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Rozdzial I. Postanowienia ogélne.

1.

Regulamin organizacyjny Ztobka HAPPY, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacje
pracy ztobka.

Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslaja w szczegdlnosci:

1) organizacje¢ pracy ztobka, w tym czas pracy ztobka, ramowy rozktad dnia pobytu dziecka w
ztobku oraz obsad¢ osobowg ztobka;

2) zasady funkcjonowania ztobka;

3) organizacj¢ opieki nad dzie¢mi w Zlobku, w tym:
a) prawa i obowiazki rodzicow;

b) prawa dziecka;

c) obowigzki opiekundow w razie nieszczgsliwego wypadku.

Ztobek Niepubliczne HAPPY jest placowka niepubliczna i wpisany jest do rejestru zlobkow i
klubéw dziecigcych prowadzonego przez Prezydenta Miasta Biategostoku, pod nr 17095/Z i
realizuje zadania w zakresie opieki nad dzieckiem zgodnie z :

a) Ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzietmi w wieku do lat 3 (Dz.
U.2021.p0z.75,952 t.j.), zwanej dalej ,,Ustawa” z pozn. zm.

b) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie
zakresu programow szkolen dla opiekuna w ztobku lub klubie dziecigcym, wolontariusza oraz
dziennego opiekuna (Dz. U. 2011 nr 69, poz. 368) z pé6zn. zm.

¢) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie
wymagan lokalowych i sanitarnych jakie musi spetnia¢ lokal, w ktérym ma by¢ prowadzony
ztobek lub klub dziecigcy (Dz. U. 2014.925) z p6zn. zm.

d) Statutu Ztobka Niepublicznego Happy w Biatymtoku.

Ztobek obejmuje opieka dzieci w wieku od ukonczenia 20 tygodnia Zycia.

Opieka w zlobku moze by¢ sprawowana nad dzieémi do ukonczenia roku szkolnego, w
ktorym dziecko ukonczy 3 rok zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub utrudnione jest
objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym —4 rok zycia.

Zywienie w zlobku odbywa si¢ za po$rednictwem firmy cateringowej. Dwutygodniowy
jadlospis dostepny jest na tablicy ogtoszen oraz w formie elektronicznej na platformie inso.pl
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Rozdzial I  Organizacja pracy zlobka.

1. Ztobkiem kieruje dyrektor.

2. Przyje¢ do ztobka dokonuje dyrektor na podstawie Umowy cywilno-prawnej oraz karty zgtoszenia
dziecka do ztobka.

3. Zakres $wiadczen udzielanych przez ztobek okresla umowa cywilno-prawna zawierana pomigdzy
Rodzicem, a dyrektorem ztobka, lub przedstawicielem organu prowadzacego.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow.

5. Ztobek czynny jest caly rok, oprocz przerwy urlopowej i dni ustawowo wolnych od pracy od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 17.00

6. Kazde dziecko moze przebywaé w ztobku maksymalnie 10 godzin.

7. Dzieci nalezy przyprowadza¢ do ztobka do godziny 8.30.

8. Po uprzednim uzgodnieniu, istnieje mozliwos¢ przebywania dziecka w ztobku dtuzej za dodatkowa
optata ustalona w umowie z Rodzicami.

7. Organizacj¢ pracy z dzie¢mi okresla rozktad dnia:

7.00-8.00- Schodzenie si¢ dzieci. Zabawy w swobodne.

8.00-8.30- Czynnosci porzadkowo-higieniczne przed $niadaniem.

8.30-9.00- Sniadanie

9.00-10.00- Zabawy edukacyjno-rozwojowe ksztattujace naturalne talenty dzieci
10.00 — 11.00 - Czynnosci higieniczne i pielegnacyjne, pierwsze danie — zupa

11.00 — 13.00 - Przygotowanie do drzemki- wyciszenie przed snem — czytanie bajek, stuchanie
muzyki oraz czas na sen lub lezakowanie

13.00 — 13.30 - Obiad- drugie danie

13.30 — 14.45- Trening czystosci — nauka korzystania z nocnika i sedesu, wdrazanie elementow
higieny osobistej, potem gry i zabawy swobodne
14.45 — 15.15- Podwieczorek

15.15-17.00 - Zabawy swobodne. Rozchodzenie si¢ dzieci do domu.

Podane godziny zaje¢ sg orientacyjne i mogg ulec przesunieciu.

