Załącznik nr 1 do
 Zarządzenia nr 1/2026
Dyrektora Publicznego Żłobka „Świat Maluszka” w Złotowie
z dnia 03 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
PUBLICZNEGO  ŻŁOBKA „ŚWIAT  MALUSZKA” 
W  ZŁOTOWIE

Rozdział I.
Postanowienia ogólne

§ 1
1. Regulamin organizacyjny Żłobka określa organizację wewnętrzną Żłobka. 
2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego określają w szczególności: 
2.1. organizację  wewnętrzną Żłobka, organizację pracy Żłobka w tym czas pracy Żłobka 
oraz ramowy rozkład dnia pobytu dziecka w Żłobku oraz obsadę osobową Żłobka; 
2.2. zasady funkcjonowania Żłobka; 
2.3. zakres współpracy ze Żłobkiem oraz dostęp do informacji o rozwoju dziecka, warunkach
 i sposobie udzielania świadczeń przez Żłobek- rodziców, opiekunów prawnych lub innych osób, którym sąd powierzył sprawowanie opieki nad dzieckiem, zwanych dalej „rodzicami”; 
2.4. organizację opieki nad dziećmi w Żłobku, w tym:
2.4.1. prawa dziecka; 
2.4.2. prawa i obowiązki rodziców; 
2.4.3. obowiązki Żłobka w razie nieszczęśliwego wypadku. 
3. Żłobek używa pieczęci prostokątnej o treści:
Publiczny Żłobek „Świat Maluszka” w Złotowie
ul. Grochowskiego 14
77-400 Złotów
NIP ……………..
REGON ………………………

§ 2
Publiczny Żłobek „Świat Maluszka” w Złotowie  (zwany w nin. Regulaminie „Żłobkiem”) jest prowadzony przez Gminę Miasto Złotów  i działa na podstawie:
1. Ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 z dnia 04 lutego 2011 r. ( Dz.U.2025.798 )
2. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 2026 poz. 662) 
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2026 poz. 426 ze zm.)
4. Statutu Publicznego Żłobka „Świat Maluszka” w Złotowie w brzmieniu nadanym Uchwałą 
 Nr XXXIII.220.2026 Rady Miejskiej w Złotowie z dnia 28 maja 2026 r.
5. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego (dalej jako „Regulamin”). 






§ 3
1. Organem prowadzącym Żłobek jest Gmina Miasto Złotów.
2. Obszarem działania Żłobka jest teren Gminy Miasto Złotów. Do Żłobka mogą być  przyjmowane dzieci,, których  rodzice mieszkają, pracują lub uczą się na terenie Gminy Miasto Złotów. 
3. Siedziba  Żłobka znajduje się przy ul. Grochowskiego 14, 77-400 Złotów. 
4. Żłobek jest wyodrębnioną jednostką organizacyjną Gminy Miasto Złotów, prowadzoną 
w formie jednostki budżetowej Gminy.
5. Obsługę finansową, księgową i kadrową Żłobka prowadzi Złotowskie Centrum Usług Wspólnych w Złotowie.
6. Nadzór nad działalnością żłobka sprawuje Burmistrz Miasta Złotowa. 
§ 4

1. Żłobek sprawuje opiekę nad dziećmi w wieku od ukończenia 20 tygodnia życia do lat 3, 
z zastrzeżeniem art. 2 ust. 3 i 4 ustawy w uzasadnionych przypadkach na wniosek rodzica, pobyt może zostać wydłużony. 
2. Liczba miejsc w żłobku wynosi – 48.
3. Rekrutację dzieci do Żłobka prowadzi Dyrektor Żłobka. 
4. Liczbę oraz strukturę grup ustala Dyrektor Żłobka z uwzględnieniem wieku dzieci, ich liczby oraz warunków organizacyjnych. 
§ 5

1. Żłobek zapewnia świadczenia zgodnie z obowiązującymi normami i standardami opieki nad dzieckiem. 
2. Podstawą do świadczenia usług wymienionych w ust. 1 jest umowa o korzystanie z usług Żłobka, która powinna być zawarta w  terminie  7 dni  od  wpisania dziecka na listę  przyjętych  i nie później  niż w dniu rozpoczęcia korzystania przez dziecko ze świadczeń Żłobka. 

Rozdział II.
Zarządzanie , organizacja, zadania oraz zasady funkcjonowania Żłobka 

§ 6
1. Żłobkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta Złotowa.
2. Dyrektor odpowiada za całokształt działalności Żłobka, właściwą organizację i efektywne      gospodarowanie mieniem. 
3. Dyrektor działa jednoosobowo w ramach udzielonego pełnomocnictwa przez Burmistrza Miasta Złotowa.
4. W razie nieobecności Dyrektora zastępuje go pracownik pisemnie wyznaczony przez
Dyrektora.




