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Rozdział I. Postanowienia ogólne. 

1. Regulamin organizacyjny Żłobka HAPPY, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację 

pracy żłobka. 

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego określają w szczególności: 

1) organizację pracy żłobka, w tym czas pracy żłobka, ramowy rozkład dnia pobytu dziecka w 

żłobku oraz obsadę osobową żłobka; 

2) zasady funkcjonowania żłobka; 

3) organizację opieki nad dziećmi w żłobku, w tym: 

a) prawa i obowiązki rodziców; 

b) prawa dziecka; 

c) obowiązki opiekunów w razie nieszczęśliwego wypadku. 

 

3. Żłobek  Niepubliczne HAPPY jest placówką niepubliczną i wpisany jest do rejestru żłobków i 

klubów dziecięcych prowadzonego przez Prezydenta Miasta Białegostoku, pod nr 17095/Z i 

realizuje zadania w zakresie opieki nad dzieckiem zgodnie z :  

a) Ustawą z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. 

U.2021.poz.75,952 t.j.), zwanej dalej „Ustawą” z poźn. zm. 

b) Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie 

zakresu programów szkoleń dla opiekuna w żłobku lub klubie dziecięcym, wolontariusza oraz 

dziennego opiekuna (Dz. U. 2011 nr 69, poz. 368) z późn. zm. 

c) Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej dnia 10 lipca 2014 r. w sprawie 

wymagań lokalowych i sanitarnych jakie musi spełniać lokal, w którym ma być prowadzony 

żłobek lub klub dziecięcy (Dz. U. 2014.925) z późn. zm. 

d) Statutu  Żłobka Niepublicznego Happy w Białymtoku. 

4. Żłobek obejmuje opieką dzieci w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia. 

5. 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. 

6. Żywienie w żłobku odbywa się za pośrednictwem firmy cateringowej. Dwutygodniowy 

jadłospis dostępny jest na tablicy ogłoszeń oraz w formie elektronicznej na platformie inso.pl 
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Rozdział II Organizacja pracy żłobka. 

1. Żłobkiem kieruje dyrektor. 

2. Przyjęć do żłobka dokonuje dyrektor na podstawie Umowy cywilno-prawnej oraz karty zgłoszenia 

dziecka do żłobka. 

3. Zakres świadczeń udzielanych przez żłobek określa umowa cywilno-prawna zawierana pomiędzy 

Rodzicem, a dyrektorem żłobka, lub przedstawicielem organu prowadzącego. 

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracowników. 

5. Żłobek czynny jest cały rok, oprócz przerwy urlopowej i dni ustawowo wolnych od pracy od 

poniedziałku do piątku w godzinach od 7.00 do 17.00 

6. Każde dziecko może przebywać w żłobku maksymalnie 10 godzin. 

7. Dzieci należy przyprowadzać do żłobka do godziny 8.30. 

8. Po uprzednim uzgodnieniu, istnieje możliwość przebywania dziecka w żłobku dłużej za dodatkową 

opłatą ustalona  w umowie z Rodzicami. 

7. Organizację pracy z dziećmi określa rozkład dnia: 

7.00-8.00- Schodzenie się dzieci. Zabawy w swobodne. 

8.00-8.30- Czynności porządkowo-higieniczne przed śniadaniem. 

8.30-9.00- Śniadanie 

9.00-10.00-  Zabawy edukacyjno-rozwojowe kształtujące naturalne talenty dzieci 

10.00 – 11.00 - Czynności higieniczne i pielęgnacyjne, pierwsze danie – zupa 

11.00 – 13.00 - Przygotowanie do drzemki- wyciszenie przed snem – czytanie bajek, słuchanie 

muzyki oraz czas na sen lub leżakowanie 

13.00 – 13.30 - Obiad- drugie danie 

13.30 – 14.45- Trening czystości – nauka korzystania z nocnika i sedesu, wdrażanie elementów 

higieny osobistej, potem gry i zabawy swobodne 

14.45 – 15.15- Podwieczorek 

15.15-17.00 - Zabawy swobodne. Rozchodzenie się dzieci do domu. 

 

 Podane godziny zajęć są orientacyjne i mogą ulec przesunięciu.  