8. Organizacj¢ pracy z dzie¢mi okresla rozktad dnia.

9. Dzieci przyprowadzane i odbierane sg ze ztobka przez rodzicow/prawnych opiekunow lub przez
osoby przez nich upowaznione.

10. Personel ztobka w razie watpliwo$ci ma prawo sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej dziecko.
11. Dziecka nie moga odbiera¢ ze Ztobka osoby nieletnie i bedace pod wptywem alkoholu.

12. Czas pobytu dziecka w ztobku, w okresie adaptacji, jest stopniowo wydtuzany w zaleznosci od
potrzeb dziecka.

13. Dzieci nie mozna pod zadnym pozorem przymusza¢ do jedzenia. Positki nalezy zorganizowac i
podawac dzieciom w ztobku w taki sposob, aby zachgcaty dzieci do jedzenia.

14. Dzieci zawsze majg zapewniony dost¢p do napojow (herbata, kompot, woda).

15. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w: domowe obuwie, z wyjatkiem dzieci w
wieku niemowlecym, pieluchy jednorazowe — jezeli uzywa, oznakowana pizamke, bielizng osobistg i
odziez na zmiane, butelke ze smoczkiem lub kubeczek ,niekapek”, smoczek —jezeli jest taka

konieczno$¢,
16. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci.
a) Rodzice (prawni opiekunowie) dzieci przyprowadzajg i odbieraja je z zlobka oraz s3

odpowiedzialni za ich bezpieczenstwo w drodze do ztobka i z ztobka do domu.
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Dzieci powinny by¢ przyprowadzane i odbierane z zlobka osobiscie przez rodzicow

(prawnych opiekunow), badz osobe dorosta zdolna do podejmowania czynnosci prawnych,
upowazniong przez rodzicow na piSmie. Upowaznienie takie jest skuteczne przez caly okres

uczeszeczania dziecka do zlobka w danym roku szkolnym. Upowaznienie moze zosta¢ odwotane lub
zmienione w kazdej chwili.

Dzieci powinny by¢ przyprowadzane do ztobka w godzinach pracy ztobka, najpdzniej do 8.30.
d) W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ pozniejsze przyprowadzenie dziecka, po
wczesniejszym uprzedzeniu nauczyciela.
e) Osoba przyprowadzajaca dziecko do ztobka powinna:
e w szatni przygotowac je do pobytu w ztobku,
e przekazac¢ je pracownikowi ztobka.
f) Odpowiedzialno$¢ Zlobka za bezpieczenstwo dziecka zaczyna si¢
z chwila wejscia dziecka do sali i przekazania go nauczycielce.
g) Osoba odbierajaca dziecko z ztobka powinna zgtosi¢ to upowaznionemu pracownikowi.
h) Rodzic (prawny opiekun) odbierajacy dziecko z placu zabaw zobowigzany jest do wejscia na
plac i zgtoszenia nauczycielce odebranie dziecka.
i) Rodzice (prawni opiekunowie) przejmuja odpowiedzialno$¢ prawna
za bezpieczenstwo dziecka odbieranego z ztobka przez upowazniong przez nich osobe.
j) Odbieranie dzieci z Zlobka trwa do godz. 17.00 z zastrzezeniem iz dziecko w Ztobku moze
przebywa¢ maksymalnie dziennie do 10h.
k) Ztobek moze odméwié wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzajacej odebraé
dziecko (np. upojenie alkoholowe) bedzie wskazywat, ze nie jest ona w stanie zapewni¢ dziecku
bezpieczenstwa.
I) O przypadku kazdej odmowy wydania dziecka powinien zosta¢ niezwlocznie poinformowany
dyrektor ztobka lub jego zastgpca. Ztobek zobowiagzane jest do podjecia wszelkich dostepnych
czynno$ci w celu nawigzania kontaktu z rodzing dziecka.
m) Jezeli dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy ztobka, nauczyciel ma obowiazek
powiadomi¢ o tym telefonicznie rodzicow dziecka (prawnych opiekunéw) i naliczy¢ zgodnie z
cennikiem dodatkowe optaty za kazdg rozpoczeta godzing pobytu dziecka na terenie placowki.
n) W przypadku, gdy pod wskazanym numerem telefonu nie mozna uzyska¢ informacji o
miejscu pobytu rodzicéw (prawnych opiekundéw), nauczyciel oczekuje z dzieckiem w Zlobku przez
jedna godzing. Po uptywie tego czasu powiadamia najblizszy komisariat policji o niemoznoS$ci
skontaktowania si¢ z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka.
0) Zyczenie rodzicow dotyczace niecodbierania dziecka przez jednego
z rodzicow musi by¢ pos§wiadczone przez orzeczenie sagdowe.
p) Do zlobka zabrania si¢ przynoszenia napoi, jedzenia czy stodyczy.
q) Odpowiedzialno$¢ ztobka konczy si¢ z chwilg przekazania przez nauczyciela dziecka
rodzicowi (prawnemu opiekunowi), badz innej upowaznionej pisemnie przez rodzicoOw osobie.

17. Bezpieczenstwo dzieci w czasie zabaw, zaje¢ edukacyjnych oraz zaje¢ dodatkowych.

a) Opiekunowie odpowiadajg za zdrowie i bezpieczenstwo dzieci od chwili ich wejscia do sali do
momentu przekazania dziecka dla rodzicow (prawnych opiekunow), a w szczegdlnosci:

b) zapewniaja  bezpieczne i  higieniczne  warunki  uczestnictwa w  zabawach
i zajeciach edukacyjnych,

c) dbaja o prawidlowy rozwdj dzieci poprzez zachowanie odpowiednich proporcji miedzy
zabawami i zajeciami kierowanymi, a swobodng zabawg dzieci,
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d) przebywaja przez caly czas z dzie¢mi; dopuszcza si¢ mozliwos¢ chwilowego opuszczenia
grupy w chwilach niedyspozycji nauczyciela po uprzednim przekazaniu opieki nad dzie¢mi
innemu nauczycielowi lub pracownikowi zlobka,

e) odpowiadajg za przestrzeganie przez dzieci obowigzujacych norm i zasad zachowania sig,

f) czuwaja w czasie zabaw i zaje¢ w celu eliminowania nieostroznego dziatania dzieci,

g) odpowiadaja za stan pomieszczen, w ktorych przebywaja dzieci, usuwaja niebezpieczne
sprzety 1 zabawki w celu eliminacji zagrozen,

h) udzielaja natychmiastowe;j pierwszej pomocy W razie wypadku
i powiadamiajg niezwlocznie dyrektora ztobka,

i) podczas zabaw i zaje¢ wymagajacych szczegdlnej ostroznosci opiekunowie zobowigzani sa
poprosi¢ o pomoc innego pracownika ztobka,

J) podczas trwania zaje¢ dodatkowych prowadzonych z caltg grupg opiekun ma obowigzek
uczestniczenia w nich,

k) podczas zaje¢ dodatkowych prowadzonych z niepelng grupg za  zdrowie
i bezpieczenstwo dzieci odpowiada osoba prowadzaca zajecia, ktora odbiera dzieci z sali i
przyprowadza po ich zakonczeniu.

I) Opiekunowie zwracaja uwagg na zdrowie i samopoczucie dzieci w czasie ich przychodzenia
do sali. Jezeli zauwaza jakiekolwiek oznaki choroby dziecka, niezwtocznie powiadamiaja o
tym rodzicow, w celu eliminacji rozprzestrzeniania si¢ chordéb dziecigcych. Rodzice sa
zobowigzani do niezwlocznego odebrania dziecka.

m) Do ztobka nie moze uczgszcza¢ dziecko, ktore w wyniku zdarzenia losowego, przez dtuzszy
okres czasu wymaga noszenia dodatkowego usztywnienia w postaci: gipsu, szyny
ortopedycznej itp.

n) W przypadku choroby dziecka opiekuna, pozostawia grupe pod opieka innego opiekuna lub
pracownika ztobka i powiadomienia rodzicow o stanie zdrowia dziecka. Jezeli uzna, zZe
zachodzi taka konieczno$¢ wzywa pogotowie.

0) Po zakonczeniu pracy oddziatu opiekun przekazuje dzieci opiekunowi dyzurujacemu, ktory od
tego momentu przejmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone mu dzieci.

p) Opiekunowie s3 zobowigzani do przekazywania sobie informacji
o0 ewentualnych zachorowaniach lub wypadkach dzieci.

18. Bezpieczenstwo dzieci w czasie spotkan z rodzicami oraz zabaw na placu zabaw.

a) W czasie spotkan integracyjnych lub imprez ,rodzinnych” organizowanych przez ztobek
odpowiedzialno$¢ za dziecko, od chwili przybycia na spotkanie, przejmuja rodzice (prawni
opiekunowie) lub osoba przez nich upowazniona.

b) Jezeli rodzic (prawny opiekun) opuszcza uroczysto$¢ zlobkowa zobowigzany jest do
zgloszenia tego faktu jednemu z nauczycieli pracujacych z dzieckiem.

c) Przed wyjsciem dzieci na plac zabaw nauczyciel kazdorazowo zobowigzany jest do
sprawdzenia terenu w celu eliminowania niebezpiecznych przedmiotéw. Zadanie te moze
zleci¢ pomocy nauczyciela.

d) Przed wyjsciem z sali nauczyciel kazdorazowo przypomina zasady bezpiecznego zachowania
si¢ w szatni i placu zabaw.

e) Przed wyjsciem, w trakcie pobytu na podwérku i przed wejsciem
do budynku ztobka nauczyciel sprawdza zgodno$¢ liczebng grupy.

f) Na plac zabaw nauczyciel wyprowadza dzieci wraz z pomocg nauczyciela. Pomoc nauczyciela
powinna przebywacé przez caty okres pobytu oddziatu na placu zabaw i ma obowigzek pomoc
nauczycielowi powracajacemu z dzie¢mi do ztobka.

g) Podczas pobytu dzieci na placu zabaw nauczyciel przyjmuje taka pozycje, aby przez caty czas
mie¢ kontrole nad wszystkimi bawigcymi si¢ dzie¢mi.
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h) W razie wypadku, nauczyciel udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy, wraca z catg grupa
do Zlobka, jezeli dziecko potrzebuje pomocy lub konsultacji specjalisty natychmiast
powiadamia o tym rodzicow.

i) Rodzic (prawny opiekun) odbierajacy dziecko z placu zabaw zobowigzany jest zglosi¢ odbior
dziecka nauczycielce.

i) Podczas przebywania dzieci na placu zabaw, moga przebywacé
w nim osoby z zewnatrz, to rodzice lub opiekunowie przebywajacy z dzie¢mi
zamieszkujacymi osiedle.

k) Nauczyciele, pracownicy administracji i obstugi zobowigzani sa przestrzegania regulaminu
pobytu dziecka w ztobku.

Rozdzial Il  Zakres obowiazkéw wszystkich pracownikéw zlobka

1. W Ztobku mogg wyst¢gpowaé nast¢pujace stanowiska:

dyrektor ztobka;

pracownik administracyjny;

pielegniarka, potozna, opiekun;

pomoc w ztobku
5. opiekun w ztobku

2. Dyrektor ztobka:
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw ztobka.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatalnosci ztobka.

Howbde

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Ztobka zadania jego przejmuje upowazniona przez niego
0soba.
4. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
e Organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ztobka;
e Opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow zwigzanych z organizacja
zlobka;
e Reprezentowanie ztobka na zewnatrz;
e Prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie
i awansowanie pracownikow;
e Zarzadzanie mieniem ztobka;
e Ustalanie zakresow dziatania poszczegélnych pracownikow zlobka oraz zadan
wynikajacych z planoéw i przedsiewzig¢;
e Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zgodnie
z zakresem dzialania;
5. Do obowigzkow pracownika administracyjnego nalezy w szczegdlno$ci:
e Pomoc w prowadzeniu spraw organizacyjnych;
e Pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych;
e  Pomoc w prowadzeniu ksiggowosci;
e Pomoc w prowadzeniu obstugi finansowej ztobka.
6. Do obowigzkow pielggniarki/potoznej nalezy:
e Opieka pielggnacyjna nad dzieé¢mi;
e Zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia dzieci;
e  Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z rozwojem fizycznym
i psychomotorycznym dzieci;
e  Dbalos¢ o stan sanitarno - higieniczny dzieci;
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e Wspdlpraca z rodzicami w sprawach zwigzanych z opieka nad dzieckiem;
e Prowadzenie o$wiaty zdrowotno — sanitarnej wsrod rodzicow i personelu;
e Prowadzenie i uzupetnienie apteczki pierwszej pomocy;
e Odpowiadanie za stan apteczek;
e Udzielanie pomocy przedmedycznej w urazach i nagtych zachorowaniach.
7. Do obowigzkow opiekuna nalezy:
e Opieka pielegnacyjna nad dzie¢mi;
e  Tworzenie warunkdéw wspomagajacych rozwoj dzieci, ich zainteresowania poprzez
obserwacje i kontakt indywidualny;
e Opracowywanie planéw zaje¢ dla grupy dzieci;
e Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb
rozwojowych dziecka;
e Ustalanie form pomocy w dzialaniu wychowawczym;
e Dbanie o bezpieczenstwo dzieci;
e  Nadzo6r nad przestrzeganiem ustalonego porzadku dnia.
8. Do obowigzkow pomocy w ztobku nalezy:
e Utrzymywanie w czystosci pomieszczen zlobka;
e Nakrywanie do stotu, pomoc przy karmieniu dzieci;
e Sprzatanie ze stotldw, mycie naczyn;
e Stanie 16zeczek i lezakow, zmiana poscieli.
e Pomoc pielegniarce i opiekunom we wszystkich czynnosciach.
e Zabezpieczenie budynku i terenu zlobka przed wtamaniem, zniszczeniem,
kradzieza.
e Zwracanie uwagi czy nie zaistnialy zaniedbania mogace sta¢ si¢ przyczyna pozaru itp.
e Dbalos$¢ o czysto$¢ na terenie posesji.