§ 7
W  Żłobku mogą być tworzone następujące stanowiska pracy:
1. dyrektor żłobka, 
2. opiekun, 
3. pielęgniarka, 
4. pomoc administracyjna biurowa,
5. [bookmark: _GoBack]sprzątaczka,
6. konserwator. 
§ 8
                                                                                 
Do zadań Dyrektora Żłobka należą w szczególności:

1. kierowanie działalnością i wykonywanie zadań statutowych Żłobka;
2. zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom uczęszczającym do Żłobka;
3. odpowiedzialność za funkcjonowanie i organizację pracy w Żłobku;
4. zatrudnianie i zwalnianie pracowników Żłobka;
5. zapewnienia pracownikom właściwych warunków pracy – zgodnie z obowiązującymi przepisami;
6. przygotowanie i realizowanie planu finansowego Żłobka;
7. właściwe gospodarowanie mieniem Żłobka;
8. wydawanie zarządzeń, opracowanie regulaminów i instrukcji dotyczących wewnętrznych zasad organizacji Żłobka;
9. współpraca z rodzicami;
10. reprezentowanie Żłobka na zewnątrz.

§ 9

1. Do zadań opiekuna należą w szczególności: 
1.1. zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zbliżonych do warunków domowych, 
1.2. sprawowanie opieki nad dziećmi od 20 tygodnia życia do lat 3,
1.3. zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom podczas pobytu w Żłobku, 
1.4. zaspokajanie potrzeb dzieci i ich usamodzielnianie zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju,
1.5. wyrabianie u dzieci umiejętności funkcjonowania w grupie i kształtowanie postaw prospołecznych,
1.6. wykonywanie codziennych czynności w zakresie spożywania posiłków przez dzieci, przygotowania ich do snu, higieny, 
1.7. wspomaganie rozwoju dzieci,
1.8. realizacja planu opiekuńczo-wychowawczo-edukacyjnego  poprzez przygotowanie, organizację  i prowadzenie różnorodnych zajęć edukacyjnych  stymulujących rozwój dzieci,
1.9. opracowanie i realizacja programu edukacyjnego, planu tygodniowego i miesięcznego pracy z grupą, znajomość zasad i metod pracy,
1.10. organizowanie dzieciom wypoczynku na świeżym powietrzu: werandowanie, spacer, zabawy na placu zabaw,
1.11. przygotowywanie dzieci do uczestniczenia w uroczystościach okolicznościowych,
1.12. przygotowywanie pomocy do zajęć i dekoracji pomieszczeń,
1.13. dbałość o estetyczny wygląd pomieszczeń grupy,
1.14. utrzymanie w należytym stanie i czystości sprzętu, zabawek, bielizny dziecięcej,
1.15. współpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka w realizacji działalności opiekuńczej, wychowawczej i edukacyjnej,
1.16. kształtowanie pozytywnych nawyków u dziecka, 
1.17. zapobieganie chorobom dziecka,
1.18. udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zagrożenia życia dziecka,
1.19. zgłaszanie niepokojących objawów u dzieci,
1.20. budowanie pozytywnego wizerunku Żłobka oraz realizacja jego wizji i misji, a także standardów opieki w Żłobku,
1.21. doskonalenie się i podnoszenie kompetencji zawodowych,
1.22. systematyczne prowadzenie wymaganej dokumentacji,
1.23. dbałość o wyposażenie,
1.24. sprzątanie doraźne,
1.25. współpraca z dyrektorem i pracownikami Żłobka,
1.26. wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Żłobka. 

2. Jeden opiekun może sprawować opiekę maksymalnie nad: 
2.1. ośmiorgiem dzieci, 
2.2. pięciorgiem dzieci – jeżeli w grupie znajduje się dziecko poniżej 1. roku życia, dziecko z niepełnosprawnością lub wymagające szczególnej opieki. 