8. Organizację pracy z dziećmi określa rozkład dnia. 

9. Dzieci przyprowadzane i odbierane są ze żłobka przez rodziców/prawnych opiekunów lub przez 

osoby przez nich upoważnione. 

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

11. Dziecka nie mogą odbierać ze żłobka osoby nieletnie i będące pod wpływem alkoholu. 

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

potrzeb dziecka. 

13. 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. 

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

15. Dziecko powinno być zaopatrzone przez rodziców w: domowe obuwie, z wyjątkiem dzieci w 

wieku niemowlęcym, pieluchy jednorazowe – jeżeli używa, oznakowaną piżamkę, bieliznę osobistą i 

odzież na zmianę, butelkę ze smoczkiem lub kubeczek „niekapek”, smoczek –jeżeli jest taka 

konieczność, 

 

16. Przyprowadzanie i odbieranie dzieci.  

a) Rodzice (prawni opiekunowie) dzieci przyprowadzają i odbierają je z żłobka oraz są 

odpowiedzialni za ich bezpieczeństwo w drodze do żłobka i z żłobka do domu. 
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b) Dzieci powinny być przyprowadzane i odbierane z żłobka osobiście przez rodziców 

(prawnych opiekunów), bądź osobę dorosłą zdolną do podejmowania czynności prawnych, 

upoważnioną przez rodziców na piśmie. Upoważnienie takie jest skuteczne przez cały okres 

uczęszczania dziecka do żłobka w danym roku szkolnym. Upoważnienie może zostać odwołane lub 

zmienione w każdej chwili.  

c) Dzieci powinny być przyprowadzane do żłobka w godzinach pracy żłobka, najpóźniej do 8.30.  

d) W wyjątkowych przypadkach dopuszcza się późniejsze przyprowadzenie dziecka, po 

wcześniejszym uprzedzeniu nauczyciela. 

e) Osoba przyprowadzająca dziecko do żłobka powinna: 

• w szatni przygotować je do pobytu w żłobku, 

• przekazać je pracownikowi żłobka. 

f) Odpowiedzialność żłobka za bezpieczeństwo dziecka zaczyna się  

z chwilą wejścia dziecka do sali i przekazania go nauczycielce.  

g) Osoba odbierająca dziecko z żłobka powinna zgłosić to upoważnionemu pracownikowi. 

h) Rodzic (prawny opiekun) odbierający dziecko z placu zabaw zobowiązany jest do wejścia na 

plac i zgłoszenia nauczycielce odebranie dziecka.  

i) Rodzice (prawni opiekunowie) przejmują odpowiedzialność prawną  

za bezpieczeństwo dziecka odbieranego z żłobka przez upoważnioną przez nich osobę. 

j) Odbieranie dzieci z żłobka trwa do godz. 17.00 z zastrzeżeniem iż dziecko w Żłobku może 

przebywać maksymalnie dziennie do 10h.  

k) Żłobek może odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzającej odebrać 

dziecko (np. upojenie alkoholowe) będzie wskazywał, że nie jest ona w stanie zapewnić dziecku 

bezpieczeństwa. 

l) O przypadku każdej odmowy wydania dziecka powinien zostać niezwłocznie poinformowany 

dyrektor żłobka lub jego zastępca. Żłobek zobowiązane jest do podjęcia wszelkich dostępnych 

czynności w celu nawiązania kontaktu z rodziną dziecka. 

m) Jeżeli dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy żłobka, nauczyciel ma obowiązek 

powiadomić o tym telefonicznie rodziców dziecka (prawnych opiekunów) i naliczyć zgodnie z 

cennikiem dodatkowe opłaty za każdą rozpoczętą godzinę pobytu dziecka na terenie placówki. 

n) W przypadku, gdy pod wskazanym numerem telefonu nie można uzyskać informacji o 

miejscu pobytu rodziców (prawnych opiekunów), nauczyciel oczekuje z dzieckiem w żłobku przez 

jedną godzinę. Po upływie tego czasu powiadamia najbliższy komisariat policji o niemożności 

skontaktowania się z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka. 

o) Życzenie rodziców dotyczące nieodbierania dziecka przez jednego  

z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe. 

p) Do żłobka zabrania się przynoszenia napoi, jedzenia czy słodyczy.  

q) Odpowiedzialność żłobka kończy się z chwilą przekazania przez nauczyciela dziecka 

rodzicowi (prawnemu opiekunowi), bądź innej upoważnionej pisemnie przez rodziców osobie. 

