REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZtOBKA BABELEK

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Ztobka Babelek.

2. Celeizadania Ztobka, zasady prowadzenia rekrutacji oraz ustalania optat za korzystanie z ustug
okresla Statut Ztobka.

§ 2.
OBJASNIENIE POJEC

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Babelek,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Ztobka Babelek,
opiekunie — nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika Ztobka sprawujgcego opieke nad
dzieémi,

dziecku — nalezy przez to rozumieé kazdego wychowanka Ztobka,

rodzicach — nalezy przez to rozumiec¢ rodzicéw oraz opiekunéw prawnych wychowanka
Ztobka,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Ztobka Babelek

§3.
ZASADY KIEROWANIA ZtOBKIEM

1. Ztobkiem kieruje dyrektor, ktdry realizuje zadania wynikajace z wtasciwych przepiséw prawa,

wspotdziatajgc w podmiotem prowadzgcym Ztobek.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw Ztobka jest bezposrednim przetozonym.
W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba upowazniona przez podmiot

prowadzacy.

§4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. W Ztobku tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)

dyrektor,
opiekun/opiekunka



3) pomoc opiekuna,
4) pielegniarka,
5) kucharka/kucharz
6) pomoc kuchenna,
7) osoba sprzatajaca.
2. Obstuge administracyjng i finansowo-ksiegowg oraz prawng mogg $wiadczy¢é podmioty
zewnetrzne.

§ 5.
DYREKTOR
Do zadan dyrektora nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig Ztobka,
2) reprezentowanie Ztobka na zewnatrz,
3) wprowadzanie — w porozumieniu z podmiotem prowadzacym - regulaminu

organizacyjnego oraz dokonywanie w nim zmian,

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu w Ztobku oraz podczas zajeé
prowadzonych poza budynkiem Ztobka,

5) ustalanie z podmiotem prowadzgcym zasad organizacji pracy Ztobka,

6) ustalenie ramowego rozktadu dnia z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny
pracy oraz oczekiwan rodzicéw,

7) koordynowanie opieki nad dzieémi,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) nadzér nad sposobem dokumentowania przez opiekunéw przebiegu pracy opiekuriczo —
wychowawczej,

10) obserwacja dzieci oraz dzielenie sie swoimi spostrzezeniami z opiekunami,

11) przyjmowanie oraz skreélanie dzieci z listy uczeszczajacych do Ztobka zgodnie z ustalonymi
w statucie zasadami oraz zawieranie z rodzicami dzieci uméw o Swiadczenie ustug przez
Ztobek w imieniu podmiotu prowadzgcego,

12) ustalanie zakresu obowigzkdéw pracownikdw,

13) wspétpraca z instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujgcymi prace Ztobka,

14) petnienie roli arbitra w sytuacjach konfliktowych,

15) wspotpraca z rodzicami,

16) wydawanie zarzadzer wewnetrznych obowigzujacych w Ztobku,

17) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w Ztobku,

18) proponowanie zmian w statucie Ztobka.



§6.
OPIEKUN/OPIEKUNKA
1. Do obowigzkéw opiekuna/opiekunki nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja planéw pracy w grupie,

2) przygotowywanie zaje¢, zapewnienie pomocy dydaktycznych, dekorowanie pomieszczen
Ztobka,

3) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajac rozwdj
psychomotoryczny dzieci,

4) ksztattowanie postaw prospotecznych i usamodzielnianie dzieci, zgodnie z ich wiekiem
i poziomem rozwoju,

5) zapewnienie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej,

6) wizualna ocena stanu zdrowia dzieci i stosowne postepowanie przy codziennym
przyjmowaniu dzieci do Ztobka,

7) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem adaptacji dziecka,

8) pozostawanie w statym kontakcie z rodzicami dziecka,

9) prowadzenie dokumentacji grupowej i indywidualnej dzieci,

10) organizowanie pracy w grupie oraz pracy indywidualnej z dzieckiem,

11) sporzadzanie i realizacja programoéw dydaktyczno-wychowawczych w  oparciu
o nowoczesne metody pracy z dzieckiem, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych dzieci i poszanowania jego praw i godnosci,