§ 10

1. W Żłobku zatrudnia się pielęgniarkę, jeżeli liczba dzieci uczęszczających do Żłobka przekracza 20. 
2. Do zadań pielęgniarki należą w szczególności: 
2.1. prowadzenie działań profilaktycznych i prozdrowotnych, 
2.2. udzielanie pomocy przedmedycznej, 
2.3. nadzór nad przestrzeganiem zasad higieny w Żłobku, 
2.4. zbieranie wywiadów od rodziców/opiekunów w zakresie stanu zdrowia dzieci,
2.5. współpraca z rodzicami w zakresie zdrowia dzieci, 
2.6. obserwowanie stanu zdrowia dzieci i zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości, takich jak objawy chorób zakaźnych, dyrektorowi żłobka i rodzicom,
2.7. kształtowanie u dzieci postaw prozdrowotnych w zakresie żywienia i higieny, 
2.8. udzielanie pierwszej pomocy dzieciom oraz pracownikom w nagłych wypadkach oraz organizowanie pomocy lekarskiej w razie potrzeby,
2.9.  pomoc w układaniu planów pracy z dziećmi,
2.10.  szkolenie personelu w zakresie promocji zdrowia oraz ograniczenia szerzenia się chorób zakaźnych,
2.11. prowadzenie indywidualnej dokumentacji dziecięcej,
2.12. prowadzenie poradnictwa jeśli chodzi o pielęgnację dziecka dla rodziców i pracowników żłobka;
2.13. udział w szkoleniach oraz zebraniach z rodzicami.
§ 11

1. Do zadań pracownika zajmującego stanowisko pomocy administracyjnej  biurowej należy w szczególności: 
1.1. prowadzenie obsługi kancelaryjnej Żłobka, 
1.2. prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i ewidencyjnej, 
1.3. rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 
1.4. prowadzenie spraw związanych z organizacją pracy Żłobka, 
1.5. wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Żłobka. 
§ 12

1. Do zadań sprzątaczki należy  w szczególności: 
1.1. utrzymywanie czystości i porządku w pomieszczeniach Żłobka zgodnie z obowiązującymi wymogami sanitarnymi i higienicznymi, 
1.2. pomoc przy przygotowywaniu oraz wydawaniu posiłków dzieciom, 
1.3. mycie i dezynfekcja naczyń, sprzętów oraz pomieszczeń wykorzystywanych do przygotowywania i podawania posiłków, 
1.4. pomoc opiekunom przy czynnościach organizacyjnych i porządkowych związanych z opieką nad dziećmi, 
1.5. dbanie o stan techniczny i estetyczny wyposażenia Żłobka, 
1.6. wykonywanie czynności związanych z praniem, wymianą i utrzymaniem w czystości bielizny pościelowej oraz innych materiałów tekstylnych używanych w Żłobku, 
1.7. przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
1.8. wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Żłobka związanych z prawidłowym funkcjonowaniem placówki. 
§ 13
1. Do zadań konserwatora  należy  w szczególności: 
1.1. Dbanie o bezpieczeństwo i porządek. Codzienny monitoring budynku i placu zabaw, eliminowanie zagrożeń dla małych dzieci, współpraca przy przeglądach technicznych.
1.2. Dbanie o otoczenie budynku. Koszenie trawy, odśnieżanie ciągów komunikacyjnych posypywanie piaskiem zimą oraz dbanie o czystość terenu zewnętrznego.
1.3. Naprawy i konserwacja. Usuwanie drobnych awarii (hydraulicznych, elektrycznych i ślusarskich).Naprawa zabawek, mebli, sprzętu dziecięcego oraz wyposażenia. Wymiana żarówek, gniazdek i uszczelek. Przeglądy stanu drzwi, okien i zamków.
1.4. Pomoc przy przestawianiu ciężkich sprzętów, montaż dekoracji na uroczystości.
2. Personel pomocniczy i obsługi współpracuje z opiekunami oraz pozostałymi pracownikami Żłobka w zakresie zapewnienia dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunków pobytu.