 

17. Bezpieczeństwo dzieci w czasie zabaw, zajęć edukacyjnych oraz zajęć dodatkowych. 

a) Opiekunowie odpowiadają za zdrowie i bezpieczeństwo dzieci od chwili ich wejścia do sali do 

momentu przekazania dziecka dla rodziców (prawnych opiekunów), a w szczególności: 

b) zapewniają bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zabawach 

i zajęciach edukacyjnych, 

c) dbają o prawidłowy rozwój dzieci poprzez zachowanie odpowiednich proporcji miedzy 

zabawami i zajęciami kierowanymi, a swobodną zabawą dzieci, 



 

 
Organ prowadzący: Podlaska Akademia Kompetencji Sp.  z o. o., ul. Białostocka 106A lok. U1, 16-010 Wasilków, NIP 542 32 39 389,  
REGON 200877139; Sąd Rejonowy w Białymstoku, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego nr KRS 0000521281, 

6 
 

d) przebywają przez cały czas z dziećmi; dopuszcza się możliwość chwilowego opuszczenia 

grupy w chwilach niedyspozycji nauczyciela po uprzednim przekazaniu opieki nad dziećmi 

innemu nauczycielowi lub pracownikowi żłobka, 

e) odpowiadają za przestrzeganie przez dzieci obowiązujących norm i zasad zachowania się, 

f) czuwają w czasie zabaw i zajęć w celu eliminowania nieostrożnego działania dzieci, 

g) odpowiadają za stan pomieszczeń, w których przebywają dzieci, usuwają niebezpieczne 

sprzęty i zabawki w celu eliminacji zagrożeń, 

h) udzielają natychmiastowej pierwszej pomocy w razie wypadku  

i powiadamiają niezwłocznie dyrektora żłobka, 

i) podczas zabaw i zajęć wymagających szczególnej ostrożności opiekunowie zobowiązani są 

poprosić o pomoc innego pracownika żłobka, 

j) podczas trwania zajęć dodatkowych prowadzonych z całą grupą opiekun ma obowiązek 

uczestniczenia w nich,  

k) podczas zajęć dodatkowych prowadzonych z niepełną grupą za zdrowie 

i bezpieczeństwo dzieci odpowiada osoba prowadząca zajęcia, która odbiera dzieci z sali i 

przyprowadza po ich zakończeniu. 

l) Opiekunowie zwracają uwagę na zdrowie i samopoczucie dzieci w czasie ich przychodzenia 

do sali. Jeżeli zauważą jakiekolwiek oznaki choroby dziecka, niezwłocznie powiadamiają o 

tym rodziców, w celu eliminacji rozprzestrzeniania się chorób dziecięcych. Rodzice są 

zobowiązani do niezwłocznego odebrania dziecka. 

m) Do żłobka nie może uczęszczać dziecko, które w wyniku zdarzenia losowego, przez dłuższy 

okres czasu wymaga noszenia dodatkowego usztywnienia w postaci: gipsu, szyny 

ortopedycznej itp. 

n) W przypadku choroby dziecka opiekuna, pozostawia grupę pod opieką innego opiekuna lub 

pracownika żłobka i powiadomienia rodziców o stanie zdrowia dziecka. Jeżeli uzna, że 

zachodzi taka konieczność wzywa pogotowie.  

o) Po zakończeniu pracy oddziału opiekun przekazuje dzieci opiekunowi dyżurującemu, który od 

tego momentu przejmuje odpowiedzialność za powierzone mu dzieci. 

p) Opiekunowie są zobowiązani do przekazywania sobie informacji 

o ewentualnych zachorowaniach lub wypadkach dzieci. 

