REGULAMIN WEWNETRZNEJ ORGANIZACJI

Niepublicznego Zlobka Muzyczno-Jezykowego
~SZCZESLIWE DZIECKO” w Kliszowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin wewnetrznej organizacji ztobka, zwany dalej ,,Regulaminem”, wydaje Dyrektor
Ztobka na podstawie § 6 ust. 2 pkt 4 Statutu Niepublicznego Zlobka Muzyczno-Jezykowego
,,SZCZESLIWE DZIECKO” w Kliszowie, zwanego dalej ,,Statutem”.

Regulamin okresla organizacyjne, kadrowe i administracyjne zasady funkcjonowania ztobka w zakresie
nieuregulowanym Statutem oraz Planem opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnym (Planem OWE), w
szczegolnosci: strukture organizacyjna, czas pracy ztobka i personelu, organizacj¢ dnia pracy placowki,
obieg dokumentacji wewngtrznej, zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
utrzymanie czystosci i stanu technicznego, organizacj¢ logistyczng zywienia, zasady dostgpu do
pomieszczen 1 wyposazenia, odpowiedzialno$¢ materialng personelu oraz zasady podnoszenia kwalifikacji

zawodowych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pojeciach zdefiniowanych w Statucie (m.in. ,,ztobek”, ,,Zatozyciel”,
,Dyrektor”, ,rodzice”, ,,dzieci”, ,,opiekunowie”/,,personel”, ,,osoby trzecie”, ,,Plan OWE”, ,standardy

opieki”), rozumie si¢ je zgodnie z definicjami zawartymi w § 3 Statutu.

Regulamin nie powiela postanowien Statutu ani Planu OWE i nie reguluje materii zastrzezonej dla
odrebnych dokumentow obowigzujacych w ztobku, tj. Planu adaptacji, Regulaminu przyprowadzania i
odbierania dzieci, Regulaminu wyj$¢ i wycieczek, Procedury postepowania z dzieckiem przewlekle
chorym, Procedury wsparcia dziecka ze specjalnymi potrzebami oraz Standardow Ochrony Maloletnich.
W zakresie objetym tymi dokumentami postanowienia Regulaminu majg charakter wylacznie

organizacyjno-porzadkowy.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow ztobka, ktorzy zobowigzani sa zapoznac

si¢ z jego trescig przed dopuszczeniem do pracy oraz przestrzega¢ go w toku biezacej pracy.

ROZDZIAL 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZEOBKA



§2
Ztobek jest placowkg jednooddziatows, zarzadzang przez Dyrektora, zgodnie z Rozdziatem 3 Statutu.
W sktad personelu ztobka wchodzg w szczegdlnosci:
1) Dyrektor;
2) opiekunowie sprawujacy bezposrednia opieke nad dzie¢mi;
3) osoba przygotowujaca positki;
4) osoba odpowiedzialna za utrzymanie czysto$ci pomieszczen;
5) inne osoby zatrudniane w miare¢ potrzeb organizacyjnych zlobka.

Szczegdlowy zakres obowigzkow na poszczegoélnych stanowiskach okreslaja indywidualne zakresy

czynnosci, wreczane pracownikowi przy nawigzaniu stosunku pracy lub wspotpracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki w zakresie biezacego funkcjonowania ztobka przejmuje
osoba wyznaczona przez Dyrektora lub Zatozyciela, o czym personel i rodzice informowani sg za

posrednictwem tablicy ogloszen oraz aplikacji ztobkowe;j.

Dyrektor prowadzi i aktualizuje schemat organizacyjny zlobka, zawierajacy wykaz stanowisk oraz liczbg

zatrudnionych osob, zgodnie z liczba dzieci 1 wymaganiami okreslonymi w § 9 Statutu.

§3
Nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy z dzieCmi, zapoznawany jest przez
Dyrektora z:
1) Statutem, Regulaminem oraz Planem OWE;
2) obowigzujacymi w ztobku procedurami wewngetrznymi, w tym Standardami Ochrony Matoletnich;
3) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
4) zakresem obowigzkow na powierzonym stanowisku.
Zapoznanie, o ktorym mowa w ust. 1, potwierdzane jest podpisem pracownika na stosownej liscie.

Przed dopuszczeniem do pracy z dzie¢mi pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ Dyrektorowi wymagane
odrebnymi przepisami zaswiadczenia i1 orzeczenia, w tym potwierdzajace niekaralno$¢ oraz brak

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy z dzieémi.

ROZDZIAL 3

CZAS PRACY ZLOBKA I PERSONELU

§4



L.

Zlobek sprawuje opieke dzienng od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 16:30, zgodnie z
Planem OWE.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek rodzica, wymiar opieki nad dzieckiem moze

zosta¢ wydluzony za dodatkowa optata, na zasadach okreslonych przez Zatozyciela.

