REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZELOBKA BAJKOWO W CZAPLINKU I MIROSEAWCU

| POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla zasady organizowania i funkcjonowania Ztobka jako placowki opieki
nad dzie¢mi do lat 3.

§2

Ztobek Bajkowo dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45 poz.
235 z pdzniejszymi zmianami),

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktorym ma by¢ prowadzony
ztobek lub klub dziecigcy (Dz. U. z 2014 r. poz. 925 z p6zniejszymi zmianami),

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz. 942
Z pozniejszymi zmianami),

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

5) Ustawy z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodzicow w aktywnos$ci zawodowej oraz
w wychowaniu dziecka — ,,Aktywny rodzic” (Dz.U. 2024 poz. 858)

6) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 roku
w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 poz.
1882)

7) Konwencji o prawach dziecka

8) Statutu Ztobka



I ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA
§3

1. Ztobek funkcjonuje przez caty rok od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy, dodatkowych dni wolnych naleznych pracownikom za $wicta
przypadajagce w sobote, przerwy wakacyjnej, okresOw zwigzanych z czynno$ciami
remontowymi.

2. Dyrektor Ztobka na poczatku roku szkolnego informuje rodzicow o przerwach
W pracy Ztobka.

3. Ztobek jest czynny w godzinach:
a) 6.30 — 16.00 Ztobek w Czaplinku

b) 6.30 — 15.30 Ztobek w Mirostawcu

§4

1. Organizacje pracy w poszczegdlnych grupach ztobkowych okresla Dyrektor Ztobka.

2. Sktad personelu zatrudnionego w ztobku dostosowany jest do liczby dzieci uczeszczajacych
do zlobka.

3. Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, a w przypadku,
gdy w grupie znajduje si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace szczegdlnej
opieki lub dziecko, ktore nie ukonczyto pierwszego roku zycia — maksymalnie nad
pigciorgiem dzieci.
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1. Zapisu dziecka do Zlobka dokonuja rodzice za posrednictwem formularza
elektronicznego dostgpnego na stronie internetowej Ztobka lub przez kontakt
telefoniczny z dyrektorem Ztobka.

2. W przypadku braku miejsc dyrektor Ztobka wpisuje dziecko na liste rezerwowa,
a gdy miejsce si¢ zwolni, informuje o tym rodzicow.

3. Zasady przyjmowania dzieci reguluje Statut Ztobka.

4. Zanim dziecko zacznie uczeszczaé do Ztobka, przechodzi okres adaptacji, w ktorym
aktywnie uczestniczg rodzice zgodnie z Ramowym programem adaptacji.

5. Dyrektor Ztobka zapoznaje rodzicow z zasadami i procedurami obowigzujacymi
w Ztobku oraz informuje ich, w jaki sposob moga przygotowaé dziecko do
uczeszczania do Zlobka przed rozpoczeciem adaptacji podczas spotkaf
indywidualnych/grupowych lub rozmoéw telefonicznych w trakcie ktorych wskazuje
odpowiednie dokumenty zamieszczone na stronie internetowej Ztobka.



86

. Zgodnie ze standardami opieki nad dzie¢mi do lat 3 w Ztobku obowiazuje Plan opiekunczo-

wychowawczo-edukacyjny, ktory:

a) jest tworzony i aktualizowany przez opiekundw oraz dyrektora Ztobka

b) jest zamieszczony na stronie internetowej Ztobka oraz w dokumentacji placowki, aby
zapewni¢ jego dostepnos¢ dla rodzicow

c) jest konsultowany z rodzicami, ktérzy swoje opinie i propozycje do Planu mogg sktadac¢
w formie elektronicznej na adres e-mail Ztobka

d) jest wykorzystywany w codziennej pracy z dzie¢mi, co personel dokumentuje
w dzienniku Ztobkowym oraz w postach publikowanych w mediach spotecznosciowych
Ztobka

e) jest rokrocznie analizowany i dostosowywany przez personel do mozliwosci Ztobka
oraz potrzeb dzieci, ktére do niego aktualnie uczgszczaja

. Nadzoér nad realizacja Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjego sprawuje dyrektor

Ztobka w nastepujacy sposob:

a) obserwujac prace opickunow z dzie¢mi w roznych fazach dnia

b) obserwujac raz w roku w kazdej grupie ztobkowej prowadzenie zajg¢ z dzie¢mi

c) przekazujac opiekunom informacj¢ zwrotng na temat pracy z dzie¢mi

d) przeprowadzajac raz do roku analize arkuszy samooceny pracy personelu i przekazujac

personelowi wnioski z tej samooceny

111 DZIECI
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. Praca w Ztobku odbywa sie z poszanowaniem praw dzieci ujetych w Konwencji o prawach
dziecka.