18. Bezpieczeństwo dzieci w czasie spotkań z rodzicami oraz zabaw na placu zabaw. 

a) W czasie spotkań integracyjnych lub imprez „rodzinnych” organizowanych przez żłobek 

odpowiedzialność za dziecko, od chwili przybycia na spotkanie, przejmują rodzice (prawni 

opiekunowie) lub osoba przez nich upoważniona. 

b) Jeżeli rodzic (prawny opiekun) opuszcza uroczystość żłobkową zobowiązany jest do 

zgłoszenia tego faktu jednemu z nauczycieli pracujących z dzieckiem. 

c) Przed wyjściem dzieci  na plac zabaw nauczyciel każdorazowo zobowiązany jest do 

sprawdzenia terenu w celu eliminowania niebezpiecznych przedmiotów. Zadanie te może 

zlecić pomocy nauczyciela. 

d) Przed wyjściem z sali nauczyciel każdorazowo przypomina zasady bezpiecznego zachowania 

się w szatni i placu zabaw. 

e) Przed wyjściem, w trakcie pobytu na podwórku i przed wejściem  

do budynku złobka nauczyciel sprawdza zgodność liczebną grupy. 

f) Na plac zabaw nauczyciel wyprowadza dzieci wraz z pomocą nauczyciela. Pomoc nauczyciela 

powinna przebywać przez cały okres pobytu oddziału na placu zabaw i ma obowiązek pomóc 

nauczycielowi powracającemu z dziećmi do żłobka.  

g) Podczas pobytu dzieci na placu zabaw nauczyciel przyjmuję taką pozycję, aby przez cały czas 

mieć kontrole nad wszystkimi bawiącymi się dziećmi. 
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h) W razie wypadku, nauczyciel udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy, wraca z całą grupą 

do żłobka, jeżeli dziecko potrzebuje pomocy lub konsultacji specjalisty natychmiast 

powiadamia o tym rodziców. 

i) Rodzic (prawny opiekun) odbierający dziecko z placu zabaw zobowiązany jest zgłosić odbiór 

dziecka nauczycielce. 

j) Podczas przebywania dzieci na placu zabaw, mogą przebywać  

w nim osoby z zewnątrz, to rodzice lub opiekunowie przebywający z dziećmi 

zamieszkującymi osiedle.  

k) Nauczyciele, pracownicy administracji i obsługi zobowiązani są przestrzegania regulaminu 

pobytu dziecka w żłobku. 

 

 

Rozdział III  Zakres obowiązków wszystkich pracowników żłobka 

1. W żłobku mogą występować następujące stanowiska: 

1. dyrektor żłobka; 

2. pracownik administracyjny; 

3. pielęgniarka, położna, opiekun; 

4. pomoc w żłobku 

5. opiekun w żłobku 

2. Dyrektor żłobka: 

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników żłobka. 

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności żłobka. 

3. W czasie nieobecności Dyrektora Żłobka zadania jego przejmuje upoważniona przez niego 

osoba. 

4. Do zakresu działalności Dyrektora należy w szczególności: 

• Organizowanie pracy i zapewnienie prawidłowego funkcjonowania żłobka; 

• Opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentów związanych z organizacją 

żłobka; 

• Reprezentowanie żłobka na zewnątrz; 

• Prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie 

i awansowanie pracowników;  

• Zarządzanie mieniem żłobka;  

• Ustalanie zakresów działania poszczególnych pracowników żłobka oraz zadań 

wynikających z planów i przedsięwzięć;  

• Podejmowanie decyzji, wydawanie zarządzeń, instrukcji i regulaminów zgodnie 

z zakresem działania;  

5. Do obowiązków pracownika administracyjnego należy w szczególności:  

• Pomoc w prowadzeniu spraw organizacyjnych; 

•  Pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych; 

•  Pomoc w prowadzeniu księgowości; 

•  Pomoc w prowadzeniu obsługi finansowej żłobka.  

6. Do obowiązków pielęgniarki/położnej należy:  

• Opieka pielęgnacyjna nad dziećmi; 

• Zapewnienie bezpieczeństwa i zdrowia dzieci; 

•  Prowadzenie dokumentacji medycznej związanej z rozwojem fizycznym 

i psychomotorycznym dzieci; 

•  Dbałość o stan sanitarno - higieniczny dzieci; 
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• Współpraca z rodzicami w sprawach związanych z opieką nad dzieckiem; 

• Prowadzenie oświaty zdrowotno – sanitarnej wśród rodziców i personelu; 

• Prowadzenie i uzupełnienie apteczki pierwszej pomocy; 

• Odpowiadanie za stan apteczek; 

• Udzielanie pomocy przedmedycznej w urazach i nagłych zachorowaniach. 