§ 14
1. Żłobek funkcjonuje przez cały rok z  wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz 
przerwy wakacyjnej ustalonej przez Dyrektora Żłobka.
2. Przerwa trwa 2 tygodnie w okresie wakacyjnym (lipiec lub sierpień).  Informacja 
o dokładnym terminie przerwy wakacyjnej poda Dyrektor do wiadomości Rodziców 
z kilkumiesięcznym wyprzedzeniem. Informacja zostanie przekazana w formie komunikatu  na tablicy ogłoszeń.
3. Żłobek nie świadczy opieki nad dzieckiem w okresie przerwy wakacyjnej Żłobka.
4. W sytuacjach nagłych i uzasadnionych decyzję o zamknięciu Żłobka i ustanowieniu przerwy w pracy, podejmuje Dyrektor Żłobka. O zaistniałym fakcie, powodach 
i przewidywanym terminie zamknięcia, Dyrektor Żłobka powiadamia Burmistrza Miasta Złotowa.
5. Żłobek zapewnia opiekę nad dziećmi: 
5.1. od poniedziałku do piątku w godzinach 6.30- 16.30
5.2. 5 dni w tygodniu
5.3. 12 miesięcy w roku.
6. Dziecko może przebywać w żłobku maksymalnie do 10 godzin dziennie.
7. Żłobek jest nieczynny 31 grudnia  oraz we wszystkie dni świąteczne i  inne  dni wolne od pracy ustalone  w harmonogramie pracy żłobka -  te dni nie podlegają odpisom.
8. W żłobku  dopuszcza się możliwość łączenia grup dziecięcych, dla celów organizacyjnych:
8.1. dyżuru rannego w godzinach : 6.30 – 08:00, 
8.2. zmiany popołudniowej w godzinach: 14:30 – 16:00
9. Dzieci przyprowadzane są do żłobka w godzinach 6.30 – 8.00.
10. Ustalenie stałych godzin przyprowadzania dzieci spowodowane jest organizacją pracy kuchni i opieki nad dziećmi.  
11. Organizacja dnia pracy placówki (w tym godzin posiłków i czynności opiekuńczo- wychowawczych i edukacyjnych) określa ramowy rozkład dnia ustalony przez Dyrektora 
z uwzględnieniem wymagań zdrowotnych i możliwości psychofizycznych dzieci.
12. Ramowy rozkład dnia pobytu dziecka w Żłobku:
6.30 – 8.00	schodzenie się dzieci, zabawy indywidualne, aranżowanie otwartych sytuacji 		wychowawczo- dydaktycznych, pozostawienie dzieciom możliwości wyboru i 		inicjatywy. Inspirowanie do spontanicznej działalności zabawowej. Praca 			indywidualna oraz zabawy ruchowe integrujące całą grupę, czynności 			higieniczne.
8.15 – 8.45 	śniadanie, przestrzeganie zasad dobrego wychowania podczas spożywania 			posiłku, ćwiczenie umiejętności posługiwania się sztućcami
8.45 - 9.00  	czynności pielęgnacyjne, higieniczno-sanitarne.
9.00 - 9.15  	przywitanie w kręgu
9.15-10.00	zajęcia edukacyjne, zabawy z dziećmi, pobyt na świeżym powietrzu. Nabywanie 		umiejętności przez działanie, stwarzanie sytuacji edukacyjnych stymulujących 		wszechstronny rozwój dziecka. Organizowanie środowiska inspirującego 			podejmowanie zabaw tematycznych, dydaktycznych, badawczych i ruchowych. 		Wspieranie działań twórczych podczas kontaktu dzieci ze sztuką, muzyką i 			literaturą. W miarę możliwości korzystanie z potrzeb specjalistów. 
		Zabawy dowolne i organizowane przez opiekunki w małych grupach, rozmowy 		indywidualne, prace porządkowe, zabawy na sprzęcie terenowym, obserwacje 		przyrodnicze, spacery, wycieczki, zabawy ruchowe organizowane z całą grupą, 		dobór zajęć uzależniony jest od pogody i pory roku; Uczenie zasad 		  		postępowania warunkujących bezpieczeństwo dziecka w budynku, w ogrodzie i 		poza terenem żłobka. Wykorzystywanie i tworzenie okazji do poznawania 			rzeczywistości przyrodniczej. Czynności samoobsługowe w szatni, zabiegi 			higieniczne w łazience, przygotowanie do obiadu. 
10.00-10:30	zupa
10.30-11.30	zajęcia edukacyjne, zabawy z dziećmi, 
11.30-12.00	drugie danie.
12.00-14.00	leżakowanie: słuchanie literatury dziecięcej, kołysanek, muzyki relaksacyjnej 
14.00-14.15	czynności pielęgnacyjne, higieniczno-sanitarne. 
14.15-14.30 podwieczorek
do 16.30        odbiór dzieci,  zabawy dowolne organizowane przez opiekunki dziecięce; 		             zabawy w kółkach zainteresowań

13. Dzieci nie należy pod żadnym pozorem przymuszać do jedzenia. Posiłki winny być zorganizowane i podawane w taki sposób, aby zachęcały dzieci do jedzenia. 
14. Dzieci podczas pobytu w Żłobku w miarę potrzeby otrzymują napoje (herbata, kompot, woda).