12) ubieranie, rozbieranie, wysadzanie, mycie dzieci udzielanie pomocy w tym zakresie
i wychodzenie z dzieémi na spacery,

13) utrzymywanie w nalezytej czystosci zabawek i innych pomocy oraz eliminowanie zabawek
niebezpiecznych lub uszkodzonych,

14) utrzymywanie czystosci i porzadku w sali, dbanie o czystos¢ w tazience, przewijak, szuflady
i potki, stoliki, krzesetka, fawe do karmienia,

15) zaspakajanie potrzeb dzieci, a w szczegdlnosci potrzeby bezpieczenstwa, akceptacji
i aprobaty, aktywnosci poznawczej oraz potrzeby kontaktu spotecznego,

16) wykonywanie  codziennych  zabiegow pielegnacyjnych, zaspakajanie potrzeb
fizjologicznych, usamodzielnianie dzieci,

17) karmienie dzieci oraz uczenie samodzielnosci w trakcie spozywania positkdw,

18) podczas lezakowania dzieci: zapewnienie pieczy nad wypoczywajgcymi dzie¢mi.

2. Opiekunowie i pomoce opiekundw realizujg zadania nieobejmujgce bezposredniej pracy

z dzie¢mi zgodnie z nastepujgcym harmonogramem:

Czynnos¢ Liczba godzin Kiedy czynnosci s3
realizowane
Udziat w wewnetrznych 2 godziny W czasie odpoczynku dzieci
spotkaniach miesiecznie




Udziat w szkoleniach 10 godzin Poza godzinami pracy z

wewnetrznych/zewnetrznych | rocznie dzie¢mi

Przeprowadzanie samooceny | 10 godzin W czasie odpoczynku dzieci

swojej pracy rocznie

Omawianie i planowanie 1 godzina W czasie odpoczynku dzieci

pracy w ramach planu OWE | tygodniowo

Rozmowy z rodzicami 1 godzina Krétkie rozmowy na biezgco
tygodniowo podczas

przyprowadzania/odbierania
dziecka, dtuzsze rozmowy
poza praca czasem pracy z

dzieémi
Monitorowanie rozwoju 15 minut Dokumentowanie
dziecka dziennie obserwacji w czasie

odpoczynku dzieci

§7.
POMOC OPIEKUNA
1. Do obowigzkéw pomocy opiekuna nalezy:

1) przyjmowanie i codzienna stata obserwacja dzieci - sprawowanie statej opieki nad dzie¢mi,

2) wydawanie dzieci rodzicom lub upowaznionym na pi$mie osobom oraz przekazywanie
informacji dotyczacych funkcjonowania dziecka w Ztobku,

3) dbato$¢ o sprawne dziatanie Ztobka, utrzymanie tadu i czystoéci w najblizszym otoczeniu
dziecka,

4) dbatos¢ o zdrowie, bezpieczenstwo i dobre samopoczucie wszystkich wychowankéw
Ztobka,

5) wspotpraca z opiekunami w zakresie opieki i wychowania dzieci,

6) wykonywanie codziennych zabiegéw pielegnacyjnych, a takze state oddziatywanie
wychowawcze na dzieci podczas wykonywania zabiegdw pielegnacyjnych,

7) pomoc przy prowadzeniu zaje¢ wychowawczych z dzieémi na podstawie planu zajec
wychowawczych,

8) pomoc w karmieniu dzieci,

9) natychmiastowe zawiadamianie opiekuna i dyrektora Ztobka o objawach chorobowych
zauwazonych u dzieci,

10) natychmiastowe zawiadamianie opiekuna i dyrektora Ztobka o zdarzeniach dotyczacych
dzieci,

11) odpowiednie przygotowanie dzieci do odpoczynku i korzystania ze Swiezego powietrza,

12) kontrolowanie stanu zabawek i pomocy wychowawczych, czuwanie nad ich wtasciwym
uzupetnianiem i konserwacja.



