
  

Regulamin organizacyjny 

 

Publicznego Żłobka w Walcach 
 

 

I. Postanowienia ogólne 

Podstawa prawna: 
1) statutu ustalonego uchwałą nr XII/108/2019 Rady Gminy Walce z dnia 30.10.2019 r w 
sprawie zmian w uchwale o utworzeniu Publicznego  Żłobka w Walcach, dla którego 
organem prowadzącym jest gmina Walce oraz nadanie mu statutu.  
2) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2011 r. 
Nr 45, poz.235 z późn. zm.); 
 

§1. 

  
1. Regulamin organizacyjny Publicznego Żłobka w Walcach określa jego strukturę   

organizacyjną i zakres zadań. 
2.   Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:  
a) żłobku - należy przez to rozumieć Publicznego Żłobka w Walcach; 

b) dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Publicznego Żłobka w Walcach; 

c) Rodzicach - należy przez to rozumieć również opiekunów prawnych dziecka. 
  

 

§2 

 
1.  Publiczny Żłobek w Walcach  jest gminną jednostką organizacyjną, działającą w formie 

jednostki budżetowej. 

                                                                          §3 

 
1. Żłobek zapewnia świadczenia zgodnie z obowiązującymi normami i standardami opieki 

nad małym dzieckiem. 
 
 

                                                                         §4 

 2.  
1. Opieka w Żłobku jest sprawowana nad dziećmi w wieku od 20 tygodnia życia  do końca 
roku szkolnego, w którym dziecko kończy 3 rok życia lub w przypadku, gdy niemożliwe jest 
lub utrudnione objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym - do ukończenia przez dziecko 
4 roku życia. 
 
2. Rodzice dziecka, które ukończyło 3 rok życia a w ciągu roku szkolnego ukończy 4 rok 
życia i nadal umieszczone jest w żłobku zobowiązani są do złożenia dyrektorowi placówki 
oświadczenia o przeszkodach w objęciu dziecka opieka przedszkolną. 
 

II. Organizacja, zadania oraz zakres opieki i wychowania realizowane przez żłobek 

 

§5 

1. Żłobek prowadzi gospodarkę finansową zgodnie z przepisami przewidzianymi dla 
jednostek organizacyjnych gminy  

2. Na cele statutowe Żłobka mogą być wnoszone darowizny w formie rzeczowej. 



3. Obsługę organizacyjną, administracyjną i finansową Żłobka prowadzi Gminny Zespół 

Oświaty 

 

 

§6 

 

1. Żłobek dysponuje 20 miejscami dla dzieci. 
2. Ze świadczeń Żłobka w pierwszej kolejności może korzystać dziecko zamieszkałe na 

terenie Gminy Walce,  
3. Żłobek jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od 6.30 do 16.30 za wyjątkiem 

świąt oraz dni ustawowo wolnych od pracy. 
4. Na wniosek rodziców godziny pracy Żłobka mogą ulec zmianie 

5. Żłobek jest nieczynny przez okres jednego miesiąca.  
6. Dyrektor Żłobka informuje rodziców o tym, w którym miesiącu w danym roku placówka 

będzie nieczynna. 
 

§7 

 

1. Korzystanie ze Żłobka ma charakter odpłatny. 

2. Na pełny koszt utrzymania dziecka w żłobku składają się: 

• Opłata za pobyt dziecka w żłobku  

• Opłata za żywienie 

3. Opłaty powinny być wniesione w terminie wyznaczonym przez Żłobek; 

rodzice/opiekunowie zobowiązani są do zgłaszania każdej planowanej nieobecności dziecka 

 z wyprzedzeniem, najpóźniej przed dniem nieobecności, a w przypadku choroby dziecka       

w pierwszym dniu nieobecności dziecka. 

4. Wysokość opłat ustala Rada Gminy Walce w drodze uchwały 

 

§8 

 
1. Wnioski o przyjęcie dziecka do Żłobka są wydawane i przyjmowane przez 

dyrektor placówki przez cały rok.  
2. Korzystanie z usług Żłobka reguluje umowa zawierana pomiędzy rodzicem, a 

dyrektorem Żłobka 

3. Wypowiedzenie umowy zarówno przez Żłobek jak i rodzica następuje w formie 
pisemnej pod rygorem nieważności, z zachowaniem dwutygodniowego okresu 
wypowiedzenia.  

4. Po przekazaniu dziecka opiekunowi, pozostaje ono pod stałą opieką fachowego 
personelu aż do odebrania go przez upoważnione osoby. 

5. Na wniosek rodziców, opiekun obowiązany jest udzielić zainteresowanym informacji 
o stopniu rozwoju psychofizycznego a także zauważonych odstępstwach od norm 
rozwojowych właściwych dla rówieśników. 