§ 15
1. W celu zapewnienia właściwych warunków opieki nad dziećmi, rodzic zobowiązany jest do przyprowadzania do żłobka dziecka zdrowego. Dzieci chore (przeziębione, zakatarzone, kaszlące) nie mogą przebywać w grupie z dziećmi zdrowymi. Personel żłobka  ma prawo nie przyjąć dziecka chorego lub z objawami infekcji. 
2. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywającego w Żłobku objawów chorobowych, personel żłobka zobowiązany jest poinformować telefonicznie  rodzica o stanie zdrowotnym dziecka. 
3. Rodzic zobowiązany jest do odbioru dziecka ze Żłobka niezwłocznie, a najpóźniej w ciągu 1 godziny ( np. astma czy temp. powyżej  37,5C˚).   
4. Jeśli dziecko zostanie odesłane ze żłobka z wysoką temperaturą, objawami wirusa, pokarmowego, objawami zapalenia spojówek czy innych zakaźnych chorób zakaźnych, to rodzic ma obowiązek zostawić dziecko w  domu do czasu zupełnego ustąpienia objawów chorobowych.
5. W trosce o dobro i zdrowie pozostałych dzieci, rodzice są zobowiązani do zgłoszenia nieobecności dziecka w przypadku choroby. 
6. Po przyjęciu dziecka do Żłobka, dziecko pozostaje ono pod stałą opieką fachowego personelu przez cały okres pobytu w danym dniu, aż do odebrania przez rodziców lub inne upoważnione osoby.
7. Dzieci mogą być odbierane tylko przez rodziców lub prawnych opiekunów, za ich pisemną zgodą dziecko może być odebrane przez dorosłą osobę imiennie upoważnioną.  Upoważnienie zawiera:
7.1. imię i nazwisko osoby upoważnionej
7.2. nr dowodu tożsamości lub PESEL
7.3. nr telefonu kontaktowego
7.4. datę i podpisy rodziców. 
8. Pracownicy żłobka mają prawo odmówić wydania dziecka w przypadku stwierdzenia, że rodzice lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba nie gwarantują odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie  i inne), wówczas dziecko pozostawia się w Żłobku do momentu przybycia zawiadomionej przez Żłobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.
9. Rodzice przejmują odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odebranego ze Żłobka przez upoważnioną przez nich osobę. 
10. W przypadku nie odebrania dziecka ze Żłobka przez rodziców lub inną osobę upoważnioną najpóźniej do godziny zakończenia pracy Żłobka, a także w sytuacji nie przybycia zawiadomionej osoby lub niemożnością skontaktowania się z rodzicami (osobą upoważnioną), Dyrektor lub inny pracownik Żłobka zawiadomi najbliższą jednostkę policji o zaistniałej sytuacji. 
11. Po przyjęciu dziecka do Żłobka , dziecko pozostaje pod stałą opieką fachowego personelu Żłobka przez cały okres, aż do odebrania przez rodziców lub upoważnioną osobę.
12. Sposób sprawowania opieki nad dziećmi w czasie pobytu w Żłobku jest następujący:
12.1. dzieci przebywające w Żłobku są pod opieką opiekunów, którzy organizują im zabawy, zajęcia edukacyjne i wychowawcze;
12.2. opiekun jest w pełni odpowiedzialny za bezpieczeństwo fizyczne i psychiczne powierzonych dzieci;
12.3. każdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (bawialnia, jadalnia, sypialnia, szatnia, łazienka) oraz sprzęt i pomoce dydaktyczne;
12.4. opiekun opuszczający grupę w momencie przyjścia drugiego opiekuna, informuje go 
o wszystkich sprawach dotyczących wychowanków;
12.5. opiekun może opuścić dzieci w sytuacji nagłej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opiekę innego pracownika Żłobka;
12.6. obowiązkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku 
w sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbędna;
12.7. w wypadkach nagłych wszystkie działania pracowników Żłobka, bez względu na zakres ich czynności służbowych, w pierwszej kolejności skierowane są na zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom.
§16
1. Korzystanie ze żłobka ma charakter odpłatny.
2. Na pełny koszt utrzymania dziecka w Żłobku składają się: 
2.1. opłata za pobyt dziecka w żłobku. Miesięczna opłata za świadczone usługi jest zgodna z uchwałą Nr XXXIV.228.2026 Rady Miejskiej w Złotowie z dnia 25 czerwca 2026 r.
2.2.  opłata za wyżywienie.
3. Maksymalna opłata za wyżywienie jest zgodna z uchwałą Nr XXXIV.228.2026 Rady Miejskiej w Złotowie z dnia 25 czerwca 2026 r.
4. Rodzice są zobowiązani do uiszczania opłat związanych z korzystaniem przez dziecko 
z opieki w Żłobku, na zasadach określonych przez Dyrektora Żłobka w Umowie na korzystanie usług Żłobka , której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
5. Wszelkie opłaty dokonywane są przelewem na konto.
6. Żłobek nie przyjmuje opłat gotówkowych.
7. Rodzice są zobowiązani do uiszczania opłat związanych z korzystaniem przez dziecko opieki w Żłobku,  na zasadach określonych przez Dyrektora Żłobka w Umowie na korzystanie z usług Żłobka, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Opłata powinna być wniesiona na konto do 15-go  dnia  każdego miesiąca za miesiąc poprzedni,  na rachunek  bankowy Żłobka. 
8. Opłata za pobyt dziecka obowiązuje przez cały okres trwania umowy. 
9. W przypadku Rodziców/Opiekunów, którym zostało przyznane świadczenie „Aktywnie w żłobku”, o którym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 15 maja 2024 r. o wspieraniu rodziców w aktywności zawodowej oraz w wychowaniu dziecka – „Aktywny rodzic” (t.j. Dz.U. 2026 poz. 532)  opłata za pobyt może zostać pokryta z przyznanego świadczenia.  Rodzice przedkładają pisemne potwierdzenie złożenia takiego wniosku w biurze dyrektora żłobka, a  opłatę o której mowa w § 5 ust. 2 umowy obniża się o kwotę przyznanego dofinansowania lub świadczenia za dany okres i do jego wysokości.
10. W przypadku nieprzyznania świadczenia „Aktywnie w żłobku”, Rodzic/ Opiekun prawny reguluje płatności opłaty za pobyt w pełnej wysokości do 25 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni, na rachunek bankowy Żłobka.
11. Opłata za wyżywienie dziecka objętego opieką Żłobka, podlega zwrotowi w przypadku nieobecności dziecka, w wysokości obliczanej zgodnie z zasadą: dzienna stawka żywieniowa pomnożona przez liczbę dni nieobecności dziecka, począwszy od drugiego dnia nieobecności.
12. Dodatkowa opłata za każdą rozpoczętą godzinę pobytu dziecka powyżej 10 godzin dziennie w wysokości 50 zł.

