REGULAMIN ORGANIZACYJNY NIEPUBLICZNEGO
“ZL.OBKA MY TEDDY BEAR”
W WARSZAWIE Z DN. 01.01.2026r.

Niniejszy regulamin jest stworzony na podstawie Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235 ) oraz standardow opieki w instytucjach do
lat 3.

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Regulamin organizacyjny Ztobka okre$la organizacje pracy placowki.
2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego okreslaja w szczego6lnosci:
a. Organizacje pracy Ztobka
b. Zasady funkcjonowania Ztobka
c. Zakres wspolpracy rodzicow ze Ztobkiem oraz dostep do informacji o
rozwoju dziecka, warunkach i sposobie udzielania §wiadczen przez Ztobek
d. Organizacje opieki nad dzie¢mi w Ztobku, w tym prawa i obowiazki
rodzicow i instytucji oraz prawa dzieci.

§ 2. Zasady funkcjonowania zlobka

1. Ze $wiadczen Ztobka moga korzystaé dzieci od skonczonego 12 miesigca do 3 lat.

2. Zlobek organizuje opieke nad dzieémi od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00 — 17:00, 5 dni w tygodniu, poza czterema tygodniami przerwy urlopowej w
roku.

3. Dziecko w Ztobku moze przebywaé maksymalnie do 10 godzin dziennie.

4. Zobek jest nieczynny we wszystkie dni $wiateczne oraz dni ustalone przez
wlasciciela jako wolne.

5. Wiascicielowi podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Ztobku.

6. W czasie nieobecnosci Wiasciciela jego zadania przejmuje osoba przez niego
wskazana ( Kierownik).

7. Kierownik Ztobka pehni funkcje merytoryczng w placéwce, zajmuje sie sprawami
organizacyjnymi, optatami oraz reprezentowaniem placoéwki na zewnatrz.

8. Organizacja Ztobka i obsada osobowa w Ztobku uwarunkowane s3:

a. wiekiem dzieci, do ktorych zgodnie z ,,ustawg zlobkowa” przystuguje 1
opiekun na 8 dzieci,
b. liczba miejsc organizacyjnych.
9. W Ztobku, osoby pracujace z dzie¢mi posiadaja odpowiednie kwalifikacje oraz
aktualne badania lekarskie
10. Ztobek dziala na podstawie statutu.



§ 3. Prawa i obowigzki instytucji

1. Organizacja opieki nad dzie¢émi w Ztobku jest zgodna z normami obowigzujacymi dla
wieku dziecka i obejmuje:

a. zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do
warunkow domowych,

b. zagwarantowanie wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
organizowanie i prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na
wolnym powietrzu,

c. prowadzenie zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych,
uwzgledniajacych rozwdj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do
wieku dziecka,

d. wyzywienie,

e. higiene snu i wypoczynku,

f. dziatania profilaktyczne, promujace zdrowie,

g. dzialania na rzecz ksztaltowania postaw prospotecznych i
usamodzielniania,

h. udzielanie doraznej pomocy medycznej,

i. biezacy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi,

j. opieke i pomoc pedagogiczna.

2. Po przyjeciu dziecka do Ztobka, dziecko pozostaje pod statg opieka fachowego
personelu Ztobka przez caly okres, az do odebrania przez rodzicéw lub upowazniong

osobe.

3. Sposob sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:

a.

b.

dzieci przebywajace w Ztobku sg pod opieka opiekunéw, ktorzy organizujg im
zabawy, zaj¢cia edukacyjne 1 wychowawcze,

opiekun jest w pelni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne
powierzonych dzieci,

kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia,
jadalnia, sypialnia, szatnia, tazienka) oraz sprz¢t i pomoce dydaktyczne,
opiekun opuszczajacy grupe w momencie przyjscia drugiego opiekuna,
informuje go o wszystkich sprawach dotyczacych wychowankow,

opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji nagtej tylko wtedy, gdy zapewni w
tym czasie opieke innego pracownika Ztobka.

obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w
sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbedna.

w nagtych wypadkach wszystkie dzialania pracownikéw Ztobka, bez wzgledu
na zakres ich czynnosci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sg na
zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom.

4. Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicéw/opiekundéw prawnych.
Za pisemng zgoda rodzicow/opiekunoéw dziecko moze by¢ odebrane przez dorosta
petnoletnig osobe, przez nich upowazniong. Upowaznienie zawiera:

a.

Imie¢ i Nazwisko osoby upowaznione;j

b. Nr. Dowodu tozsamosci ze zdjeciem
C.
d

Nr. Telefonu
Datg i podpis rodzicow



10.