6. Rodzice informowani są przez personel Żłobka o wszelkich niepokojących objawach 
pojawiających się w zachowaniu lub stanie zdrowia dziecka, tak by ograniczyć lub nie 
dopuścić do objawów chorobowych u dziecka a także innych dzieci. 

7. W sytuacji, gdy u dziecka doszłoby do jakichkolwiek urazów, personel Żłobka 
bezwzględnie zobowiązany jest do udzielenia rodzicom wszechstronnych wyjaśnień 
co do okoliczności zdarzenia. 

 
 
 
 



§9 

 

 Skreślenie dziecka z listy dzieci korzystających ze Żłobka może nastąpić w przypadku: 

1. Niezgłoszenie dziecka do Żłobka w terminie 14 dni od wyznaczonej daty przyjęcia  

2. Nieuczęszczanie dziecka do Żłobka nieprzerwanie przez co najmniej 30 dni 

3. Zalegania z zapłatą za pobyt i/lub wyżywienie dziecka w Żłobku przez co najmniej          

14 dni. 

 

§10 

 

1. Ramowy rozkład dnia pobytu dziecka w Żłobku: 

• 06:30 – 08:00 - przyjmowanie dzieci  

• 08:00 – 08:30 – śniadanie 

• 08:30 – 10:30 – zabawy i zajęcia z dziećmi, czynności higieniczne 

• 10:30 – 11:00 – obiad I danie  

• 11:00 – 13:00 – czynności higieniczne, leżakowanie 

• 13:00 – 13:30 – obiad II danie,  

• 13:30 – 14:30 – zabawy i zajęcia z dziećmi 

• 14.30 – 15.00 -  podwieczorek 

• 15.00 – 16.30 - zabawy z dziećmi, odbiór dzieci 

 

 

§11 

 

W Żłobku wyodrębnia się następujące stanowiska pracy:  
1) Dyrektor Żłobka – odpowiada za całokształt funkcjonowania placówki     
2) Opiekun – sprawuje bezpośrednią opiekę nad powierzonymi dziećmi i odpowiada za ich 

bezpieczeństwo oraz stymulowanie wszechstronnego rozwoju.  
3) Pokojowa – odpowiada za utrzymanie pomieszczeń i urządzeń Żłobka w odpowiednim 

stanie sanitarno-higienicznym. 
4) Sekretarka – bieżąca obsługa kancelarii.  
 

§12 

. 
1. Żłobkiem kieruje Dyrektor Żłobka , zwany dalej Dyrektorem 

2. Dyrektor zarządza Żłobkiem jednoosobowo i reprezentuje placówkę na zewnątrz. 
3. Dyrektora zatrudnia Wójt Gminy Walce 

4. W sprawach pracowniczych stroną reprezentującą Żłobek jako pracodawcę jest   
            Dyrektor 

5. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki przejmuje osoba przez niego    

            upoważniona. 
 

§13 

Pracownicy Żłobka mają obowiązek: 

1. Przestrzegania: 

1) regulaminów i zarządzeń wewnętrznych; 

2) czasu pracy ustalonego w Żłobku; 

3) zasad bezpieczeństwa i higieny pracy; 

4) przepisów przeciwpożarowych; 



5) zasad współżycia społecznego; 

6) tajemnicy służbowej.  
2. Wykonywania pracy sumiennie i starannie, zgodnie z szczegółowo ustalonymi zakresami 

obowiązków; 
3. Wykonywania poleceń przełożonych; 

4. Podnoszenia poziomu wiedzy ogólnej i zawodowej; 

5. Uprzejmości wobec interesantów oraz przestrzegania etyki zawodowej. 
 

§14 

1. Każdy pracownik Żłobka otrzymuje na piśmie szczegółowo określony zakres obowiązków 

i odpowiedzialności 

  
 

§15 

 

Do zadań Żłobka należy:  
1. Zapewnienie opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych 

poprzez między innymi :  
1) stworzenie bezpiecznej, serdecznej, domowej atmosfery; 

2) stworzenie warunków niezbędnych do prawidłowego rozwoju małego dziecka;  
2. Prowadzenie działań opiekuńczo – wychowawczych oraz edukacyjnych i 

organizowanie odpowiednich zajęć, poprzez:  
1) planowanie i przeprowadzanie zajęć wychowawczych z dziećmi zgodnie z ich 

rozwojem,  
2) obserwowanie rozwoju psychofizycznego dzieci i notowanie spostrzeżeń mających 

znaczenie dla ukierunkowania pracy z dzieckiem. 
3. zagwarantowanie właściwej opieki pielęgnacyjnej i prowadzenie profilaktyki 

zdrowotnej poprzez:  
1) zapewnienie właściwych warunków sanitarnych; 