Dni, w ktorych ztobek jest nieczynny (dni ustawowo wolne od pracy, przerwa wakacyjna, dni wolne
wyznaczone przez Zatozyciela), podawane sg corocznie do wiadomosci rodzicow i personelu nie po6zniej
niz do 30 wrze$nia danego roku ztobkowego, za posrednictwem tablicy ogloszen, strony internetowej oraz

aplikacji ztobkowe;.

§5

Godziny pracy poszczegoélnych pracownikéw ustalane sa w grafikach pracy ustalanych miedzy
pracownikami samodzielnie, z uwzglednieniem godzin otwarcia zlobka oraz liczby opiekunoéw

przypadajacych na dzieci, o ktérej mowa w § 9 ust. 3 Statutu.
Grafiki pracy sporzadzane sa z wyprzedzeniem miesiecznym co najmniej tygodniowym.

Zmiana grafiku pracy wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.

§6

W przypadku nieobecnosci opiekuna (choroba, urlop, inna usprawiedliwiona nieobecno$¢) ztobek
zapewnia zastepstwo, dbajac o zachowanie liczby opiekunow przypadajacych na dzieci okresSlonej w

Statucie.

W miarg mozliwosci organizacyjnych Dyrektor dgzy do zapewnienia statosci opieki nad dzie¢mi poprzez

ograniczenie rotacji personelu w oddziale.

Pracownik zglasza planowana nieobecnos¢ (np. urlop) Dyrektorowi z wyprzedzeniem umozliwiajacym
zorganizowanie zastgpstwa, a nieobecno$¢ nagla (np. chorobg) niezwlocznie, najpdzniej przed

rozpoczeciem dnia pracy.

W razie planowanej nieobecno$ci (urlopu) Pracownik ma obowigzek upewni¢ si¢, ze mozliwe jest

zorganizowanie za niego zastepstwa.

ROZDZIAL 4

ORGANIZACJA DNIA PRACY PLACOWKI

§7

Osoba otwierajgca ztobek w danym dniu odpowiada za sprawdzenie stanu technicznego i sanitarnego

pomieszczen przed przyjgciem dzieci.



Osoba zamykajaca ztobek odpowiada za sprawdzenie, czy wszystkie dzieci zostaly odebrane,

zabezpieczenie pomieszczen, sprzetu i dokumentacji.

Przekazanie zmiany migdzy opiekunami nastgpuje z krotkim przekazaniem informacji o biezacej sytuacji
grupy (m.in. o samopoczuciu dzieci, zmianach w organizacji dnia), co nie zastgpuje dokumentacji, o ktorej

mowa w § 11 Statutu.

Klucze do budynku powierzane sa wylacznie osobom wskazanym przez Dyrektora; wykaz osob

upowaznionych prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL 5

DOKUMENTACJA WEWNETRZNA 1 OBIEG INFORMACJI

§8
W Ztobku prowadzona jest dokumentacja wewnetrzna niezbedna do prawidtowego funkcjonowania
placowki, w tym w szczegdlnosci:
1) ewidencja czasu pracy personelu;
2) ksiega zarzadzen Dyrektora;
3) rejestr osob trzecich przebywajacych na terenie ztobka, o ktérym mowa w § 19 Statutu;
4) protokoly z zebran personelu.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzona jest i przechowywana przez Dyrektora lub osobg

przez niego wyznaczong, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Zasady prowadzenia dokumentacji dotyczacej dzieci (m.in. Karty informacyjnej dziecka, indywidualne;j

karty obserwacji rozwoju dziecka) okresla Statut; niniejszy Regulamin nie reguluje tej materii odrgbnie.

§9
Biezaca wymiana informacji migdzy personelem odbywa si¢ w formach okreslonych w § 23 Statutu.

Zebrania personelu odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na kwartat oraz kazdorazowo, gdy wymaga tego

biezaca sytuacja placowki; termin i tematyke zebrania ustala Dyrektor.

Z kazdego zebrania sporzadzana jest krotka notatka lub protokot, przechowywane przez Dyrektora.

ROZDZIAL 6

BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§10
4



W ztobku obowigzuje instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, z ktora zapoznawany jest kazdy pracownik

przed dopuszczeniem do pracy.

Nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzane jest szkolenie lub probna ewakuacja, majace na celu

sprawdzenie znajomos$ci procedur postepowania w sytuacji zagrozenia.

W Ztobku wyznaczone jest miejsce przechowywania apteczki pierwszej pomocy, znane wszystkim

pracownikom; stan apteczki podlega biezacej kontroli.

Dyrektor prowadzi wykaz pracownikow posiadajacych aktualne przeszkolenie z zakresu udzielania

pierwszej pomocy przedmedycznej, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 Statutu.