ROZDZIAL IV Prawa i obowiazki rodzicow i dzieci korzystajacych z opieki ztobka.

1. Do podstawowych obowigzkow rodzicow nalezy:
a. przestrzeganie statutu ztobka i regulaminu organizacyjnego
b. przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze ztobka przez rodzicéw lub upowazniong pelnoletnig
osobeg, zapewniajaca dziecku pelne bezpieczenstwo;
c. informowanie personel o nieobecnosci dziecka w ztobku dnia poprzedniego do godziny 16:00
d. niezwloczne odebranie dziecka ze zlobka w razie wystapienia niepokojacych objawow
chorobowych, np. wysoka goraczka, wymioty, biegunka,
e. terminowe uiszczanie oplat za pobyt dziecka w Zlobku, wyzywienie, dodatkowa optate za pobyt
w wymiarze wydtuzonym, tj. ponad 10 godz.

2. Do podstawowych praw rodzicow nalezy:
a. uzyskiwanie na biezgco pelnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka,
b. uzyskiwanie porad i wskazowek od opiekundow w razie wystapienia trudnosci wychowawczych
oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy,
c. wlaczanie si¢ w organizacje imprez okolicznosciowych dla dzieci w ztobku,
d. kierowanie do personelu ztobka uwag majacych na celu troske o dobro dziecka,
3. Dziecko korzystajace z opieki ztobka ma prawo do:
a. korzystania z ustug ztobka w zakresie zapewniajagcym prawidtowy rozwdj dziecka,
b. rownego traktowania,
c. opieki i ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej i psychicznej,
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d. poszanowania tradycji kulturowe;j, religijnej z poszanowaniem zwyczajow,
e. zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
f. odkrywania, pobudzania i wzmacniania wlasnego potencjatu tworczego

4. Przebywajace w ztobku dzieci podlegaja ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
koszt ubezpieczenia dzieci, ponoszg rodzice zgodnie z obowigzujacg umowa.

5. Dziecko uczeszczajace do zlobka ze wzgledu na bezpieczenstwo nie moze nosi¢ bizuterii, ani
innych niebezpiecznych przedmiotow.

Rozdzial V. Obowigzki Zlobka w razie nieszczesliwego wypadku dziecka.

1. W razie nieszczesliwego wypadku podczas pobytu dziecka w ztobku, opiekun ma obowigzek
niezwlocznie:

a. udzieli¢ pierwszej pomocy,

b. powiadomi¢ pogotowie ratunkowe;

c. powiadomi¢ rodzicow dziecka lub prawnych opiekunéw,
2. Na terenie ztobka obowigzuje bezwzgledny zakaz:

a. palenia tytoniu,

b. spozywania napojow alkoholowych,

c. przebywania 0sob nieuprawnionych i nietrzezwych,

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2022r.

Organ prowadzacy: Podlaska Akademia Kompetencji Sp. z 0. 0., ul. Biatostocka 106A lok. U1, 16-010 Wasilkoéw, NIP 542 32 39 389,
REGON 200877139; Sad Rejonowy w Biatymstoku, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego nr KRS 0000521281,