§ 17
1. Umowa może zostać rozwiązana przez każdą ze Stron z zachowaniem jednomiesięcznego okresu  wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca. 
2. Żłobkowi przysługuje prawo do wypowiedzenia Umowy w trybie natychmiastowym 
w przypadku:
2.1. nieprzestrzegania przez Rodzica Regulaminu i Statutu Żłobka,
2.2. nie uregulowania przez Rodzica wymaganych opłat za korzystanie ze Żłobka, o których mowa w § 15, pkt 2 - w przypadku 30-dniowej  zaległości,
2.3. zatajenia w trakcie pobytu dziecka w Żłobku informacji o stanie zdrowia dziecka, który uniemożliwia przebywanie dziecka w Żłobku, jak również zagraża bezpieczeństwu własnemu i innym dzieciom,
2.4. wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzającego przeciwskazania zdrowotne do przebywania dziecka w Żłobku,
2.5. nieuczęszczania dziecka do Żłobka przez okres co najmniej jednego miesiąca bez przedstawienia na piśmie uzasadnionej przyczyny - usprawiedliwienia, 
2.6. nieobecności ciągłej dziecka trwającej dłużej niż 3 miesiące – również pomimo usprawiedliwienia,
2.7. w sytuacji, gdy dziecko ukończy 3 rok życia, a Rodzic  nie przedstawi oświadczenia 
o przeszkodach w objęciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.
3. Wypowiedzenia, o którym mowa w ust. 1 i ust. 2 powyżej, wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. Usprawiedliwienie, o którym mowa w ust. 2 pkt 2.5. i 2.6 musi zostać wyrażone na piśmie przez   rodzica (prawnego opiekuna) i dostarczone do Żłobka w ciągu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.
5. Ostateczną decyzję o skreśleniu dziecka podejmuje dyrektor Żłobka.
6. Na wniosek  rodzica poprzez pisemne porozumienie o wydłużonym terminie zapłaty przed 
upływem 30 dni można uniknąć skreślenia dziecka z listy.

§ 18
1. Mając na celu zapewnienie bezpiecznych warunków nauki, wychowania,
opieki i pielęgnacji w Żłobku zainstalowano monitoring wizyjny, który jest elementem monitorowania ryzyka możliwych zagrożeń dla zdrowia dzieci. 
2. Szczegółowe warunki i zasady wykorzystania z zapisów monitoringu wizyjnego stanowi "Procedura obsługi i korzystania z monitoringu wizyjnego”.

§ 19
1. Rodzice (opiekunowie) informowani są przez personel Żłobka o wszelkich niepokojących objawach zachowania się dziecka, tak by ograniczyć lub nie dopuścić do objawów chorobowych u dziecka a także innych dzieci. 
2. Na wniosek rodziców (opiekunów), personel obowiązany jest udzielić zainteresowanym informacji o stanie psychofizycznym a także zauważonych odstępstwach od norm rozwojowych właściwych dla rówieśników. 
3. Jeżeli zachowania dziecka wskazują na takie odstępstwa od norm rozwojowych, które objawiają się nadmierną agresją i nadpobudliwością zagrażającą bezpieczeństwu życia 
i zdrowia samego dziecka, innych dzieci i personelu Żłobka, personel informuje o tym rodziców/opiekunów dziecka. Czynności te dokumentowane są w karcie zdrowia dziecka i są podstawą do wnioskowania o zaprzestanie świadczenia usług opieki przez Żłobek. Jeżeli rodzic/opiekun kwestionuje konieczność zaprzestania korzystania z tego powodu z usług Żłobka, proszony jest o osobistą obserwację zachowania się dziecka w grupie Żłobka 
w sposób zalecony przez personel Żłobka. 
4. Zaobserwowane u dziecka sińce, inne urazy, poddaje się ocenie opiekunki lub pielęgniarki. Jeśli opiekunka lub pielęgniarka uzna, po konsultacji z Dyrektorem Żłobka, ze urazy te mogą wskazywać na to, że są one skutkiem stosowania wobec dziecka przemocy fizycznej (bicia) lub molestowania, także molestowania seksualnego, sporządza stosowną dokumentację opatrzoną datą i podpisami: własnym i Dyrektora Żłobka. 
5. O sporządzeniu notatki informuje się odbierającego dziecko rodzica (opiekuna) lub osobę upoważnioną.
6. Dyrektor żłobka ma obowiązek zgłosić podejrzenie przestępstwa na policję, do sądu rodzinnego lub do właściwego ośrodka pomocy społecznej. Działania te są podejmowane 
w celu ochrony dobra dziecka i zapewnienia mu bezpieczeństwa. 
7. Do zawiadomienia, o którym mowa w ust. 6 dołącza się uwierzytelnione kserokopie dokumentacji sporządzonej przez opiekunkę lub pielęgniarkę i Dyrektora Żłobka. 

§ 20
1. Rodzice (opiekunowie) dzieci podczas pracy Żłobka nie mogą przebywać na salach dziecięcych z wyjątkiem procesu adaptacji.
2. Wejście do sali żłobkowej jest dozwolone wyłącznie dla personelu żłobka. Informacje 
o dziecku przekazywane będą ustnie przy drzwiach, podczas odbioru.

§ 21
1. Dziecko powinno być zaopatrzone przez rodziców w: 
1.1. zmienne obuwie ( podpisane);
1.2. pampersy, środki pielęgnacyjne, śliniaki ( ręczniki jednorazowe, chusteczki, chusteczki  nawilżane);
1.3. odzież na zmianę;
1.4. nowy, podpisany i wyparzony kubek/bidon lub butelkę do picia;
1.5. pościel;
1.6.  inne niezbędne artykuły potrzebne do realizacji zadań opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych ustalone przez opiekunów danej grupy wiekowej i Dyrektora Żłobka. 

2. Rodzice są zobowiązani do prania i dostarczania czystych pościeli – 1 raz na 2 tygodnie - lub w miarę potrzeb częściej. 
3. Jeżeli dziecko: 
3.1. korzysta z urządzeń lub aparatów (innych), które winno nosić także w czasie przebywania w Żłobku, rodzice mogą przekazać je personelowi Żłobka wraz z informacją o zasadach ich używania i obsługi, 
3.2. ma inne niż rówieśnicy potrzeby jeśli chodzi o dietę, higienę snu, warunki rozwoju psychomotorycznego i emocjonalnego, rodzice winni informować na bieżąco personel Żłobka o takich potrzebach, by w miarę możliwości Żłobka zapewnić dziecku optymalne warunki, 
3.3. ma zaleconą dietę eliminacyjną - może być ona realizowana w Żłobku na podstawie zaświadczenia lekarskiego od lekarza z poradni specjalistycznej (alergologa, gastrologa, endokrynologa itp.), począwszy od daty przedłożenia stosownego zaświadczenia w Żłobku do odwołania, z zastrzeżeniem pkt. 3.4.
3.4. Zalecenia lekarskie, potwierdzone zaświadczeniem lekarskim, o którym mowa w ust.3.3. powinny zawierać określenie jednostki chorobowej oraz wykaz produktów wskazanych i przeciwwskazanych niezbędnych do opracowania właściwej diety eliminacyjnej dla dziecka. 
§ 22
1. Personel Żłobka nie ponosi odpowiedzialności za wartościowe rzeczy przynoszone przez dzieci do Żłobka.
2. Do Żłobka nie wolno przynosić własnych zabawek.
3. Ze względu na bezpieczeństwo w Żłobku, zabrania się noszenia przez dzieci wszelkich ozdób np.: kolczyków, łańcuszków, pierścionków, ponieważ stanowią one zagrożenie dla ich życia i zdrowia.  
4. Do Żłobka nie wolno przynosić własnego picia i jedzenia.