. Ztobek uwzgledniajac standardy niezbedne oraz standardy podnoszenia jakosci, kieruje sie

potrzebami wszystkich dzieci, a w szczegodlnoSci bierze pod uwage potrzeby dzieci

niepetnosprawnych oraz dzieci zagrozonych wykluczeniem spotecznym, pochodzacych

z rodzin nalezacych do mniejszosci narodowych lub etnicznych, dzieci z rodzin

zréznicowanych jezykowo i kulturowo, dzieci z rodzin migrantéw, dzieci wymagajacych

szczegolnej opieki.

. Zlobek realizujac standardy niezbedne oraz standardy podnoszenia jako$ci, uwzglednia

dzialania, jakie beda podejmowane wobec dziecka w zakresie:

a) wypelniania  funkcji  opiekunczych, = wychowawczych i  edukacyjnych,
Z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb rozwojowych, potencjatlu 1 zainteresowan
dziecka

b) zapewnienia przez personel bezpiecznej emocjonalnie i fizycznie atmosfery podczas
pobytu dziecka w instytucji opieki, w szczegdlnosci przez towarzyszenie spoteczne
1 towarzyszenie dziecku w rozwoju charakteryzujace si¢ podmiotowym traktowaniem
dziecka, okazywaniem szacunku, podejmowaniem niedyrektywnych dziatan,
nawigzywaniem pozytywnych relacji i budowaniem poczucia autonomii

C) zapewnienia przez personel warunkow sprzyjajacych zintegrowanemu rozwojowi
dzieci, ze szczegdlnym uwzglednieniem zabaw 1 interakcji rozwijajacych:



1.

e kompetencje komunikacyjne dzieci (werbalne 1 niewerbalne) niezbe¢dne
do nawigzywania relacji spotecznych

e sprawnos$¢ fizyczng z uwzglednieniem matej i duzej motoryki oraz percepcji zmystowej
dzieci

e kreatywnos$¢ oraz ciekawos$¢ Swiata.
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Kazde dziecko korzystajace z opieki w zlobku powinno by¢ przyprowadzane

i odbierane przez rodzicow dziecka /opiekundéw prawnych/ lub przez pisemnie
upowazniong przez nich osobg¢ na zasadach okre$lonych w Procedurze przyjmowania
i odbioru dzieci.

2.

Po przyjeciu dziecka do ztobka pozostaje ono pod stata opieka fachowego personelu

przez caly czas, az do odebrania przez upowaznione osoby.

3.

Dzieci nie nalezy przymusza¢ do jedzenia. Positki winny by¢ zorganizowane

i podawane w taki sposob, aby zachecaty dzieci do jedzenia.

4.

Harmonogram dnia jest dostosowany do potrzeb dzieci, jednak opiekunowie moga

decydowa¢ o zmianie kolejnosci punktéw harmonogramu ze wzgledu na warunki
pogodowe lub indywidualne predyspozycje dzieci.

=

IV RODZICE
§9

Prawa i obowigzki rodzicow okresla Statut Ztobka Bajkowo.

Personel zapewnia rodzicom codzienng komunikacj¢ w postaci: rozméw porannych (na
temat samopoczucia dziecka, jakosci snu, potrzeb dziecka na dany dzien), rozmow przy
wydawaniu dziecka rodzicom (na temat zjedzonych przez dziecko w Ztobku positkow,
czasie snu, fizjologii, samopoczucia, zdrowia itp.).

Raz w roku dyrektor i personel Ztobka organizuja spotkanie grupowe z rodzicami, podczas
ktérego omawiane s3 sprawy biezace, kwestie organizacyjne (w tym okreslenie dni
zamkniecia placoéwki w kolejnym roku szkolnym), a nowym rodzicom przedstawiany jest
Ramowy program adaptacji i zasady obowigzujace w Ztobku. W trakcie tego spotkania
przeprowadza si¢ réwniez badanie satysfakcji rodzicow dotyczace panujacej atmosfery
i relacji rodzicow z personelem Ztobka. Po spotkaniu grupowym odbywaja sie spotkania
indywidualne, podczas ktorych rodzice mogg porozmawia¢ z personelem na temat
funkcjonowania ich dziecka w Ztobku. O terminie tego spotkania rodzice s3 informowani
z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Rodzice mogg réwniez na biezaco komunikowac si¢ miedzy soba, zostawiajac informacje
dla innych rodzicéw w szafkach w szatni.