§11
Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom wstepnym i okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Dyrektor odpowiada za organizacje okresowych przegladow stanu technicznego pomieszczen, instalacji,

sprzetu i zabawek, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 Statutu, oraz za dokumentowanie ich wynikow.

ROZDZIAL 7

UTRZYMANIE CZYSTOSCI, STANU TECHNICZNEGO I LOGISTYKA ZYWIENIA

§12

Sprzatanie i dezynfekcja sal, zabawek oraz pomieszczen sanitarnych odbywa si¢ codziennie, zgodnie z
harmonogramem ustalonym przez Dyrektora, z uwzglgednieniem czestszej dezynfekcji powierzchni i

przedmiotow wykorzystywanych bezposrednio przez dzieci.

Posciel dziecigca oraz tekstylia wykorzystywane podczas odpoczynku przekazywane sa do prania
rodzicom, z czgstotliwo$cig zapewniajaca zachowanie warunkow higienicznych, nie rzadziej niz raz w

tygodniu oraz kazdorazowo w razie zabrudzenia.

Sale wietrzone sa regularnie w ciggu dnia, w sposéb niekolidujacy z bezpieczenstwem i komfortem

przebywajacych w nich dzieci.

§13
Dostawy produktow spozywczych oraz przygotowywanie positkoéw odbywaja si¢ zgodnie z zasadami
systemu HACCP oraz obowigzujagcymi normami sanitarnymi dla zywienia dzieci do lat 3.

Informacje o alergiach i dietach eliminacyjnych zgloszonych przez rodzicow, o ktorych mowa w § 14 ust.
7 Statutu, przekazywane sg niezwlocznie przez opiekuna grupy osobie przygotowujacej positki oraz

dokumentowane w sposob umozliwiajacy ich stalg weryfikacje.
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3. Jadlospis, o ktorym mowa w § 16 ust. 5 Statutu, wywieszany jest na tablicy ogloszen oraz udostgpniany

rodzicom za posrednictwem aplikacji Ztobkowej z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym.

ROZDZIAL 8

DOSTEP DO POMIESZCZEN I WYPOSAZENIA

§ 14

1. Dostep do poszczegdlnych pomieszczen ztobka (sale pobytu dzieci, kuchnia, pomieszczenia gospodarcze,
pomieszczenia socjalne personelu) ograniczony jest do 0sob, ktorych obecno$¢ w danym pomieszczeniu

wynika z zakresu obowiazkow lub odrgbnej zgody Dyrektora.

2. Obstuga systemu kontrolowanego wejscia do budynku (wideodomofon), o ktérym mowa w § 19 ust. 4

Statutu, nalezy do personelu wyznaczonego przez Dyrektora.

3. Sprzet, pomoce dydaktyczne oraz zabawki wykorzystywane sa zgodnie z ich przeznaczeniem;

Wypozyczenie wyposazenia poza teren ztobka wymaga zgody Dyrektora.

ROZDZIAL 9
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PERSONELU

§15
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie ztobka, zgodnie z odrgbnymi
przepisami oraz warunkami zawartej umowy.

2. Zauwazone uszkodzenia sprzetu, wyposazenia lub pomieszczen pracownik zglasza niezwlocznie

Dyrektorowi.

ROZDZIAL 10
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§16

1. Pracownik zainteresowany dofinansowaniem lub refundacja kosztow szkolenia podnoszacego
kwalifikacje zawodowe, o ktorym mowa w § 22 Statutu, sktada Dyrektorowi wniosek zawierajacy

informacje o rodzaju, terminie i koszcie szkolenia.

2. Dyrektor rozpatruje wniosek z uwzglednieniem mozliwos$ci finansowych i organizacyjnych ztobka oraz
przydatnosci szkolenia dla realizacji zadan placowki.
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3. Udzial w szkoleniach wewnetrznych organizowanych przez ztobek jest obowigzkowy dla wskazanego

przez Dyrektora personelu.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
1. Regulamin wprowadza w zycie Dyrektor w drodze zarzadzenia, po zaopiniowaniu jego zalozen przez
personel.
2. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w takim samym trybie.

3. Regulamin podlega przegladowi nie rzadziej niz raz w roku oraz kazdorazowo w przypadku zmiany

przepisow prawa lub organizacji pracy ztobka.

§18

1. Regulamin jest udostgpniony do wgladu w siedzibie Zlobka oraz na stronie internetowej ztobka.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg zapoznac si¢ z tre$cig Regulaminu i przestrzega¢ jego postanowien,

co potwierdzajg podpisem na liscie zapoznania.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednio postanowienia Statutu,

Planu OWE, odrebne procedury wewnetrzne oraz obowigzujace przepisy prawa.

Kliszéw, dnia 03.08.2026 . Agnieszka Jastrzgbska
Dyrektor Ztobka



