Regulamin organizacyjny Publicznego Żłobka w Żelechowie

Rozdział 1
Organizacja wewnętrzna Żłobka

§ 1


1. Żłobek jest jednostką organizacyjną gminy Żelechów działającą w formie jednostki budżetowej. 
2. Obsługę finansowo-księgową Żłobka prowadzi Wydział Finansowy w Urzędzie Miejskim               w Żelechowie.
3. Żłobek zapewnia opiekę  nad dziećmi do lat 3.
4. Liczbę oraz strukturę grup ustala Dyrektor Żłobka z uwzględnieniem wieku dzieci, ich liczby oraz warunków organizacyjnych. 

§ 2

1. W Żłobku mogą być tworzone następujące stanowiska pracy:
1) dyrektor żłobka, 
2) opiekun dziecięcy, 
3) położna, 
4) stanowisko administracyjne, 
5) personel pomocniczy i obsługi. 

§ 3

1. Do zadań Dyrektora Żłobka należą w szczególności:
1) kierowanie działalnością Żłobka i reprezentowanie go na zewnątrz, 
2) zapewnienie prawidłowej organizacji pracy Żłobka, 
3) wykonywanie obowiązków pracodawcy wobec pracowników Żłobka, 
4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pobytu dzieci i pracy pracowników, 
5) gospodarowanie mieniem Żłobka, 
6) współpraca z rodzicami dzieci, 
7) realizacja uchwał organu prowadzącego dotyczących funkcjonowania Żłobka, 
8) nadzór nad realizacją zadań statutowych Żłobka. 

§ 4

1. Do zadań opiekuna należą w szczególności: 
1) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych, 
2) organizowanie zajęć opiekuńczo-wychowawczych i edukacyjnych wspomagających rozwój dzieci, 
3) prowadzenie działań wspierających prawidłowy rozwój psychofizyczny dzieci, 
4) współpraca z rodzicami oraz specjalistami wspierającymi rozwój dzieci, 
5) zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom podczas pobytu w Żłobku, 
6) prowadzenie działań promujących zdrowie oraz prawidłowe nawyki żywieniowe, 
7) utrzymywanie właściwego stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczeń użytkowanych przez dzieci. 
2. Jeden opiekun może sprawować opiekę maksymalnie nad: 
1) ośmiorgiem dzieci, 
2) pięciorgiem dzieci – jeżeli w grupie znajduje się dziecko poniżej 1. roku życia, dziecko               z niepełnosprawnością lub wymagające szczególnej opieki. 

§ 5

1. W Żłobku zatrudnia się położną, jeżeli liczba dzieci uczęszczających do Żłobka przekracza 20. 
2. Do zadań położnej należą w szczególności: 
1) prowadzenie działań profilaktycznych i prozdrowotnych, 
2) udzielanie pomocy przedmedycznej, 
3) współpraca z rodzicami w zakresie zdrowia dzieci, 
4) nadzór nad przestrzeganiem zasad higieny w Żłobku. 

§ 6

1. Do zadań pracownika zajmującego stanowisko administracyjne należą w szczególności: 
1. prowadzenie obsługi kancelaryjnej Żłobka, 
9) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i ewidencyjnej, 
10) rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 
11) prowadzenie spraw związanych z organizacją pracy Żłobka, 
12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Żłobka. 

§ 7

1. Do zadań personelu pomocniczego i obsługi należą w szczególności: 
1) utrzymywanie czystości i porządku w pomieszczeniach Żłobka zgodnie z obowiązującymi wymogami sanitarnymi i higienicznymi, 
2) pomoc przy przygotowywaniu oraz wydawaniu posiłków dzieciom, 
3) mycie i dezynfekcja naczyń, sprzętów oraz pomieszczeń wykorzystywanych do przygotowywania i podawania posiłków, 
4) pomoc opiekunom przy czynnościach organizacyjnych i porządkowych związanych z opieką nad dziećmi, 
5) dbanie o stan techniczny i estetyczny wyposażenia Żłobka, 
6) wykonywanie czynności związanych z praniem, wymianą i utrzymaniem w czystości bielizny pościelowej oraz innych materiałów tekstylnych używanych w Żłobku, 
7) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Żłobka związanych z prawidłowym funkcjonowaniem placówki. 
2. Personel pomocniczy i obsługi współpracuje z opiekunami oraz pozostałymi pracownikami Żłobka w zakresie zapewnienia dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunków pobytu.



Rozdział 2
Zarządzanie Żłobkiem

§ 8

1. Żłobkiem kieruje Dyrektor. 
2. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki wykonuje wyznaczony pracownik. 


Rozdział 3
Czas pracy Żłobka

§ 9

1. Żłobek funkcjonuje od poniedziałku do piątku w godzinach od 6.30 do 16.30, z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy. 
2. Szczegółową organizację pracy Żłobka w danym roku określa Dyrektor w porozumieniu                     z organem prowadzącym. 
3. Żłobek może zostać czasowo zamknięty z powodu: 
1) konieczności przeprowadzenia prac remontowych, 
2) przerwy wakacyjnej, 
3) zagrożenia sanitarnego lub epidemiologicznego, 
4) innych przyczyn niezależnych od Żłobka. 