§10

Dyrekcja i personel Ztobka konsultujg z rodzicami nastepujace sprawy:

a) Plan opiekunczo-wychowawczo-edukacyjny, do ktérego rodzice zglaszaja pomysty
i uwagi w formie pisemnej na adres e-mail Ztobka

b) Indywidualny program pobytu w Ztobku dziecka o specjalnych potrzebach tworzony
na podstawie orzeczenia lub opinii z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej



C) organizacje wydarzen kulturalnych, wycieczek, imprez i uroczystosci, ktore sg
dodatkowo finansowane przez rodzicow

d) organizacje zaje¢, w ktorych uczestnicza rodzice.

2. Dyrekcja i personel Zlobka podejmuja wspolnie z rodzicami decyzje w nastepujacych

sprawach:

a) podawanie dziecku przewlekle choremu lekéw podczas pobytu w Ztobku

b) zamowienie dla dziecka positkow dietetycznych ze wzgledow zdrowotnych w ramach
oferty firmy cateringowej, z ktorg Ztobek ma podpisang umowe na przygotowanie
1 dostarczanie positkow

¢) dostarczania przez rodzicow do Ztobka samodzielnie przygotowanych positkow
ze wzgledu na brak mozliwo$ci zabezpieczenia potrzeb zywieniowych dziecka lub
preferencji zywieniowych rodzicow przez firme cateringows, z ktéra Ztobek ma
podpisang umowg na przygotowanie i dostarczanie positkow.

§11

Rodzice moga bezposrednio uczestniczyé w zyciu Ztobka w réznych formach, miedzy innymi
przez:
1) prowadzenie dla dzieci zaje¢ prezentujacych ich pasje, zawody, umiejetnosci
2) proponowanie i wspotorganizowanie uroczystosci, wycieczek, imprez specjalnych
3) wlaczenie sie w prace na rzecz Ztobka (np. szycie kostiuméw, wykonanie ozdéb do sal,
wykonanie pomocy edukacyjnych dla dzieci)
4) przekazywanie propozycji do Planu opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnego
5) przekazywanie dyrektorowi i opiekunom informacji o sprawdzonych specjalistach
I terapeutach z zakresu medycyny, psychologii i pedagogiki

§12

Zlobek wspiera rodzicow w zakresie wychowania dzieci przez udostgpnianie na tablicach
informacyjnych, na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych
informacji/dokumentow/materiatdéw/postow dotyczacych wychowania bez przemocy, kontaktu
Ze specjalistami 1 terapeutami, rozwoju dzieci 1 zaburzen rozwojowych, szkolen dla rodzicow
organizowanych przez instytucje zewngtrzne.

§13

Rodzice mogg sktada¢ dyrektorowi Ztobka wnioski, uwagi i skargi w formie pisemnej na adres
e-mail Zlobka. Po zapoznaniu si¢ z wnioskiem, uwaga lub skarga dyrektor ma tydzien
na rozpatrzenie pisma i udzielenie rodzicowi odpowiedzi w formie pisemnej e-mailem
zwrotnym.



V PERSONEL

§ 14

1. Personel Ztobka jest zatrudniany, zwalniany oraz nadzorowany przez dyrektora Ztobka
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

2. Personel Ztobka ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe sprawowanie funkcji opiekunczych,
wychowawczych i edukacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz nast¢pujacg
dokumentacja wewnetrzng Ztobka:

a) Statutem Ztobka Bajkowo w Czaplinku i Mirostawcu

b) Regulaminem organizacyjnym Ztobka Bajkowo w Czaplinku i Mirostawcu

c) Regulaminem BHP

d) Systemem HACCP

e) Instrukcja postepowania na wypadek pozaru

f) Polityka oraz procedurami ochrony dzieci przed krzywdzeniem

g) Kodeksem etycznym

h) Planem opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym

i) Ramowym programem adaptacji

j) Procedura przyprowadzania i odbioru dzieci ze Ztobka

k) Procedurg przebywania 0séb dorostych innych niz personel na terenie Ztobka

I) Procedurg postepowania z dzieckiem chorym i przewlekle chorym

m) Procedurg postepowania w sytuacji wypadku dziecka

n) Procedurg postepowania oraz organizacji pracy na wypadek wystgpienia choroby
zakaznej U dziecka

