademia Maluszka w Dobroniu”, zwany w dalszej części 

„Regulaminem”, określa zasady funkcjonowania Żłobka. 

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego w szczególności określają: 

a. organizację pracy w Żłobku, godziny funkcjonowania,  

b. zasady funkcjonowania, w tym sposób ustalania Ramowego Planu Dnia oraz 

tygodniowego rozkładu zajęć, 

c. obowiązki personelu Żłobka, 

d. prawa i obowiązki Rodziców/Prawnych Opiekunów oraz prawa Dzieci, 

e. dokumentację prowadzoną przez Żłobek, 

f. zasady ubezpieczenia Dzieci, 

g. zasady żywienia w Żłobku, 

h. zasady odbioru Dziecka ze Żłobka, 

i. procedury postępowania w razie wypadku. 

3. Żłobek „Akademia Maluszka w Dobroniu” wpisany jest do Rejestru Żłobków i klubów 

dziecięcych prowadzonego przez Wójta Gminy Dobroń. 

4. Żłobek w okresie kwiecień 2019 – marzec 2021 r. funkcjonuje w ramach trwałości realizacji 

projektu: „Moja droga do pracy prowadzi przez żłobek w gminie Dobroń!”, zrealizowanego  

w okresie 01.04.2017-31.03.2019 r. przez Towarzystwo Inicjatyw Europejskich w partnerstwie  

z Fundacją „Projekt: Aktywność”, współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w ramach Osi Priorytetowej X Adaptacyjność pracowników i przedsiębiorstw  

w regionie, Działania X.1 Powrót na rynek pracy osób sprawujących opiekę nad dziećmi w wieku 

do lat 3, Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020. 

5. Organem prowadzącym Żłobek jest Towarzystwo Inicjatyw Europejskich z siedzibą w Łodzi  

przy ul. Żeromskiego 115. 

6. W ramach swej działalności Żłobek prowadzi:  

a. opiekę nad dziećmi - funkcje: opiekuńczą, wychowawczą oraz edukacyjną, 

b. działalność wspierającą kompetencje rodzicielskie. 

 

 Rozdział II 

Organizacja pracy Żłobka  

§2 

1. Pracą Żłobka kierują Dyrektor Żłobka oraz Dyrektor ds. pedagogicznych w porozumieniu  

z Zarządem Towarzystwa Inicjatyw Europejskich. 

2. Podstawą rozpatrzenia wniosku o przyjęcie Dziecka do Żłobka jest wypełnienie i dostarczenie 

osobiście do Biura Żłobka, bądź przesłanie kurierem lub pocztą (decyduje data wpływu 

dokumentów do Biura Żłobka) wypełnionego i podpisanego Formularza Zgłoszeniowego. 

3. Wzór dokumentu dostępny jest w Biurze Żłobka oraz na stronie internetowej www.tie.com.pl. 

4. Osoby, które złożą formularz zgłoszeniowy, a ich dzieci nie zostaną niezwłocznie przyjęte do 

Żłobka z powodu braku miejsc, zostaną umieszczone na liście rezerwowej.  

5. Rodzic/Opiekun prawny otrzymuje informację zwrotną o przyjęciu Dziecka do Żłobka. 
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6. Warunkiem przyjęcia dziecka do Żłobka jest: 

a. akceptacja Karty informacyjnej o dziecku będącym pod opieką Żłobka 

„AKADEMIA MALUSZKA W DOBRONIU” przez Komisję rekrutacyjną, 

b. zapoznanie się i akceptacja Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Żłobka, 

c. uiszczenie opłaty wpisowej, 

d. podpisanie umowy o świadczenie usług opiekuńczych przez rodziców/opiekunów 

prawnych.  

7. Do Żłobka przyjmowane są Dzieci zdrowe, Dzieci chorujące na cukrzycę oraz Dzieci 

niepełnosprawne o ile warunki lokalowe umożliwiają przyjęcie do Żłobka Dziecka z danym 

rodzajem niepełnosprawności. 

8. Nabór do Żłobka odbywa się przez cały rok kalendarzowy -zaś przyjęcie dziecka do żłobka 

będzie uzależnione od aktualnej ilości wolnych miejsc bądź osób już oczekujących na miejsce. 

9. W przypadku liczby Dzieci przewyższającej liczbę miejsc w Żłobku, utworzona zostanie lista 

rezerwowa.  