Rozdział 4
Ramowy rozkład dnia

§ 10

Ustala się następujący ramowy rozkład dnia:
1) [bookmark: _Hlk236655472]6.30.–8.15 – schodzenie się dzieci i zabawy swobodne, 
2) 8.15-8.30- przygotowanie dzieci do śniadania 
3) 8.30–9.00 – śniadanie, 
4) 9.00–11.15 – zajęcia opiekuńczo-wychowawcze, zabawy i spacery, 
5) 11.15–11.30 – przygotowanie do obiadu, 
6) 11.30 –12.00 -  obiad
7) 12.00-14.00- drzemka
8) 14.00–14.30 – przygotowanie do zupy, 
9) 14.30–15.00 – zupa i podwieczorek
10) 15.00- 16.30 swobodne zabawy 





Rozdział 5
Zasady funkcjonowania Żłobka

§ 11

1. Żłobek zapewnia dzieciom:
1) opiekę w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych, 
2) właściwe wyżywienie zgodne z normami żywieniowymi, 
3) warunki do odpoczynku i snu, 
4) zajęcia wspomagające rozwój psychoruchowy dziecka, 
5) działania wychowawcze i edukacyjne dostosowane do wieku dziecka, 
6) działania profilaktyczne i prozdrowotne, 
7) bezpieczeństwo podczas pobytu w Żłobku.


Rozdział 6
Prawa dziecka

§ 12

1. Dziecko ma prawo w szczególności do:
1) poszanowania godności i intymności, 
2) właściwie zorganizowanej opieki, 
3) ochrony przed przemocą fizyczną i psychiczną, 
4) indywidualnego traktowania zgodnego z jego potrzebami rozwojowymi, 
5) zabawy i aktywności dostosowanej do wieku, 
6) bezpieczeństwa i ochrony zdrowia,  

§ 13

1. Dzieci do Żłobka przyprowadza się do godziny 8.15. Rodzice/opiekunowie prawni                           zobowiązani są do wcześniejszego informowania opiekunów o późniejszym przyjściu                    do Żłobka.  W takim przypadku dziecko zjada śniadanie w domu. 
2. Żłobek posiada elektroniczny system ewidencji pobytu dziecka w placówce.                              Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do codziennej rejestracji przyjścia i wyjścia dziecka. Elektroniczny system ewidencji pobytu dziecka w Żłobku obowiązuje wszystkie dzieci i ich rodziców/opiekunów prawnych korzystających z usług Żłobka.
3. Rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani wprowadzić dziecko do budynku Żłobka                       i przekazać je opiekunom w wyznaczonym do tego miejscu.
4. Pracownicy Żłobka nie ponoszą odpowiedzialności za bezpieczeństwo dziecka odebranego                        z placówki, pozostawionego poza budynkiem, tj. przed budynkiem lub na placu zabaw.
5. W przypadku, gdy rodzice/ opiekunowie prawni nie mogą przyprowadzić i odebrać dziecka z Żłobka, obowiązek ten w zastępstwie rodziców/opiekunów prawnych może przejąć tylko osoba pełnoletnia, upoważniona przez nich na piśmie, która zapewni dziecku całkowite  bezpieczeństwo.
6. Pisemne upoważnienie zawiera dane osoby uprawnionej do odbioru dziecka: imię                  i nazwisko, numer telefonu. 
7. Osoba upoważniona w momencie odbioru dziecka powinna posiadać przy sobie dokument ze zdjęciem i na żądanie pracownika Żłobka go okazać. 
8. Prośba rodziców/opiekunów prawnych dotycząca nie wydawania dziecka jednemu                z nich musi być poświadczona orzeczeniem sądowym.
9. W przypadku imprez organizowanych wspólnie dla dzieci i ich rodziców/opiekunów prawnych opiekę nad dziećmi przejmują rodzice/opiekunowie prawni, którzy ponoszą                odpowiedzialność za ich bezpieczeństwo. W przypadku nieobecności w tym czasie                                rodziców/opiekunów prawnych dziecka, opiekę nad nim nadal sprawuje opiekunka. 
10. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do uaktualniania danych adresowych oraz    numerów telefonów kontaktowych.
11. W przypadku absencji opiekunów lub małej liczby dzieci w okresach przedświątecznych, feryjnych i wakacyjnych, istnieje możliwość łączenia grup i funkcjonowania placówki na zasadzie dyżuru.