7. Do obowiązków opiekuna należy:  

• Opieka pielęgnacyjna nad dziećmi; 

•  Tworzenie warunków wspomagających rozwój dzieci, ich zainteresowania poprzez 

obserwację i kontakt indywidualny; 

• Opracowywanie planów zajęć dla grupy dzieci; 

• Utrzymywanie kontaktu z rodzicami w zakresie poznania i ustalania potrzeb  

rozwojowych dziecka; 

• Ustalanie form pomocy w działaniu wychowawczym; 

• Dbanie o bezpieczeństwo dzieci; 

•  Nadzór nad przestrzeganiem ustalonego porządku dnia.  

8. Do obowiązków pomocy w żłobku należy:  

• Utrzymywanie w czystości pomieszczeń żłobka; 

• Nakrywanie do stołu, pomoc przy karmieniu dzieci; 

• Sprzątanie ze stołów, mycie naczyń; 

• Słanie łóżeczek i leżaków, zmiana pościeli.  

• Pomoc pielęgniarce i opiekunom we wszystkich czynnościach.  

• Zabezpieczenie budynku i terenu żłobka przed włamaniem, zniszczeniem, 

kradzieżą.  

• Zwracanie uwagi czy nie zaistniały zaniedbania mogące stać się przyczyną pożaru  itp.  

• Dbałość o czystość na terenie posesji.  

 

ROZDZIAŁ IV Prawa i obowiązki rodziców i dzieci korzystających z opieki żłobka. 

1. Do podstawowych obowiązków rodziców należy:  

a. przestrzeganie statutu żłobka i regulaminu organizacyjnego  

b. przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze żłobka przez rodziców lub upoważnioną pełnoletnią 

osobę, zapewniającą dziecku pełne bezpieczeństwo; 

c. informowanie personel o nieobecności dziecka w żłobku dnia poprzedniego do godziny 16:00  

d. niezwłoczne odebranie dziecka ze żłobka w razie wystąpienia niepokojących objawów 

chorobowych, np. wysoka gorączka, wymioty, biegunka,  

e. terminowe uiszczanie opłat za pobyt dziecka w żłobku, wyżywienie, dodatkową opłatę za pobyt 

w wymiarze wydłużonym, tj. ponad 10 godz. 

 

2. Do podstawowych praw rodziców należy:  

a. uzyskiwanie na bieżąco pełnej i rzetelnej informacji na temat swojego dziecka, 

b. uzyskiwanie porad i wskazówek od opiekunów w razie wystąpienia trudności wychowawczych 

oraz doborze metod w udzielaniu dziecku pomocy, 

c. włączanie się w organizację imprez okolicznościowych dla dzieci w żłobku, 

d. kierowanie do personelu żłobka uwag mających na celu troskę o dobro dziecka, 

3. Dziecko korzystające z opieki żłobka ma prawo do: 

a. korzystania z usług żłobka w zakresie zapewniającym prawidłowy rozwój dziecka, 

b. równego traktowania, 

c. opieki i ochrony przed wszelkimi formami wyrażania przemocy fizycznej i psychicznej, 
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d. poszanowania tradycji kulturowej, religijnej z poszanowaniem zwyczajów, 

e. zabawy i wyboru towarzyszy zabaw, 

f. odkrywania, pobudzania i wzmacniania własnego potencjału twórczego 

4. Przebywające w żłobku dzieci podlegają ubezpieczeniu od następstw nieszczęśliwych wypadków,  

koszt ubezpieczenia dzieci, ponoszą rodzice zgodnie z obowiązującą umową. 

5. Dziecko uczęszczające do żłobka ze względu na bezpieczeństwo nie może nosić biżuterii, ani 

innych niebezpiecznych przedmiotów. 

 

Rozdział V. Obowiązki żłobka w razie nieszczęśliwego wypadku dziecka. 

1.  W razie nieszczęśliwego wypadku podczas pobytu dziecka w żłobku, opiekun ma obowiązek 

niezwłocznie:  

a. udzielić pierwszej pomocy, 

b. powiadomić pogotowie ratunkowe; 

c. powiadomić rodziców dziecka lub prawnych opiekunów, 

2. Na terenie żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz: 

a. palenia tytoniu, 

b. spożywania napojów alkoholowych, 

c. przebywania osób nieuprawnionych i nietrzeźwych, 

 

 

Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.04.2022r. 