10. W przypadku wolnych miejsc na liście głównej przyjmowane jest pierwsze Dziecko z listy 

rezerwowej. 

11. W przypadku niedopełnienia zobowiązań opisanych w pkt. 6 niniejszego paragrafu Dziecko 

będzie skreślone z lisy przyjęć do Żłobka. 

12. W przypadku nieobecności Dziecka w żłobku Dyrektor Żłobka może przyjąć, na miejsce tego 

Dziecka, na czas jego nieobecności, inne Dziecko na podstawie umowy z jego Rodzicami. 

 

§3 

1. Opiekę nad Dziećmi w Żłobku sprawują Opiekunowie i Pielęgniarki (zwani dalej: Opiekunami). 

Jeden Opiekun zajmuje się maksymalnie ośmiorgiem Dzieci, a gdy w grupie znajduje się Dziecko 

niepełnosprawne, Dziecko wymagające szczególnej opieki maksymalnie pięciorgiem Dzieci.  

2. W ramach opieki realizowane są funkcje: opiekuńcza, wychowawcza oraz edukacyjna.  

Wymiar pracy Opiekunów określa Kodeks Pracy. 

3. Dzienną organizację pracy Żłobka określa Ramowy Plan Dnia ustalony przez Dyrektora Żłobka  

po konsultacji z Dyrektorem ds. pedagogicznych. 

4. Ramowy Plan Dnia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

5. Tygodniowy rozkład zajęć przygotowywany jest przez Dyrektora ds. pedagogicznych po 

konsultacjach z Opiekunami i podawany do wiadomości Rodziców/Prawnych, Opiekunów 

poprzez umieszczenie na tablicy ogłoszeń znajdującej się w Żłobku.  

6. Tygodniowy rozkład zajęć uwzględnia zajęcia: 

a. ogólnorozwojowe 

b. plastyczno-techniczne 

c. przyrodniczo-ekologiczne 

d. gry i zabawy sportowe 

e. swobodną zabawę 

f. relaksacyjno-wyciszające (bajkoterapia-muzykoterapia) 

 

g. zabawy i spacery na świeżym powietrzu 
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7. Żłobek nie pobiera opłat dodatkowych za zajęcia wymienione w pkt. 6. 

8. Na wniosek Rodziców/Opiekunów prawnych mogą zostać zorganizowane zajęcia dodatkowe, 

takie jak m.in.język angielski, logopedia, dogoterapia, rytmika, sensoryka itp. 

9. Za zajęcia wymienione w pkt. 8 Rodzice/Opiekunowie prawni ponoszą dodatkową odpłatność. 

 

§4 

1. Żłobek funkcjonuje od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 – 17:30.  

2. Dzieci przyjmowane są do Żłobka zgodnie z ustaleniami opisanymi w Umowie. 

3. Każde Dziecko może przebywać w Żłobku maksymalnie 10 godzin dziennie. 

 

Rozdział III 

Personel Żłobka 

§ 5 

1. W skład personelu Żłobka wchodzą Dyrektor Żłobka, Dyrektor ds. pedagogicznych, obsługa 

administracyjna, Opiekunowie, Pielęgniarki/Położne, Pomoc Opiekunów. 

2. Dyrektor Żłobka jest przełożonym wszystkich pracowników Żłobka.  

3. Personel Żłobka podlega obowiązkowym badaniom sanitarno – epidemiologicznym zgodnie  

z ustawą z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych  

u ludzi (Dz.U. Nr 234, poz. 1570, z 2009 r. Nr 76, poz. 641 oraz z 2010 Nr 107, poz. 679 i Nr 

257, poz. 1723). 

 

Obowiązki Dyrektora Zarządzającego:  

§ 6 

1. Dyrektor Żłobka jest powoływany przez Zarząd Towarzystwa Inicjatyw Europejskich. 

2. Dyrektor Żłobka kieruje działaniami wszystkich osób fizycznych i prawnych wykonujących 

zadania pedagogiczne na rzecz żłobka oraz nadzoruje wykonywanie tych zadań. 

3. Zadania Dyrektora Żłobka są następujące: 

a. Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi żłobka. 

b. Dysponowanie środkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe   

wykorzystanie. 

c. Reprezentowanie żłobka na zewnątrz.  

d. Zapewnienie pracownikom właściwych warunków pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.  

e. Prowadzenie dokumentacji kancelaryjno – archiwalnej i finansowej zgodnie z obowiązującymi 

przepisami.  

f. Zawieranie umów z rodzicami bądź opiekunami dzieci, zapewnienie bezpiecznych i higienicznych 

warunków pobytu w placówce, a także bezpiecznych i higienicznych warunków uczestnictwa w 

zajęciach organizowanych przez placówkę poza obiektem do niej należącym. 

g. Ustalanie wysokości wnoszonych opłat przez rodziców z tytułu uczęszczania dziecka do 

placówki.  

h. Podejmowanie decyzji w sprawach przyjęcia lub skreślenia dziecka z listy.  

i. Współpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorującymi i kontrolującymi.  

j. Kierowanie polityką kadrową żłobka, zatrudnianie i zwalnianie personelu żłobka.  
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k. Wykonywanie innych czynności niezbędne dla prawidłowego działania placówki oraz zadania 

zlecone przez Zarząd Towarzystwa Inicjatyw Europejskich. 

l. W czasie nieobecności Dyrektora Żłobka jego obowiązki przejmuje Dyrektor ds. pedagogicznych. 

m. Dyrektor Żłobka sprawozdaje się raz na kwartał z działalności Żłobka przed Zarządem 

Towarzystwa Inicjatyw Europejskich. 

 

Obowiązki Dyrektora ds. pedagogicznych 

§ 7 

1. Dyrektor ds. pedagogicznych żłobka jest powoływany przez Zarząd Towarzystwa Inicjatyw 

Europejskich. 

2. Dyrektor ds. pedagogicznych żłobka reprezentuje Żłobek w zastępstwie Dyrektora Żłobka  

w zakresie powierzonym do reprezentacji. 

3. Wykonuje inne obowiązki powierzone przez Dyrektora Żłobka. 

4. Zadania Dyrektora ds. pedagogicznych żłobka są następujące: 

a. Kierowanie bieżącą działalnością opiekuńczo - wychowawczą, zdrowotną oraz merytoryczną 

Żłobka. 

b. Opracowanie dokumentacji pedagogicznej – zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami 

ustawy żłobkowej oraz innych obowiązujących dokumentów prawnych. 

c. Ustalenie planu dnia z uwzględnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwań 

Rodziców Dzieci. 

d. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego (merytorycznego) w stosunku do zatrudnionych 

Opiekunów. 

e. Hospitowanie prowadzonych zajęć z Dziećmi. 

f.  Sprawowanie opieki nad Dziećmi oraz tworzenie warunków harmonijnego rozwoju 

psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne. 

g. Współpraca z Rodzicami/Prawnymi opiekunami oraz instytucjami nadzorującymi  

i kontrolującymi pracę Żłobka. 

h. Wspieranie Rodziców w rozwiązywaniu problemów opiekuńczo – wychowawczych. 

i.  Monitorowanie postępów Dzieci oraz przeprowadzanie konsultacji z Rodzicami/Opiekunami 

Prawnymi. 

j. Nadzorowanie organizacji imprez. 

k. Monitorowanie wpłat rodziców. 

l. Bieżące monitorowanie przestrzegania przepisów bhp i p.poż oraz o zaistniałych 

nieprawidłowościach ma obowiązek poinformować Dyrektora Żłobka  

m. Bieżące monitorowanie stanu technicznego pomieszczeń Żłobka. 

n. Przekazanie raportu o jakości pracy placówki Dyrektorowi Żłobka. 

o. Gromadzenie informacji o pracy Opiekunów w celu dokonywania oceny ich pracy. 

p. Doradzanie w kierowaniu polityką kadrową żłobka, zatrudnianiu i zwalnianiu opiekunów oraz 

innych pracowników żłobka. 

q. Stworzenie dzieciom optymalnych warunków do rozwoju. 

r. Dbanie o prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego i realizację programu opiekuńczo-

wychowawczego oraz edukacyjnego. 

s. Reprezentowanie Żłobka w czasie nieobecności Dyrektora Żłobka. 
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t. Bieżący kontakt z Dyrektorem Żłobka. 

u. Wykonywanie innych czynności niezbędnych dla prawidłowego działania placówki oraz zadania 

zlecone przez Dyrektora Żłobka. 

v. Przejęcie obowiązków Dyrektora Żłobka w czasie jego nieobecności. 

w. Dyrektor ds. pedagogicznych sprawozdaje się raz na kwartał z działalności Żłobka przed 

Dyrektorem Żłobka. 

 

 

Od każdej decyzji Dyrektora ds. pedagogicznych można się odwołać do Dyrektora Żłobka. 

 

 

Obowiązki Opiekuna: 

§ 8 

1. Opiekun żłobka prowadzi pracę opiekuńczą, wychowawczą oraz edukacyjną, odpowiada za jakość  

i wyniki tej pracy. Szanuje godność dziecka i respektuje jego prawa. 

2. Do zakresu zadań opiekunów należy: 

 

a. Zapewnienie Dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych, 

reagowanie natychmiast na każdy płacz i wołanie Dziecka, pełen troskliwości stosunek do Dzieci, 

łagodne i wyrozumiałe ich traktowanie. 

b. Zagwarantowanie należytej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej. 

c. Poszanowanie godności Dziecka i respektowanie jego praw. 

d. Planowanie i przeprowadzanie zajęć zabawowych z elementami edukacji z uwzględnieniem 

indywidualnych potrzeb Dziecka, ponoszenie odpowiedzialności za ich jakość. 

e. Planowanie i przeprowadzanie zajęć opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych, 

uwzględniających rozwój psychomotoryczny Dziecka, właściwy dla jego wieku. 

f. Inicjowanie i organizacja imprez o charakterze wychowawczym, kulturalnych i rekreacyjno-

sportowych. 

g. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezbędnej do pracy z przydzieloną grupą wiekową. 

h. Organizacja planu dnia i dbałość o jego wykonanie. 

i. Karmienie Dzieci w oznaczonych rozkładem dnia godzinach. 

j. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Żłobka o objawach chorobowych zauważonych  

u Dzieci. 

k. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Żłobka o zdarzeniach dotyczących Dzieci. 

l. Odpowiednie przygotowanie Dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza. 

m. Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich właściwym 

używaniem Zachowanie zasad BHP, dbałość o ład i porządek w salach pobytu Dzieci oraz innych 

pomieszczeniach Żłobka. 

n. Niezwłoczne zawiadamianie Dyrektora Żłobka o zauważonym w placówce: wypadku, zagrożeniu 

życia lub zdrowia, oraz ostrzeganie współpracowników, a także innych osób o grożącym 

niebezpieczeństwie. 

o. Stosowanie twórczych i nowoczesnych metod pracy, dostosowanych do wieku Dzieci; 
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p. Planowanie własnego rozwoju zawodowego, ciągłe podnoszenie kwalifikacji zawodowych 

poprzez uczestnictwo w różnych formach doskonalenia zawodowego. 

q. Dbałość o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych. 

r. Organizacja spotkań z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami. 

s. Odpowiedzialność za życie i zdrowie podopiecznych Żłobka podczas ich pobytu w Żłobka oraz 

spacerów, wycieczek poza jej teren. 

t. Wspieranie i współpraca z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami Dzieci w zakresie podejmowanych 

działań opiekuńczych i wychowawczych. 

u. Realizacja zaleceń Dyrektora Żłobka oraz Dyrektora ds. pedagogicznych. 

v. Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora Żłobka oraz Dyrektora ds. 

pedagogicznych, wynikających z bieżącej działalności placówki oraz niezbędnych  

dla jej prawidłowego działania. 

 

Obowiązki Pielęgniarki/Położnej: 

§ 9 

1. Organizacja i oddziaływanie na prawidłową realizację zadań z zakresu profilaktyki i promocji 

zdrowia; 

2. Bieżące monitorowanie stanu zdrowia i skóry Dzieci. 

3. Nadzór nad stanem sanitarno – epidemiologicznym Żłobka. 

4. Zapewnienie Dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych, 

reagowanie natychmiast na każdy płacz i wołanie Dziecka, pełen troskliwości stosunek do Dzieci, 

łagodne i wyrozumiałe ich traktowanie, dążenie do stworzenia w Żłobku rodzinnej, życzliwej  

i przyjaznej atmosfery. 

5. Zagwarantowanie należytej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej, nadzór nad stanem 

sanitarnym. 

6. Poszanowanie godności Dziecka i respektowanie jego praw. 

7. Planowanie i przeprowadzanie czynności pielęgnacyjnych oraz zajęć zabawowych z elementami 

edukacji z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb Dziecka, ponoszenie odpowiedzialności za 

ich jakość. 

8. Planowanie i przeprowadzanie zajęć opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych, 

uwzględniających rozwój psychomotoryczny Dziecka, właściwy dla jego wieku. 

9. Inicjowanie i organizacja imprez o charakterze wychowawczym oraz prozdrowotnym. 

10. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezbędnej do pracy z przydzieloną grupą wiekową. 

11. Organizacja planu dnia i dbałość o jego wykonanie. 

12. Karmienie Dzieci w oznaczonych rozkładem dnia godzinach. 

13. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Żłobka o objawach chorobowych zauważonych u 

Dzieci. 

14. Natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora Żłobka o zdarzeniach dotyczących Dzieci. 

15. Odpowiednie przygotowanie Dzieci do odpoczynku i korzystania ze świeżego powietrza. 

16. Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich właściwym 

używaniem/zachowanie zasad BHP, dbałość o ład i porządek w salach pobytu Dzieci oraz innych 

pomieszczeniach Żłobka. 
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17. Niezwłoczne zawiadamianie Dyrektora Żłobka o zauważonych w placówce: wypadku, zagrożeniu 

życia lub zdrowia, oraz ostrzeganie współpracowników, a także innych osób o grożącym 

niebezpieczeństwie. 

18. Stosowanie twórczych i nowoczesnych metod pracy, dostosowanych do wieku Dzieci. 

19. Planowanie własnego rozwoju zawodowego, ciągłe podnoszenie kwalifikacji zawodowych 

poprzez uczestnictwo w różnych formach doskonalenia zawodowego. 

20. Dbałość o warsztat pracy przez gromadzenie pomocy naukowych. 

21. Uczestnictwo w spotkaniach z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami. 

22. Odpowiedzialność za życie i zdrowie podopiecznych Żłobka podczas ich pobytu w placówce oraz 

spacerów, wycieczek poza jej teren. 

23. Wspieranie i współpraca z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami Dzieci w zakresie podejmowanych 

działań opiekuńczych, wychowawczych i prozdrowotnych. 

24. Realizacja zaleceń Dyrektora Żłobka. 

25. Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora lub Zarząd Towarzystwa 

Inicjatyw Europejskich, wynikających z bieżącej działalności placówki oraz niezbędnych dla jej 

prawidłowego działania. 

 

Obowiązki pomocy opiekunów 

§ 10 

1. Pomoc w wydawaniu posiłków Dzieciom oraz pomoc Opiekunom przy karmieniu Dzieci.  

2. Pomoc Dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu się przed zajęciami oraz wyjściem na spacery  

i wycieczki. 

3. Pomoc przy wykonywaniu czynności higienicznych Dzieci.  

4. Pomoc rodzicom podczas przyprowadzania i odbierania Dzieci ze Żłobka. 

5. Poszanowanie godności Dziecka i respektowanie jego praw. 

6. Dbanie o czystość w Żłobka. 

7. Kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich właściwym 

używaniem. Zachowanie zasad BHP, dbałość o ład i porządek w salach pobytu Dzieci oraz innych 

pomieszczeniach Żłobka. 

8. Niezwłoczne zawiadamianie Dyrektora Żłobka o zauważonym w placówce: wypadku, zagrożeniu 

życia lub zdrowia, oraz ostrzeganie współpracowników, a także innych osób o grożącym 

niebezpieczeństwie. 

9. Odpowiedzialność za życie i zdrowie podopiecznych Żłobka podczas ich pobytu w placówce  

oraz spacerów, wycieczek poza jej teren. 

10. Realizacja zaleceń Dyrektora Żłobka oraz Dyrektora ds. pedagogicznych. 

11. Wykonywanie wszelkich innych prac przydzielonych przez Dyrektora Żłobka lub Dyrektora ds. 

pedagogicznych, wynikających z bieżącej działalności placówki oraz niezbędnych dla jej 

prawidłowego działania. 
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Obowiązki Obsługi administracyjnej Żłobka 

§ 11 

1. Obsługa administracyjno-organizacyjna Biura Żłobka. 

2. Sporządzanie raportów żywieniowych. 

3. Dokonywanie rozliczeń związanych z posiłkami. 

4. Prowadzenie dokumentacji związanej z kadrami. 

5. Prowadzenie rachunkowości, księgowości i rozliczeń finansowych Żłobka. 

6. Prowadzenie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem  finansowym.  

7. Dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych. 

8. Sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości 

finansowej. 

9. Prowadzenie gospodarki finansowej Żłobka (wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez placówkę, 

przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych, zapewnianie terminowego ściągania należności  

i dochodzeniu roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań). 

10. Analiza wykorzystania środków będących w posiadaniu Żłobka. 

 

 

Prawa i obowiązki Rodziców/Opiekunów Prawnych i Prawa Dzieci 

§ 12 

1. Rodzice/Opiekunowie Prawni mają następujące obowiązki: 

a. Zapoznanie się i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Żłobka. 

b. Przyprowadzanie do Żłobka czystego i zdrowego Dziecka oraz ubranego odpowiednio do 

pory roku. 

c. Przyprowadzanie i odbieranie Dziecka w godzinach ustalonych przez Dyrektora Żłobka. 

▪ do Żłobka przyprowadzają i odbierają Dziecko Rodzice/Opiekunowie Prawni  

lub inne osoby dorosłe upoważnione przez Rodziców/Opiekunów Prawnych 

zgodnie z zapisami w karcie zgłoszeniowej, 

▪ Dzieci nie będą wydawane Rodzicom/Opiekunom Prawnym będącym w stanie 

nietrzeźwości, 

▪ personel nie ponosi odpowiedzialności za Dziecko pozostające na terenie Żłobka 

pod opieką Rodziców/Opiekunów Prawnych lub osób upoważnionych do odbioru 

Dziecka,  

d. Dostarczanie wszystkich przyborów dla Dziecka wyszczególnionych w „wyprawce dla 

rodziców”, stanowiącej załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

e. Przyprowadzanie Dziecka do Żłobka w godzinach określonych w Umowie. 

f. Informowanie Żłobka osobiście lub telefonicznie o nieobecności Dziecka w danym dniu 

najpóźniej do godziny 7.30 tego dnia. 

g. Niezwłocznie powiadamianie Dyrektora Żłobka o stwierdzeniu u Dziecka choroby 

zakaźnej.  
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h. W przypadku wystąpienia niepokojących objawów chorobowych Rodzice/Opiekunowie 

prawni zostaną o tym fakcie poinformowani przez Dyrektora Żłobka lub Opiekuna i mają 

obowiązek odebrać dziecko ze Żłobka w ciągu dwóch godzin. 

i. W przypadku dłuższej nieobecności (powyżej 3 dni) z powodu choroby 

Rodzice/Opiekunowie prawni są zobowiązani dostarczyć zaświadczenie o stanie zdrowia 

Dziecka, najpóźniej do pierwszego dnia po tej nieobecności. Jeżeli Rodzice/Opiekunowie 

prawni nie dostarczą zaświadczenia o stanie zdrowia Dziecka personel Żłobka ma prawo 

nie przyjąć Dziecka do Żłobka. 

j. Współpracowanie z personelem, głównie ścisłe współpracowanie z Opiekunem 

prowadzącym grupę, do której uczęszcza Dziecko w celu ujednolicenia działań 

wychowawczych i ustalania drogi indywidualnego rozwoju. 

k. Bieżące zapoznawanie się z treścią zarządzeń, ogłoszeń, komunikatów, doraźnych ustaleń 

Dyrektora Żłobka oraz stosowanie się do nich. 

l. W miarę możliwości uczestniczenie w zebraniach Rodziców oraz imprezach 

okolicznościowych organizowanych w Żłobku. 

m. Informowanie na bieżąco Dyrektora Żłobka lub Opiekuna grupy o zmianie adresu,  

lub numeru telefonu. 

2. Rodzice mają prawo do: 

a. uzyskiwania informacji na temat rozwoju swojego Dziecka, 

b. uzyskiwania wskazań i porad od personelu w razie wystąpienia trudności 

wychowawczych,  

c. uzyskiwania informacji o stanie zdrowia Dziecka, 

d. uzyskiwania informacji na temat realizacji tygodniowego planu zajęć, 

e. włączania się do organizacji imprez okolicznościowych dla Dzieci w Żłobku, 

f. kierowania do personelu Żłobka uwag mających na celu troskę o dobro Dziecka, 

g. wchodzenia na salę pobytu swojego Dziecka, po wcześniejszym uzgodnieniu  

z Dyrektorem lub Opiekunami grupy i jedynie w obuwiu zmiennym lub ochronnym. 

3. Dziecko ma prawo w szczególności do: 

a. równego traktowania, 

b. poszanowania godności i intymności, 

c. wysłuchania i w miarę możliwości uwzględniania jego zdania i życzeń, 

d. nietykalności fizycznej, 

e. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajów. 

 

Rozdział IV 

Dokumentacja 

§ 13 

1. Żłobek prowadzi dokumentację: 

- dzienniki zajęć, 

- indywidualne karty postępu (karty obserwacji). 

2. Wzór indywidualnej karty postępu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. 

3. Dokumentacja pracy Żłobka prowadzona jest w sposób systematyczny i klarowny. 
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Rozdział V 

Ubezpieczenie Dzieci 

§ 14 

1. Przebywające w Żłobku Dzieci podlegają ubezpieczeniu od następstw nieszczęśliwych 

wypadków. 

2. Koszt ubezpieczenia Dzieci pokrywają Rodzice/ Opiekunowie prawni. 

 

Rozdział VI 

Zasady żywienia 

§ 15 

1. Posiłki do Żłobka dostarcza wyspecjalizowana w dziedzinie żywienia Dzieci firma cateringowa. 

2. Dzieci otrzymują 4 posiłki: 

a. – śniadanie, 

b. – II śniadanie 

c. – obiad, 

d. – podwieczorek. 

 

3. Koszty posiłków dla Dzieci pokrywają Rodzice/ Opiekunowie prawni.  

4. Godziny karmień i wydawania posiłków zawarte są w Ramowym Planie Dnia.  

5. Pięciodniowy jadłospis przedkładany jest przez firmę cateringową do akceptacji przez Dyrektora 

Żłobka.  

6. Wszystkie posiłki dostarczane do Żłobka produkowane są w trosce o najwyższą jakość, na bazie 

produktów zdrowych i naturalnych zgodnie z normami i zaleceniami dotyczącymi żywienia 

Dzieci w wieku 1 – 3 lat, zgodnie ze standardami HACCP, w jakości i konsystencji potraw 

odpowiednich dla danej grupy wiekowej. Posiłki nie zawierają półproduktów i sztucznych 

składników. 

 

Rozdział VII 

Zasady odbierania Dzieci z Żłobka 

§ 16 

1. Dzieci przyprowadzane i odbierane są ze Żłobka przez Rodziców/Prawnych Opiekunów  

lub przez osoby do tego upoważnione w Karcie zgłoszenia.  

2. Personel Żłobka w razie wątpliwości ma prawo sprawdzić tożsamość osoby odbierającej Dziecko. 

3. Dziecko nie może być odbierane ze Żłobka przez osoby nieletnie i będące pod wpływem alkoholu 

lub innych środków odurzających. 

4. W przypadku podejrzenia, iż osoba zgłaszająca się po odbiór Dziecka jest pod wpływem alkoholu 

lub narkotyków, Opiekun grupy zgłasza ten fakt Dyrektorowi Żłobka, który powiadamia kolejną 

osobę wskazaną do odbioru Dziecka w karcie zgłoszeniowej. 

5. Odbiór Dzieci odbywa się do godziny 17.30. 

6. W przypadku braku możliwości odebrania dziecka z Żłobka (w godzinach pracy Żłobka – 

sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie są zobowiązani do telefonicznego poinformowania  

o zaistniałej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odebrania Dziecka. 
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7. Gdy Dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy Żłobka, Dyrektor Żłobka jest 

zobowiązany telefonicznie powiadomić Rodziców/Opiekunów prawnych lub osoby upoważnione 

do odbioru o zaistniałej sytuacji.  

8. Jeśli pod wskazanymi przez rodziców numerami telefonów nie można uzyskać informacji  

o miejscu pobytu rodziców lub osób upoważnionych do odbioru Dziecka, Dyrektor Żłobka 

oczekuje z Dzieckiem w placówce przez pół godziny. Po upływie tego czasu powiadamia Policję 

w celu podjęcia dalszych działań przewidzianych prawem, łącznie z umieszczeniem Dziecka w 

pogotowiu opiekuńczym. 

9. Z przebiegu zaistniałej sytuacji Dyrektor Żłobka sporządza protokół zdarzenia, podpisany przez 

świadków. Całe zdarzenie powinno się odbywać pod nadzorem Policji. Dalsze czynności 

związane z umieszczeniem Dziecka w pogotowiu opiekuńczym podejmuje Policja.  

10. Po zdarzeniu Dyrektor Żłobka przeprowadza rozmowę z Rodzicami/Opiekunami prawnymi w 

celu wyjaśnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązuje ich do przestrzegania zasad określonych  

w niniejszych procedurach. 

Rozdział VIII 

Procedura postępowania podczas wypadku 

§ 17 

1. Pracownik Żłobka, który otrzymał wiadomość o wypadku lub był jego świadkiem na terenie 

Żłobka niezwłocznie zabezpiecza miejsce wypadku a następnie zapewnia poszkodowanemu 

opiekę, udzielając mu pierwszej pomocy przedmedycznej i wzywa karetkę pogotowia. Zachowuje 

spokój, nie wpada w panikę, rozpoznaje stan poszkodowanego. 

2. Rodzaj udzielania pomocy uzależniony jest od potrzeb poszkodowanego Dziecka i rodzaju 

obrażeń. 

3. W przypadku braku możliwości udzielenia pomocy lub wezwania karetki, świadek wypadku  

lub osoba poinformowana o wypadku prosi o pomoc pierwszego napotkanego pracownika 

Żłobka. Pracownik nie może odmówić udzielenia pomocy lub wezwania służb medycznych.  

4. Do czasu przybycia Rodziców lub Prawnych Opiekunów Dziecka Opiekun grupy sprawujący nad 

Dzieckiem bezpośrednią opiekę nie może pozostawić poszkodowanego wychowanka bez opieki. 

5. Świadek wypadku lub osoba, która dowiedziała się o wypadku, niezwłocznie zawiadamia 

Dyrektora Żłobka o wypadku albo prosi innego pracownika o poinformowanie o zaistniałym 

wypadku Dyrektora Żłobka lub w przypadku jego nieobecności na terenie placówki, inną osobę 

wyznaczoną przez Dyrektora Żłobka. 

6. Do czasu rozpoczęcia pracy przez zespół powypadkowy Dyrektor Żłobka lub upoważniony przez 

niego pracownik Żłobka zabezpiecza miejsce wypadku w sposób wykluczający dopuszczenie 

osób niepowołanych. 

7. Dyrektor niezwłocznie powiadamia o wypadku Rodziców lub Prawnych Opiekunów Dziecka. 

8. W przypadku zaistnienia wypadku w danej grupie i konieczności zajmowania się przez Opiekuna 

zarówno poszkodowanym jak i pozostałymi Dziećmi, drugi Opiekun pracujący w danej grupie 

przekazuje na polecenie Opiekuna pozostałe Dzieci innemu Opiekunowi. 
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Rozdział IX 

Sekcja Aktywnego Rodzica 

§ 18 

1. Żłobek „Akademia Maluszka w Dobroniu” w ramach działań wspierających kompetencje 

rodzicielskie może organizować zajęcia w Sekcji Aktywnego Rodzica.  

2. Działania, o których mowa w pkt.1 niniejszego paragrafu mogą obejmować w szczególności:  

- pracę grup wsparcia, 

- warsztaty aktywizujące, zwiększające kompetencje rodzicielskie, 

- wsparcie w opiece nad dziećmi. 

 

Rozdział X 

Postanowienia końcowe 

§ 19 

Na terenie Żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz: 

- palenia tytoniu, 

- spożywania napojów alkoholowych, 

- spożywania substancji odurzających/narkotyków, 

- przebywania osób nieuprawnionych i nietrzeźwych, 

- prowadzenia działalności niezwiązanej z celem i zadaniami Żłobka, 

- przechowywania substancji łatwopalnych, trujących lub szkodliwych dla zdrowia, 

- naruszania innych powszechnie obowiązujących zakazów. 

 

1. Skargi i wnioski dotyczące pracy Żłobka należy składać u Dyrektora Żłobka osobiście lub na 

piśmie w godzinach pracy Żłobka. 

2. O sposobie załatwienia skarg i wniosków zainteresowani będą zawiadomieni w trybie przepisów 

kodeksu postępowania administracyjnego. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.04.2019 r. 

 
Załączniki: 

Załącznik nr 1 – Wzór Karty informacyjnej o dziecku będącym pod opieką Żłobka „Akademia Maluszka w Dobroniu” 

Załącznik nr 2 – Ramowy Plan Dnia  

Załącznik nr 3 – Wyprawka Dziecka (zapewniana przez Rodziców)  

Załącznik nr 4 – Wzór indywidualnej karty postępu – karty obserwacji. 
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