2) czuwanie nad stanem higienicznym dzieci; 

3) propagowanie wśród rodziców zdrowego stylu życia i zachowań prozdrowotnych ;  
4. Zapewnienie wyżywienia adekwatnego do wieku dziecka, zgodnie z określonymi w 

przepisach normami żywienia, poprzez:  
1) przygotowywanie posiłków zgodnie z zasadami dobrej praktyki higienicznej, dobrej 

praktyki produkcyjnej oraz systemu haccp; 
2) właściwy dobór produktów do przygotowywania posiłków dla dzieci 

3) przestrzeganie wymogów sanitarnych podczas przygotowywania i wydawania 

posiłków; 
4) ciągłe doskonalenie sposobu żywienia i zasad układania jadłospisów  

  
5. współpraca z rodzicami poprzez:  
1) informowanie rodziców o osiągnięciach lub ewentualnych zaburzeniach w rozwoju 

psychofizycznym dziecka;  
2) propagowanie wiedzy o wychowaniu i wspieraniu wszechstronnego rozwoju oraz 

sposobach pracy z dzieckiem  
3) wspieranie rodziców w trudnych sytuacjach związanych z potrzebami rozwojowymi 

dziecka w wieku do lat 3  
4) przekazywanie wiedzy na temat właściwej pielęgnacji i profilaktyki rozprzestrzeniania 

się chorób 
 
 



§16 

 

Świadczenia w zakresie opieki i wychowania obejmują:  
1) usługi opiekuńczo-pielęgnacyjne; 

2) higienę snu i wypoczynku; 

3) organizowanie zabaw dydaktyczno-wychowawczych i rozwojowych w pomieszczeniach i 

na wolnym powietrzu;  
4)  żywienie; 
5) działania profilaktyczne, promujące zdrowie; 

6) działania na rzecz kształtowania postaw pro społecznych i usamodzielniania; 

7) bieżący kontakt z rodzicami. 

 

§ 17 

 

1. O zaobserwowanych u dziecka sińcach, innych urazach, powiadamia się dyrektora 
Żłobka. Jeżeli dyrektor Żłobka uzna, że urazy te mogą wskazywać na to, że są one skutkiem 
stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej lub molestowania, także molestowania 
seksualnego, sporządza stosowną dokumentację opatrzoną datą i podpisami: opiekuna i 
dyrektora Żłobka i składa zawiadomienie o podejrzeniu popełnienia przestępstwa znęcania się 
nad dzieckiem.  
2. O sporządzeniu notatki informuje się odbierającego dziecko rodzica lub osobę 

upoważnioną.  
3. Jeżeli urazy zostaną zaobserwowane u dziecka ponownie, bądź jeżeli urazy stwierdzone 

po raz pierwszy nie budzą wątpliwości w ocenie personelu Żłobka, że są one przejawem 
przemocy, dyrektor Żłobka obowiązany jest skierować do najbliższej jednostki policji 
zawiadomienie o podejrzeniu popełnienia przestępstwa znęcania się nad dzieckiem.  

4. Do zawiadomienia, o którym mowa w ust. 1 i 3 dołącza się uwierzytelnione kserokopie 
dokumentacji sporządzonej przez opiekunkę i dyrektora Żłobka.  

5. Jeżeli uraz wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dyrektor Żłobka obowiązany 
jest wezwać pogotowie ratunkowe, zawiadamiając jednocześnie policję a także, o ile jest 
to możliwe rodziców dziecka. 

2. W razie stwierdzenia, że rodzic lub inna upoważniona osoba, co do której zachodzi 
obawa, że nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, 
odurzenie i inne) dziecko pozostawia się w placówce do momentu przybycia 
zawiadomionej przez Żłobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby. 

 

§ 18  
W przypadku nie odebrania dziecka ze Żłobka przez rodzica lub inną osobę upoważnioną 
najpóźniej do godziny zakończenia działalności Żłobka, a także w sytuacji nie przybycia 
zawiadomionej osoby lub braku kontaktu z którąkolwiek osobą upoważnioną, dyrektor lub 
inny pracownik Żłobka zawiadomi najbliższą jednostkę policji. 

 

 

§ 19  
1. W razie nagłej śmierci dziecka podczas jego pobytu w Żłobku dyrektor ma obowiązek 

natychmiast powiadomić o tym fakcie rodziców dziecka i dołożyć wszelkich starań w celu 
wyjaśnienia okoliczności zdarzenia.  