0) Procedurg postgpowania w przypadku wystgpienia bezdechu afektywnego u dziecka

p) Procedurg postgpowania w przypadku stwierdzenia wszawicy w Ztobku

3. Za nieprzestrzeganie zewngtrznych i wewnetrznych przepisow prawa dyrektor pociaga
personel do odpowiedzialno$ci przez nalozenie kar. Stosownie do poziomu naruszenia

przepiséw dyrektor moze natozy¢ nastgpujace kary:

a) upomnienie ustne
b) notatka stuzbowa wpisana do akt pracownika
c) zwolnienie dyscyplinerne

§15

W ramach czasu pracy personel wykonuje nastgpujace czynnosci:

1)
1)
2)
3)
4)

5)
6)

bezposrednia praca z dzie¢mi

udziat w wewnetrznych spotkaniach

udziat w szkoleniach wewnetrznych lub zewngtrznych

przeprowadzanie samooceny swojej pracy

omawianie i planowanie pracy w ramach Planu opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego

komunikowanie si¢ z rodzicami

zbieranie informacji dotyczacych potrzeb, preferencji, nawykow i umiejetnosci dzieci
w formie dokumentéw (Karta informacyjna o dziecku, zaswiadczenia lekarskie,



opinie/orzeczenia specjalistow) oraz w formie ustnej (wywiad z rodzicami w trakcie
adaptacji, co dzienne rozmowy z rodzicami)

7) obserwacja rozwoju dziecka

8) prowadzenie dokumentacji

9) przygotowanie dekoracji i pomocy edukacyjnych

§16
Raz w roku personel dokonuje samooceny swoich dziatan zwigzanych z realizacjg Planu
opickunczo-wychowawczo-edukacyjnego. Samoocena ma  forme¢  arkusza, ktory
PO wypetnieniu opickunowie dostarczaja dyrektorowi Ztobka. Dyrektor po analizie samooceny
przedstawia personelowi w formie pisemnej wnioski, ktore sg wdrazane do pracy.

§17
1. Personel bierze udzial w szkoleniach podnoszacych jego kompetencje oraz uzupetniajacych
wiedze i umiejetnoéci. Szkolenia organizuje dyrektor Ztobka w wymiarze minimum 10
godzin w ciggu roku.
2. Szkolenia moga mie¢ form¢ wewnetrzng (szkolenie prowadzi dyrektor lub wyznaczona
sposrod personelu osoba) lub zewnetrzng, w tym forme on-line.
3. Do szkolen obowigzkowych naleza:
e szkolenia BHP
e szkolenia z pierwszej pomocy
e szkolenia z systemu HACCP

Szkolenia te odbywaja si¢ ramach godzin pracy. Jezeli szkolenie odbywa si¢ poza godzinami
pracy, pracownik ma prawo do odebrania sobie wolnego w wymiarze czasowym obejmujacym
czas szkolenia.

4. Szkolenia dodatkowe obejmujg tematyke zaproponowang przez dyrektora lub personel.
Jezeli majg forme stacjonarng, odbywaja si¢ po godzinach pracy 1 biorg w nich udziat chetni
pracownicy. Jezeli maja forme¢ on-line, biora w nich udziat wszyscy pracownicy
W godzinach pracy - w trakcie lezakowania dzieci lub zamiennie (zapewniajac jednocze$nie
opieke dzieciom).

VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

1. Regulamin organizacyjny podaje si¢ do wiadomos$ci kazdego pracownika w formie
dokumentu wewnetrznego Ztobka.

2. Regulamin organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci rodzicow, a takze osob i instytucji
wspolpracujacych ze Ztobkiem oraz nadzorujacych jego prace w formie elektroniczne;j
na stronie internetowej Ztobka.

3. Zmian w Regulaminie organizacyjnym dokonuje Dyrektor Ztobka.

4. Zmieniony Regulamin organizacyjny Ztobka Bajkowo wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2026 r.



OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNAEAM SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYINYM
I ZOBOWIAZUIJE SIE DO JEGO PRZESTRZEGANIA:



