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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

PRYWATNEGO ŻŁOBKA „Tomcio Paluch” 
 

podstawa prawna: art. 21 ustawy dnia z 4 lutego 2011 r. 
o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 

stan na dzień 25.05.2022r. 
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ROZDZIAŁ I. 
Postanowienia ogólne. 

 
§ 1 

1. Regulamin organizacyjny żłobka Tomcio Paluch, zwany dalej „Regulaminem”, określa 
organizację pracy żłobka. 

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego określają w szczególności: 
a) organizację pracy żłobka, w tym czas pracy żłobka, ramowy rozkład dnia pobytu 

dziecka w żłobku oraz obsadę osobową żłobka; 
b) zasady funkcjonowania żłobka; 
c) organizację opieki nad dziećmi w żłobku, w tym: 

- prawa i obowiązki rodziców; 
- prawa dziecka; 
- obowiązki opiekunów w razie nieszczęśliwego wypadku. 

3 Ilekroć jest mowa o:                      
rodzicach – rozumie się przez to także opiekunów prawnych oraz inne osoby, którym                                     
sąd powierzył sprawowanie opieki nad dzieckiem,                 
żłobek – rozumie się przez to Żłobek Tomcio Paluch                   
regulamin – rozumie się przez to niniejszy regulamin żłobka. 

 
§ 2 

Niepubliczny Żłobek Tomcio Paluch przy ul. Poznańskie Sady 18 w Poznaniu jest wpisany do 
Rejestru żłobków i klubów dziecięcych prowadzonego przez Prezydenta Miasta Poznania Nr 
05/2014 z dnia 20.02.2014 r. i działa na podstawie: 
1. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. z 

2019r.  poz. 409, 730.) 
2. Statutu Żłobka Niepublicznego „Tomcio Paluch” z dnia 25.05.2022r. 
3. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego. 
 

§ 3 
1. Żłobek obejmuje opieką dzieci w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia. 
2. Opieka w żłobku może być sprawowana nad dziećmi do ukończenia roku szkolnego, w 

którym dziecko ukończy 3 rok życia lub w przypadku, gdy niemożliwe lub  utrudnione  jest 
objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym – 4 rok życia. 

 
 

ROZDZIAŁ II 
Organizacja pracy żłobka. 

 
§ 4 

1. Żłobkiem kieruje Dyrektor, któremu podlegają wszyscy pracownicy zatrudnieni w Żłobku. 
2. W czasie nieobecności Dyrektora Żłobka jego zadania przyjmuje osoba wcześniej 

wyznaczona 
3. Przyjęć do żłobka dokonuje dyrektor na podstawie wniosku o przyjęcie dziecka do żłobka 

https://nabor.pcss.pl/poznan/zlobek/  
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4. Zakres świadczeń udzielanych przez żłobek określa umowa zawierana pomiędzy rodzicem, 
a dyrektorem żłobka. 

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracowników. 
 

§ 5 

1. Żłobek czynny jest cały rok, oprócz przerwy urlopowej, dni ustawowo wolnych od pracy 
od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 17:00 

a) W przypadku nieodebrania dziecka do 17:00 wychowawca ma prawo pobrać od 
rodzica: 20 zł do 30 min, 40 zł po 30 min lub uruchomić procedurę nieodebrania 
dziecka 

2. W żłobku zapewnia się opiekę na dzieckiem w wymiarze do 10 godz. dziennie względem 
każdego dziecka. 

a) W szczególnie uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w żłobku może być, na 
wniosek rodzica dziecka, wydłużony, za  dodatkową opłatą  w wysokości 30,00 
PLN za każdą godzinę.  

3. Dopuszcza się łączenie grup dla celów organizacyjnych. 
4. Prowadzony jest rejestr obecności godzinowego pobytu dziecka w Żłobku: Opiekunowie – 

wychowawczy grup prowadzą dzienniki obecności oraz wpisy z dziennych realizowanych 
tematycznych zajęć. 

5. Organizację pracy z dziećmi określa rozkład dnia: 
 

7:00 ÷ 8.30    przyjmowanie dzieci, indywidualne kontakty z rodzicami, zabawy dowolne                                          
8.30 ÷ 9:00    zabiegi higieniczne, śniadanie, 
9.00 ÷ 10.00  zabawy kierowane oraz zajęcia tematyczne (plastyczne, muzyczne,     ruchowe,                             
taneczne, edukacyjne)  
10.00 ÷ 10.20 zabiegi higieniczne i przygotowanie do II śniadania.  
10.20 ÷ 11.20 zabawy oraz praca indywidualna i zespołowa dedykowana wspieraniu rozwoju 
i rozbudzaniu ciekawości. 
11.20 ÷ 11.50 przygotowania do obiadu – obiad – pierwsze danie – zupa  
11.50 ÷ 13.30 zajęcia wyciszające – relaksacyjne – poobiednia drzemka (słuchanie muzyki                       
lub bajek czytanych przez opiekunkę)  
13.30 ÷ 14.00 przygotowanie do obiadu i obiad – drugie danie 
14.00 ÷ 15.00 kontynuacja zabaw oraz praca indywidualna i zespołowa 
15.00 ÷ 16.00 zabiegi higieniczne - podwieczorek  
16.00 ÷ 17.00 zabawy w głównej sali lub w ogrodzie, na placu zabaw kontakty indywidualne 
z rodzicami ( w miarę potrzeb i oczekiwań) 

 
Podane godziny zajęć są orientacyjne i mogą ulec przesunięciu. 

 
 
6. Dzieci mają możliwość codziennego korzystania z żłobkowego placu zabaw z odpowiednio 

dobranymi urządzeniami dostosowanymi do wieku dziecka. 
 

7. Przy sprzyjających warunkach atmosferycznych organizowany jest jak najdłuższy pobyt 
dzieci na świeżym powietrzu. 

 
§ 6 

1. Organizacja Żłobka i obsada osobowa w Żłobku uwarunkowane są: 
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1) liczbą miejsc organizacyjnych, 
2) frekwencją dzieci. 

2. Obowiązki i zakres czynności pracowników Żłobka określane zostały dla każdego 

stanowiska. 

 
§ 7 

 
1. Czas pobytu dziecka w żłobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydłużany w zależności 

od potrzeb dziecka. Pierwsze spotkanie odbywa się w obecności rodzica. Podczas trwania 
adaptacji godzina kolejnego spotkania oraz jego długość, jest indywidualnie ustalana przez 
wychowawcę z rodzicem mając na uwadze dobro dziecka. 

2. Dzieci nie można pod żadnym pozorem przymuszać do jedzenia. Posiłki należy 
zorganizować i podawać dzieciom w żłobku w taki sposób, aby zachęcały dzieci do 
jedzenia. 

3. Dzieci zawsze mają zapewniony dostęp do napojów (herbata, kompot lub woda). 
 

 
§ 8 

 
1. W Żłobku mogą być zatrudnione osoby na niżej wymienionych stanowiskach pracy: 

 dyrektor, 
 opiekun - wychowawca 
 pielęgniarka  
 położna 
 psycholog i pedagog, 
 pomoc wychowawcy  
 sprzątaczka  
lub taka, która jest wymieniona w ustawie o opiece nad dziećmi do lat 3.  

2. Opiekun – wychowawca żłobka zobowiązany jest do rzetelnego realizowania zadań 
związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami placówki: 
opiekuńczą,  pielęgnacyjną, edukacyjną, wychowawczą. Opiekun otacza indywidualną 
opieką każdego ze swoich wychowanków i utrzymuje kontakt z ich rodzicami w celu 
poznania i ustalenia potrzeb rozwojowych ich dzieci, oraz ustalenia form pomocy w 
działaniach wychowawczych wobec dzieci. 

3. Pracownicy, praktykanci i wolontariusze posiadają książeczkę do celów sanitarno- 
epidemiologicznych oraz sprawdzani są w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle 
Seksualnym. Przedstawiają również zaświadczenie o niekaralności, wystawione nie 
wcześniej niż 3 miesiące przed rozpoczęciem pracy lub świadczeniem usług w żłobku. 

4. Opiekunowie oraz wolontariusze zobowiązani są do odbycia co 2 lata szkolenia z 
udzielenia dziecku pierwszej pomocy  
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ROZDZIAŁ III 
Prawa i obowiązki rodziców i dzieci korzystających z opieki żłobka. 

 
§ 9 

Do podstawowych obowiązków rodziców należy: 
 
1. Przestrzeganie statutu żłobka i regulaminu organizacyjnego. 
2. Podpisania dwóch jednobrzmiących umów o opiekę nad dzieckiem oraz zgód i oświadczeń 

potrzebnych do przyjęcia dziecka.  Jeden egzemplarz umowy otrzymuje rodzic, drugi 
egzemplarz oraz zgody i oświadczenia  zostają w dokumentach żłobka.    

3. Złożenie własnego podpisu obecności dziecka, codziennie zaraz po wejściu dziecka na 
salę.  

4. Przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze żłobka przez rodziców lub upoważnioną 
pełnoletnią osobę, zapewniającą dziecku pełne bezpieczeństwo; 

5. Personel żłobka w razie wątpliwości ma prawo sprawdzić tożsamość osoby odbierającej 
dziecko. 

6. Dziecka nie mogą odbierać ze żłobka osoby nieletnie lub osoby będące pod wpływem 
środków odurzających.  

7. Niezwłoczne informowanie personelu osobiście lub sms-owo o nieobecności dziecka w 
żłobku.   

8. Po otrzymaniu informacji np. telefonicznej. Niezwłoczne odebranie dziecka ze żłobka w 
razie wystąpienia niepokojących objawów chorobowych, np. wysoka gorączka, wymioty, 
biegunka, wysypka, itd.  

9. Po dłuższej nieobecności spowodowanej chorobą zakaźną przyprowadzając dziecko rodzic 
zobowiązany jest do przedstawienia zaświadczenia lekarskiego, że dziecko jest zdrowe i 
może uczęszczać do żłobka.  

10. Po nieobecności spowodowanej przeziębieniem, katarem lub po wskazaniu  niepokojących 
objawów chorobowych (gorączka, wymioty, wysypka, biegunka, itd.) przyprowadzając 
dziecko rodzic może zostać poproszony o dostarczenie zaświadczenia lekarskiego, że 
dziecko jest zdrowe i może uczęszczać do żłobka. 

11. Terminowe uiszczanie opłat za pobyt dziecka w żłobku. 
12. W celu zapewnienia właściwych warunków opieki nad dziećmi, rodzice lub inna osoba, 

przyprowadza dziecko do żłobka każdorazowo informuje pracownika żłobka, że dziecko 
jest zdrowe. 

§ 10 

1. Dziecko powinno być zaopatrzone przez rodziców w: 
 

a) domowe obuwie, z wyjątkiem dzieci w wieku niemowlęcym, 

b) pampersy – jeżeli używa, 

c) smoczek – jeśli używa w plastikowym pojemniku 

d) bieliznę osobistą i odzież na zmianę, 

Obuwie oraz odzież powinna być trwale podpisana lub wyszyta imieniem i pierwszą literą 
nazwiska dziecka. Pozostałe rzeczy potrzebne do pielęgnacji i zajęć zapewnia żłobek 
(materiały plastyczne, pościel, chusteczki, kremy, kubeczki do picia, bidony, butelki, itd.)  
3.   Rodzice są zobowiązani do prania i dostarczania czystych pościeli raz na 2 tygodnie lub w 
miarę potrzeb częściej. 
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§ 11 

 
Do podstawowych praw rodziców należy : 

1. Uzyskiwanie na bieżąco pełnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka. 
2. Uzyskiwanie porad i wskazówek od opiekunów w razie wystąpienia trudności 

wychowawczych oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy. 
3. Otrzymanie umowy opiekuńczo – wychowawczej nad dzieckiem podpisanej przez 

dyrektora żłobka.  
4. Włączanie się w codziennie zajęcia oraz organizację imprez okolicznościowych dla dzieci 

w żłobku. 
5. Kierowanie do personelu żłobka uwag mających na celu troskę o dobro dziecka oraz 

podnoszenie jakości żłobka. 
6. Możliwość utworzenia rady rodziców, która reprezentuje ogół rodziców dzieci 

uczęszczających do Żłobka Tomcio Paluch   
 
 
 

§ 12 
Dziecko korzystające z opieki żłobka ma prawo do: 

 korzystania z usług żłobka w zakresie zapewniającym prawidłowy rozwój dziecka, 
 równego traktowania, 
 opieki i ochrony przed wszelkimi formami wyrażania przemocy fizycznej i psychicznej, 
 poszanowania tradycji kulturowej, religijnej z poszanowaniem zwyczajów, 
 zabawy i wyboru towarzyszy zabaw, 
 odkrywania, pobudzania i wzmacniania własnego potencjału twórczego. 
 spędzania i zabaw na świeżym powietrzu  
1. Przebywające w żłobku dzieci podlegają ubezpieczeniu od następstw nieszczęśliwych 

wypadków. 
2. Dziecko uczęszczające do żłobka ze względu na bezpieczeństwo nie może nosić 

biżuterii, ani innych niebezpiecznych przedmiotów. 
3. Po przyjęciu dziecka do żłobka, dziecko pozostaje pod stałą opieką fachowego 

personelu żłobka przez cały okres, aż do odebrania przez rodziców lub upoważnioną 
osobę. 

4. Sposób sprawowania opieki nad dziećmi w czasie pobytu w Żłobku jest następujący: 
 
 dzieci przebywające w żłobku są pod opieką opiekunów, którzy organizują im 

zabawy, spacery w pobliżu budynku żłobka, zajęcia edukacyjne i 
wychowawcze, zgodnie z ich możliwościami psychofizycznymi; 

 opiekun jest w pełni odpowiedzialny za bezpieczeństwo psychiczne i fizyczne 
powierzonych dzieci; 

 każdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci oraz sprzęt i 
pomoce dydaktyczne; 

      każdorazowo opiekun kontroluje plac zabaw oraz sprzęt znajdujący się na nim; 
 opiekun może opuścić dzieci w sytuacji nagłej tylko wtedy, gdy zapewni w tym 

czasie opiekę innego pracownika żłobka; 
 obowiązkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w 

sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbędna; 
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 w wypadkach nagłych wszystkie działania pracowników żłobka, bez względu na 
zakres ich czynności służbowych, w pierwszej kolejności skierowane są na 
zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom. 

 
ROZDZIAŁ IV 

 
Obowiązki żłobka w razie nieszczęśliwego wypadku dziecka. 

 
§ 13 

 
W razie nieszczęśliwego wypadku podczas pobytu dziecka w żłobku, opiekun ma obowiązek 
niezwłocznie: 
a. udzielić pierwszej pomocy; 
b. powiadomić pogotowie ratunkowe; 
c. powiadomić dyrektora oraz rodziców dziecka; 

 
 

ROZDZIAŁ V 
 

§ 14 
 

Na terenie żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz: 
a. palenia papierosów i e-papierosów; 
b. spożywania napojów alkoholowych; 
c. przebywania osób nieuprawnionych i nietrzeźwych; 
 
 
 

 
Regulamin wchodzi w życie z dniem 25.05.2022. 

Dyrektor Żłobka Tomcio Paluch 
Katarzyna Moyney   