11.

12.

13.

14.

Pracownicy zlobka majg prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia,
ze rodzice lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantuja
odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie

i inne), wowczas dziecko pozostawia sic w Ztobku do momentu przybycia
zawiadomionej przez Ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

W przypadku nieodebrania dziecka ze Ztobka przez rodzicow lub inng osobe
upowazniong najpézniej do godziny zakonczenia pracy Ztobka, a takze w sytuacji nie
przybycia zawiadomionej osoby lub niemoznoscia skontaktowania si¢ z rodzicami
(osoba upowazniong), kierownik lub inny pracownik Zlobka zawiadomi najblizsza
jednostke policji o zaistniatej sytuacji.

Zlobek zapewnia odptatne wyzywienie dziecka. Oplata za wyzywienie jest pobierana
z dotu do 10-go dnia kazdego miesigca. Optata za wyzywienie stanowi warto$¢ stawki
zywieniowej pomnozonej przez ilo$¢ dni roboczych w miesigcu, w ktorych dziecko
chodzito do Ztobka.

W przypadku zgloszenia nieobecnosci dziecka w Ztobku nie bedg doliczane optaty za
wyzywienie w poszczegolnych dniach zgloszonej nieobecnosci dziecka. Nieobecnosé
dziecka nalezy zglosi¢ poprzez aplikacje najpdzniej do godziny 8:00 biezacego dnia.
Wszelkie optaty dokonywane sg przelewem na konto Ztobka.

nr.konta: 85 1950 0001 2006 0064 1437 0001

Positki nalezy zorganizowac i podawac¢ dzieciom w ztobku w taki sposob, aby
zachgcaly dzieci do jedzenia. Udokumentowane za§wiadczeniem lekarskim
,wykluczenia” zywieniowe dla danego dziecka bedg respektowane. Dzieci w kazdym
czasie pobytu w ztobku majg zapewniony dostep do napojow.

Jezeli dziecko:

a. ma inne niz rowiesnicy potrzeby jesli chodzi o diete, higiene snu, warunki rozwoju
psychomotorycznego 1 emocjonalnego, rodzice winni informowac¢ na biezaco
personel Ztobka o takich potrzebach, badz zachowaniach dziecka, po to by w
granicach mozliwoéci Ztobka zapewni¢ dziecku optymalne warunki,

b. ma zalecong diete eliminacyjng — moze by¢ ona realizowana w Zlobku na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistyczne;j
(alergologa, gastrologa, endokrynologa itp.), poczawszy od daty przedtozenia
stosownego za$wiadczenia w Ztobku do odwolania.

Na wniosek rodzicow, uprawniony personel Ztobka obowiazany jest udzielié
rodzicom informacji o stanie psychofizycznym dziecka a takze zauwazonych u
dziecka odstgpstwach od norm rozwojowych wtasciwych dla réwiesnikow.

Jezeli zachowania dziecka wskazuja na takie odstepstwa od norm rozwojowych, ktére
objawiajg si¢ nadmierng agresja i nadpobudliwo$cia zagrazajaca bezpieczenstwu zycia
i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Ztobka, kierownik po konsultacji
z opiekunkami informuje o tym rodzicow dziecka. Czynnosci te dokumentowane sa
przez kierownika placowki i1 sg podstawg do wnioskowania o zaprzestanie
$wiadczenia ustug opieki przez Ztobek.

Dziecko ma prawo w szczegdlnosci do:



rownego traktowania,

akceptacji takim jakie jest,

opieki 1 ochrony,

poszanowania godnosci osobistej, intymnosci 1 wiasnosci,
wystuchania i w miar¢ mozliwos$ci uwzgledniania zdania i zyczen,
nietykalnosci fizycznej,
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ochrony przed wszelkimi formami wyrazania przemocy fizycznej oraz

psychicznej,

h. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajow,

1. zabawy 1 wyboru towarzyszy zabaw,

j- doswiadczania konsekwencji wlasnego zachowania ograniczonego wzgledami
bezpieczenstwa wiasnego i innych,

k. aktywnego ksztalttowania kontaktow spolecznych i otrzymywania w tym
pomocy,

. odkrywania, pobudzania i wzmacniania wtasnego potencjatu tworczego.