2. Realizacja przez pomoc opiekuna zadan nieobejmujgcych bezposredniej pracy z dziemi

odbywa sie zgodnie z harmonogramem okreslonym w § 6 ust. 2.

§8.
PIELEGNIARKA

Do obowigzkéw pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

udzielanie pierwszej pomocy medycznej;

doradzanie w sprawach bezpieczefstwa dzieci w Ztobku;

identyfikowanie problemdéw zdrowotnych i spotecznych dziecka;

doradzanie innym pracownikom Ztobka w zakresie zasad, metod i form opieki nad
dzieckiem;

wspotpraca z dyrektorem oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w dziataniach na
rzecz zdrowia dzieci;

opracowanie, wdrazanie i monitorowanie standardéw i procedur dotyczgcych promocji
zdrowia i edukacji zdrowotnej w Ztobku.

§9.
KUCHARKA/KUCHARZ

Do obowigzkéw kucharki/kucharza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

obrobka wstepna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcéw do produkcji positkéw (mycie,
obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocoéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogoéw
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,

przestrzeganie przepiséw bhp i wymogdw sanitarnych,

przyrzgdzanie zdrowych positkéw wedtug ustalonego jadtospisu, zgodnie z normami
i wymogami zywieniowymi dla dzieci,

tworzenie jadtospiséw,

pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych zgodnie z dziennym jadtospisem,
wydawanie positkéw zgodnie z normami,

kierowanie pracg kuchni,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z systemem HACCP,

10) dbanie o czystos¢ kuchni i innych pomieszczen kuchennych.

§10.
POMOC KUCHENNA

Do obowigzkéw pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

obrobka wstepna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcéw do produkcji positkéw (mycie,
obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogow
technologii i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,

przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie
artykutami spozywczymi,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkéw,

utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy,

mycie naczyn sprzetu kuchennego,

sprzatanie magazynéw zywnosciowych, kuchni oraz innych pomieszczen kuchennych,
dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci,

wykonywanie innych polecen kucharki zwigzanych z organizacjg pracy Ztobka.

§11.
OSOBA SPRZATAJACA

Do obowigzkdéw osoby sprzatajacej nalezy utrzymanie porzadku i czystoéci na terenie Ztobka,

a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

utrzymanie czystosci i sterylnosci pomieszczen,

sprzatanie podtég, w tym odkurzanie, mycie i polerowanie,

czyszczenie i dezynfekcja tazienek oraz toalet,

usuwanie kurzu z mebli, sprzetdéw oraz powierzchni,

wymiana workéw na smieci oraz utrzymanie porzadku w miejscach wspdlnych,
mycie okien,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub podmiot prowadzacy.

§12.
ORGANIZACJA ZtOBKA

Podstawowg jednostkg organizacyjng Ztobka jest grupa wiekowa.

Grupa liczy maksymalnie 24 osoby. Grupa moze funkcjonowad przy niepetnej liczbie dzieci.

W przypadku duzej absencji dzieci bgdZ absencji chorobowej opiekuna dopuszcza sie

tworzenie innego sktadu grup ztobkowych.

4. Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie osmiorgiem dzieci, a w przypadku,

gdy w grupie znajduje sie dziecko niepetnosprawne, dziecko wymagajgce szczegdlnej opieki

lub dziecko, ktére nie ukonczyto pierwszego roku zycia maksymalnie nad pieciorgiem dzieci.

5. Od przybycia dziecka do Ztobka statg opieke nad dzieckiem sprawuje opiekun.

6. Opiekun nie moze pozostawi¢ dzieci bez opieki.



10.

11.

Ztobek odpowiada za bezpieczeAstwo dziecka w czasie jego pobytu na terenie placéwki oraz
podczas zaje¢ prowadzonych poza terenem Ztobka.

W czasie spacerdw, wyjsé i wycieczek Ztobek zapewnia odpowiednig do liczby dzieci obecno$é
dorostych.

W czasie pobytu w Ztobku wychowankowie mogg korzysta¢ z nastepujgcych positkdw:
$niadania, drugiego $niadania, obiadu (I i Il dania) oraz podwieczorku.

Codzienng organizacje pracy Ztobka okresla ramowy rozktad dnia, uwzgledniajacy zasady
ochrony zdrowia i higieny pracy oraz oczekiwania rodzicow.

Na podstawie ramowego rozktadu dnia opiekun ustala szczegétowy rozktad dnia danej grupy
ztobkowej.

§13.
CZAS PRACY ZLOBKA
Ztobek funkcjonuje przez caty rok, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 18:00, za
wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Ztobek nie funkcjonuje w czasie 2-tygodniowej przerwy wakacyjnej, ktérej termin ustala
podmiot prowadzacy.
W wyjatkowych przypadkach, Ztobek jest uprawniony do ustanowienia dodatkowych dni
wolnych, o czym zobowigzany jest poinformowac rodzicéw co najmniej z 7-dniowym
wyprzedzeniem.
§ 14.
PRZYPROWADZANIE | ODBIERANIE DZIECKA ZE ZLtOBKA
Przyprowadzanie i odbieranie dziecka odbywa sie bezposrednio do i od opiekuna przez
co najmniej jednego z rodzicdw dziecka lub upowazniong przez nich osobe.
Upowaznienia do odbioru dziecka udzielajg rodzice w formie pisemnej poprzez wypetnienie
upowaznienia do odbioru dziecka, okreslajgcego dane osobowe osdéb upowaznionych do
odbioru dziecka. Nie jest mozliwe telefoniczne wskazanie osoby odbierajgcej dziecko.
Zyczenie rodzicdw dotyczace nieodbierania dziecka przez drugiego rodzica musi by¢
potwierdzone przedtozonym w Ztobku orzeczeniem sadu.
Osoba odbierajgca dziecko powinna by¢ petnoletnia, a takze powinna okaza¢ pracownikom
Ztobka dokument tozsamosci.
Ztobek moze odmowié wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby odbierajacej dziecko (np.
stan emocjonalny, nietrzezwos$¢, odurzenie Srodkami psychoaktywnymi) wskazuje, ze nie jest
ona w stanie zapewnic¢ bezpieczeristwa dziecka. Pracownik odmawiajgcy wydania dziecka
zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia o tym fakcie dyrektora, ktory podejmuje
dziatania zmierzajgce do nawigzania kontaktu z rodzicem dziecka bedgcym w stanie odebrac
dziecko.



6. W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane w godzinach pracy ztobka, opiekun
zobowigzany jest skontaktowac sie telefonicznie z rodzicami dziecka. Gdy pod wskazanymi
numerami telefondw opiekun nie zdotat skontaktowac sie z rodzicami, opiekun oczekuje
z dzieckiem w Ztobku przez godzine od zakoriczenia pracy Ztobka. Po uptywie tego czasu,
opiekun zawiadamia najblizszy komisariat Policji o niemozliwosci skontaktowania sie
z rodzicami dziecka.

§ 15.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Wszyscy pracownicy Ztobka zobowigzani sy do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci do:

1) zapoznania sie oraz stosowania obowigzujgcej Polityki ochrony danych osobowych oraz
innych obowigzujacych w Ztobku przepiséw wewnetrznych w zakresie ochrony danych
osobowych,

2) uczestniczenia w organizowanych przez Ztobek szkoleniach w zakresie ochrony danych
osobowych,

3) zgtaszania dyrektorowi wszelkich incydentéw zwigzanych z zagrozeniem badz naruszeniem
zasad ochrony danych osobowych.

2. Szczegoétowe zasady ochrony danych osobowych okresla polityka ochrony danych osobowych
obowigzujgca w Ztobku.

§ 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin moze by¢ zmieniony badz uchylony przez Dyrektora.
Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej i podania do publicznej wiadomosci nie pdzniej
niz 3 dni przed wejsciem w zycie.

Harbutowice, dnia 12 stycznia 2026 r.

pieczatka i podpis dyrektora ztobka



Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z regulaminem organizacyjnym ztobka oraz zobowigzuje

sie do jego przestrzegania

IMIE | NAZWISKO
PRACOWNIKA

DATA

PODPIS PRACOWNIKA