[bookmark: _Hlk236654877]§ 14

1. Do Żłobka przyprowadzane są dzieci zdrowe, a w przypadku zachorowania dziecka                        w czasie pobytu w placówce rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest do odebrania dziecka.
2. Opiekun nie ma prawa podawania dzieciom leków. 
3. W sytuacjach infekcji, chorób skórnych, zakaźnych dziecko nie może uczęszczać do Żłobka do czasu całkowitego wyleczenia.
4. Opiekun ma prawo odmówić przyjęcia dziecka, jeśli jego stan wskazuje, że nie jest ono zdrowe.
5. Opiekun ma prawo dokonać pomiaru temperatury dziecka, jeśli z jego obserwacji wynika, że dziecko może być chore. 
6. W przypadku, kiedy temperatura dziecka wskazuje na stan podgorączkowy lub chorobowy, Opiekun odmawia przyjęcia dziecka do grupy.     
7. Stan zdrowia dziecka przyprowadzanego do Żłobka nie może zagrażać bezpieczeństwu                  fizycznemu dziecka oraz innym osobom przebywającym w jego otoczeniu.   
8. Alergie (nie tylko pokarmowe, ale również katar alergiczny) należy zgłaszać wyłącznie               pisemnie dołączając zaświadczenie od lekarza alergologa (tylko wtedy będą przestrzegane).  
9. Na dwór wychodzą wszystkie dzieci. Nie ma możliwości na życzenie rodziców/opiekunów prawnych, pozostawienia dziecka w tym czasie w Żłobku.
10. Ubiór dziecka powinien być wygodny, praktyczny, bezpieczny i dostosowany do warunków atmosferycznych.
11. Rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest do dostarczenia zapasowego kompletu ubrań.
12. Rodzice czuwają nad higieną osobistą dzieci. W przypadku wystąpienia u dziecka wszawicy lub pasożytów rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest powiadomić placówkę.
       




§ 15


1. Wysokość opłat za pobyt i wyżywienie dziecka określa Uchwała Nr XXIX/182/2026 Rady Miejskiej w Żelechowie z dnia 21 maja 2026r.
2. Opłaty wnosi się na rachunek bankowy wskazany przez Żłobek. 
3. Szczegółowe zasady odpłatności określają odrębne przepisy oraz umowa zawarta z rodzicami dziecka. 


§ 16

1. Rodzice mogą przebywać z dzieckiem na terenie Żłobka w okresie adaptacyjnym na zasadach ustalonych przez Dyrektora. 
2. Czas adaptacji dziecka ustalany jest indywidualnie z uwzględnieniem potrzeb dziecka. 
3. Dzieci mają zapewniony stały dostęp do wody. 
4. Posiłki organizowane są zgodnie z zasadami zdrowego żywienia dzieci. 


Rozdział 7
Prawa i obowiązki rodziców

§ 17

1. Rodzice są zobowiązani do: 
1) przestrzegania postanowień statutu i regulaminów Żłobka, 
2) terminowego uiszczania opłat, 
3) przyprowadzania do Żłobka dzieci zdrowych, 
4) informowania o nieobecności dziecka, 
5) odbierania dziecka osobiście lub przez upoważnioną osobę pełnoletnią. 
2. Rodzice mają prawo do: 
1) uzyskiwania informacji o dziecku i jego rozwoju, 
2) współpracy z personelem Żłobka, 
3) zgłaszania uwag i wniosków dotyczących funkcjonowania Żłobka, 
4) uczestniczenia w zebraniach organizowanych przez Żłobek. 

3. Rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani zapoznać się z powyższym regulaminem,                            co poświadczają własnoręcznym podpisem. 


§ 18

1. Rodzice zobowiązani są wyposażyć dziecko w: 
1) odzież na zmianę, 
2) obuwie zamienne, 
3) środki higieniczne, w tym pieluchy i chusteczki nawilżane, 
4) inne rzeczy wskazane przez Żłobek. 
2. W przypadku konieczności stosowania diety eliminacyjnej rodzice zobowiązani są przedłożyć zaświadczenie lekarskie określające zalecenia żywieniowe dziecka. 
3. W przypadku dzieci karmionych mlekiem modyfikowanym rodzice/opiekunowie prawni zapewniają mleko we własnym zakresie.
4. Mleko modyfikowane powinno być dostarczone do Żłobka w oryginalnym, zamkniętym opakowaniu, odpowiednim do wieku dziecka oraz z aktualnym terminem ważności.
5. Rodzice są zobowiązani do bieżącego uzupełniania zapasu mleka. W przypadku zmiany rodzaju mleka rodzice zobowiązani są niezwłocznie poinformować o tym personel i dostarczyć nowe mleko.
6. Ze względów bezpieczeństwa dzieci nie powinny nosić biżuterii. 
7. Dzieci nie przynoszą do Żłobka żadnych przedmiotów. W przypadku niezastosowania się do        powyższej zasady, Żłobek nie ponosi odpowiedzialności za rzeczy przyniesione do placówki.


Rozdział 8
Postanowienia końcowe

§ 19

1. Żłobek może przyjmować darowizny rzeczowe i finansowe zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
2. Gospodarowanie mieniem Żłobka odbywa się zgodnie z zasadami obowiązującymi jednostki sektora finansów publicznych. 

§ 20
1. Obowiązki wszystkich pracowników żłobka szczegółowo określa Statut Żłobka i Regulamin Pracy obowiązujący w Żłobku.
2. Wszystkich pracowników Żłobka oraz rodziców/opiekunów obowiązuje takt i kultura we                 wzajemnych kontaktach.

§ 21

1. Regulamin organizacyjny udostępnia się rodzicom oraz pracownikom Żłobka do zapoznania się.