§ 4. Prawa i obowiazki rodzicow

1. Do podstawowych obowigzkow rodzicow dziecka nalezy:

a. przestrzeganie statutu Ztobka,

b. przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

C. przestrzegania uiszczania oplat w terminach i na zasadach szczegotowo
okreslonych w umowie,

d. przyprowadzanie i odbieranie dziecka ze Zlobka lub przez upowazniong przez
rodzicow petnoletnig osobe zapewniajaca dziecku petne bezpieczenstwo,

e. informowanie o nicobecnosci dziecka w Ztobku,

f. zapewnienie dziecku elementow wyprawki.

2. Rodzice majg obowigzek poinformowaé na pismie dyrektora Ztobka o swojej
czasowe] nieobecnosci lub wyjezdzie 1 ustanowionym pelnomocnictwie notarialnym
w sprawowaniu opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie.

3. Rodzice dziecka zobowigzani sg do zapoznawania si¢ z tre§cig zarzadzen, ogloszen i

komunikatéw wtasciciela placowki.

4. Rodzice maja prawo do:

a.
b.

Uzyskiwania na biezaco rzetelnej informacji na temat swojego dziecka.
Uzyskiwania porad i wskazowek od opiekundéw w rozpoznawaniu przyczyn i
trudnosci wychowawczych oraz doborze metod udzielaniu dziecku pomocy.
Wyrazania i przekazywania opiekunom i dyrektorowi Ztobka opinii, wnioskow,
uwag, skarg dotyczacych funkcjonowania Ztobka, zywienia, wypoczynku,
organizacji zabaw i zaj¢¢, oraz poziomu prowadzonych zaje¢ dodatkowych.
Wyrazania i przekazywania opinii na temat pracy Ztobka organowi prowadzacemu
1 sprawujgcemu nadzor, o przekazywanych sprawach powinien by¢ kazdorazowo
poinformowany dyrektor Ztobka.



e. Znajomosci zatozen i1 zadan wynikajgcych z realizacji programu wychowania w
danym oddziale Ztobkowym i programu rozwoju placéwki.

f. Ubezpieczenia swoich dzieci, za posrednictwem placéwki od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

5. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow w:
a. pieluszki jednorazowe,

chusteczki mokre 1 suche,

obuwie z antypos$lizgowa podeszwa,

ubranka i bielizn¢ na zmiang,

pizamg,

smoczek (jezeli uzywa),

ulubiong przytulanke dziecka,
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poduszke kotderke i posciel,

—

recznik papierowy
j. grzebien lub szczotke do wlosow.

6. Rzeczy dziecka musza by¢ podpisane.

7. W celu zapewnienia wtasciwych warunkéw opieki nad dzieé¢mi, rodzic lub inna
osoba, ktora przyprowadza dziecko do Ztobka kazdorazowo informuje pracownika
Ztobka, ze dziecko jest zdrowe.

8. Z powodow organizacyjnych rodzice powinni informowac¢ Kierownika lub opiekuna
grupy o kazdym zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w
Ztobku.

9. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ztobku objawow
chorobowych rodzic lub opiekun informowany jest telefonicznie i jest zobowigzany
do odbioru dziecka ze Ztobka niezwlocznie, a najpozniej w ciggu 1 godziny.

10. Decyzje:

a. Konsultowane z rodzicami, decyzje podejmuje instytucja dotycza: harmonogramu
dnia, wyboru firmy cateringowej, aktualizacji Planu OWE, godzin otwarcia
instytucji, zmian w personelu.

b. Podejmowane wspdlnie dotycza: wycieczek, obchodzenia §wiat 1 uroczystosci,
kwestie indywidualne dziecka.

c. Podejmowana przez instytucje, rodzice sg o niej informowani dotycza: zmian w
optatach.

§ 5. Zasady biezacej komunikacji z rodzicami

1. Biezaca komunikacja pomiedzy personelem zlobka a rodzicami/opiekunami prawnymi
odbywa si¢ mailowo, telefonicznie, osobiscie oraz za posrednictwem aplikacji
wykorzystywanej przez ztobek. Zasady komunikacji obowigzujg zarowno rodzicow,
jak 1 personel placowki.

2. Personel zbiera informacje dotyczace istotnych potrzeb, preferencji, nawykow i
umiejetnosci dzieci poprzez karty zgloszenia dziecka oraz w trakcie uczeszczania
dziecka do placowki poprzez karty obserwacji dziecka, a takze poprzez kontakt droga



mailowg lub telefonicznie. W dodatku na biezaco sg odbywane bezposrednie rozmowy
z rodzicami oraz organizowane spotkania indywidualne i grupowe.

3. Na prosbe rodzicow ustalane sg indywidualne spotkania poswigcone oméwieniu
rozwoju, postepow i ewentualnych trudnos$ci dziecka.

4. Minimum raz na rok oganizowane s3 grupowe spotkania z rodzicami. Spotkania stuza
omoOwieniu spraw dotyczacych catej grupy, prezentacji plandw i osiagniec instytucji
opieki, podnoszenia kompetencji rodzicielskich rodzicoéw itp. Dodatkowe spotkania
grupowe organizowane sg w miare¢ potrzeb, réwniez na wniosek rodzicow.

5. Rodzice sg informowani o planowanych spotkaniach indywidualnych i grupowych z
co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.

6. Rodzice s3 informowani przez personel Ztobka telefonicznie lub osobiscie o
wszelkich niepokojacych objawach zachowania dziecka, tak by nie dopusci¢ do
wystapienia objawow chorobowych u dziecka i innych dzieci.

7. Uwagi, wnioski 1 skargi moga by¢ zglaszane:

a. Ustnie - bezposrednio personelowi lub dyrektorowi/kierownikowi ztobka,

b. Pisemnie - w placowce ztobka,

c. Droga elektroniczng — telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub
ankiet satysfakcji rodzicow.

8. Uwagi, wnioski i skargi sa rozpatrywane przez dyrektora/kierownika ztobka w
terminie jak najszybciej mozliwym.

Ztobek zapewnia poufnosé¢ zglaszanych spraw oraz ochrone dobra dziecka.

10. Relacja 1 komunikacja personelu i opiekundéw opiera si¢ na wzajemnym szacunku i
zyczliwo$ci, budowaniu wzajemnego zaufania, otwartosci i regularnosci, wspolnym
rozwigzywaniu problemow, elastycznosci 1 dostosowania do potrzeb oraz
pozytywnym nastawieniu.

11. Rodzice sg informowani o realizacji Planu OWE za pomoca:

a. biezacych rozmow, np. przy okazji odbioru dziecka,
b. komunikatow na tablicy informacyjnej,

c. wpisow w aplikacji komunikacyjne;,

d. drogg mailowa.

12. Informacje przekazywane sg regularnie, w formie przystepnej i zrozumiatej dla
rodzicow. Informacje dotyczace aktualnych zabaw 1 ich harmonogramu sg
przekazywane rodzicom w formie elektronicznej (przez dostep do planu tygodnia)
oraz papierowej (plan dnia wywieszony/zapisany jest na tablicy w szatni).

13. Regularnie, co najmniej raz w roku, instytucja musi przeprowadza¢ badanie
satysfakcji rodzicow. To bezcenne narzedzie ewaluacji pracy instytucji opieki,
pozwalajace poznaé perspektywe rodzicoéw, zidentyfikowa¢ mocne strony i obszary
wymagajace poprawy. Wyniki ankiety analizowane przez personel, uwzgledniane w
modyfikacji pracy instytucji i udostgpnione rodzicom wraz z informacja o
planowanych dziataniach doskonalacych prace instytucji.

§ 6. Zasady poruszania si¢ rodzicow po instytucji

1. Rodzice maja mozliwos¢ wchodzenia do sal oraz ogrodu w czasie przyprowadzania i
odbierania dzieci, z poszanowaniem organizacji dnia 1 pracy personelu.



2. W uzasadnionych przypadkach rodzice moga przebywac na terenie instytucji w celu
obserwacji zaje¢ lub wsparcia dziecka w okresie adaptacji, po wezesniejszym
uzgodnieniu z personelem.

3. Przebywanie rodzicOw na terenie instytucji odbywa si¢ w sposob niezaktdcajacy
poczucia bezpieczenstwa dzieci oraz przebiegu zaje¢ opiekunczo-wychowawczych.

4. Rodzice zobowigzani sa do stosowania si¢ do ustalonych zasad bezpieczenstwa oraz
do wskazdwek personelu instytucji.

5. Instytucja dba o otwartg i partnerska wspotprace z rodzicami, przy jednoczesnym
zachowaniu zasad organizacyjnych zapewniajacych sprawne funkcjonowanie
placowki.

§ 7. Postanowienia koncowe

6. Dyrektor obowigzany jest udostepnié¢ kazdemu Regulamin organizacyjny Ztobka.
7. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
a. Umowa na $wiadczenie ushug,
b. Statut zlobka,
c. Plan OWE.
8. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w sposob wtasciwy dla jego nadania.

9. Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ zmiany zapisOw w regulaminie, o ktérych rodzice
zostang poinformowani osobiscie 1 na tablicy ogloszen. Nie zaakceptowanie nowych
zmian wigze si¢ z wypisaniem dziecka ze ztobka.