2. Zgon dziecka może być stwierdzony jedynie przez lekarza po wyczerpaniu wszelkich 
możliwości pomocy dziecku. 

 
 



III  Prawa i obowiązki rodziców oraz dzieci korzystających ze Żłobka 
 

 

§20 

1. Dziecko ma prawo w szczególności do: 

1) równego traktowania; 

2) poszanowania godności; 

3) wysłuchania i w miarę możliwości uwzględniania zdania; 

4) poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajów.  
2. Wszystkie działania wobec dziecka muszą być podejmowane z uwzględnieniem najlepiej 

pojętego jego interesu.  
3. Dzieci nie należy przymuszać do jedzenia. Dzieci w każdym czasie muszą mieć 

zapewniony dostęp do napojów (woda mineralna).  
 

 

§21 

Rodzic powinien zaopatrzyć dziecko w: 

1) obuwie zmienne – dostosowane do wieku dziecka; 

2) piżamkę i odzież na zmianę;  
3) pieluszki jednorazowe, chusteczki nawilżane i inne środki higieny 

osobistej dostosowane do indywidualnych potrzeb każdego dziecka; 
4) smoczek, jeżeli go używa, oznaczony w sposób trwały; 

5) woreczki foliowe na ewentualnie zabrudzoną bieliznę; 

6) kilka par majteczek na czas tzw. treningu czystości 

 

§22  
1. Dziecko oddawane pod opiekę opiekunów w Żłobku powinno być ubrane w sposób 

„bezpieczny”:  
1) bez kolczyków lub innej biżuterii;  
2) ubranka dziecka nie powinny zawierać drobnych elementów ozdobnych, które mogą 

odpaść i zostać połknięte przez dziecko;  
3) odzież wierzchnia powinna być dostosowana do panujących aktualnie warunków 

atmosferycznych.  
2. Dziecko powinno mieć krótko przycięte paznokcie, aby zapobiec możliwości wzajemnego 

zadrapania się dzieci 
 

§23  
1. Jeżeli dziecko ma inne niż rówieśnicy potrzeby jeżeli chodzi o dietę, higienę snu, warunki 

rozwoju psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informować na bieżąco 
personel o takich potrzebach, po to by w granicach możliwości Żłobka zapewnić dziecku 
optymalne warunki.  

2. Szczególne wymagania dietetyczne dziecka powinny zostać potwierdzone 
zaświadczeniem lekarskim.  

3. Koszt przygotowania posiłków dla dziecka ze wskazaniami dietetycznymi nie może 
przekroczyć maksymalnej stawki za wyżywienie określonej w aktualnie obowiązujących 
przepisach w tym zakresie. 

 

 

 

 

 



§24  
1. Przed przyjściem dziecka do żłobka rodzic zobowiązany jest dostarczyć zaświadczenie 

lekarskie o braku przeciwwskazań do objęcia dziecka opieką żłobkową z uwzględnieniem 
ewentualnych, szczególnych zaleceń opiekuńczo-pielęgnacyjnych  

 

§25  
1. Rodzic zobowiązany jest przyprowadzić do Żłobka dziecko zdrowe i w odpowiednim 

stanie higienicznym;  
2. Nie należy przyprowadzać do Żłobka dziecka chorego lub podejrzanego o chorobę; 

3. Opiekun ma prawo nie przyjąć chorego dziecka;  
4. W przypadku stwierdzenia podwyższonej temperatury ciała lub innych objawów 

mogących świadczyć o stanie chorobowym, po konsultacji z dyrektorem placówki 

opiekun wzywa rodzica, który jest zobowiązany do niezwłocznego odebrania dziecka ze 

Żłobka;    
5. Rodzice powinni powiadamiać dyrektora Żłobka o każdym zachorowaniu lub innej 

przyczynie nieobecności dziecka w Żłobku.  
6. Nieusprawiedliwiona nieobecność w Żłobku powyżej 30 dni może spowodować 

skreślenie z rejestru Żłobka. 
 

§26 

Rodzice winni: 

1. Przestrzegać statutu Żłobka 

2. Przestrzegać regulaminu organizacyjnego. 

3. Kierować uwagi do personelu w trosce o dobro dziecka. 
4. Zapoznawać się z treścią ogłoszeń i komunikatów dyrektora Żłobka. 

5. Aktywnie uczestniczyć w zebraniach rodziców.   
 
 

§27 
 

1. W Żłobku może działać Rada Rodziców jako reprezentacja rodziców dzieci 
korzystających z usług Żłobka. 

2. Organizację i zakres działania Rady Rodziców określa regulamin Rady Rodziców 
 
 
 
 
 
 
IV. Postanowienia końcowe 

 

§28. 

  
Regulamin wchodzi w życie z dniem 02.01.2020 r. 