§ 23
1. Żłobek prowadzi dokumentację organizacyjną i finansową zgodnie z obowiązującymi 
w tym zakresie przepisami.
2. Żłobek zapewnia ochronę danych osobowych związanych z wykonywanymi zadaniami.

§ 24
Wszyscy pracownicy Żłobka są pouczeni o zasadach bezpieczeństwa i higieny pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Rozdział III.
Prawa dziecka

§ 25
1. Dziecko korzystające z opieki żłobkowej zgodnie z ustawą z 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi do lat 3 ma w szczególności prawo do:
1.1. równego traktowania, 
1.2. akceptacji takim jakie jest, 
1.3. opieki i ochrony, 
1.4. poszanowania godności osobistej, intymności i własności,
1.5. wysłuchania, 
1.6. nietykalności fizycznej, 
1.7. ochrony przed wszelkimi formami wyrażania przemocy fizycznej oraz psychicznej, 
1.8. poszanowania tradycji kulturowej i religijnej z poszanowaniem zwyczajów, 
1.9. zabawy i wyboru towarzyszy zabaw,
1.10. doświadczania konsekwencji własnego zachowania ograniczonego względami bezpieczeństwa własnego i innych, 
1.11. aktywnego kształtowania kontaktów społecznych i otrzymywania w tym pomocy,
1.12. odkrywania, pobudzania i wzmacniania własnego potencjału twórczego.                                                                       

Rozdział IV
Podstawowe  prawa i obowiązki rodziców
§ 26

1. Rodzice mają prawo do:
1.1. Udziału  w procesie adaptacji. 
1.2.  Uzyskiwania informacji o dziecku i jego rozwoju.
1.3.  Współpracy z personelem Żłobka. 
1.4. Zgłaszania uwag i wniosków dotyczących funkcjonowania Żłobka.
1.5. Uczestniczenia w zebraniach organizowanych przez Żłobek.
1.6. Prawo do udziału w zajęciach otwartych oraz imprezach i uroczystościach okolicznościowych organizowanych w danej grupie wiekowej.
1.7. Prawo do tworzenia i  działania w Radzie Rodziców.

2. Rodzice są zobowiązani do: 
2.1. Przestrzegania statutu Żłobka i  niniejszego Regulaminu.
2.2. Przyprowadzania dziecka  do Żłobka,  do godziny 800.
2.3. Przyprowadzania do Żłobka dziecka zdrowego i zdolnego do uczestniczenia  w zajęciach. 
2.4. Przestrzegania uchwały w sprawie ustalenia opłat w Żłobku prowadzonym przez Gminę Miasto Złotów.
2.5. Respektowania zapisów Umowy. 
2.6. Terminowego  i regularnego  wnoszenia opłat za pobyt i wyżywienie dziecka w Żłobku oraz opłat dodatkowych wynikających np. z dłuższego pobytu dziecka.
2.7. Osobistego  przyprowadzania i odbierania dziecka ze Żłobka lub przez upoważnioną przez rodziców pełnoletnią osobę zapewniającą dziecku pełne bezpieczeństwo zgodnie z podpisaną umową.
2.8. Odbierania dziecka ze Żłobka najpóźniej o godzinie zamknięcia.
2.9. Informowania o przyczynach nieobecności dziecka w Żłobku, chorobach, w tym o występowaniu chorób przewlekłych, które mogą mieć wpływ  na świadczenie przez  Żłobek usług.
2.10. Składania dyrektorowi Żłobka pisemnego oświadczenia o przewidywanej nieobecności dziecka w  Żłobku trwającej dłużej niż jeden miesiąc - najpóźniej na 5 dni przed nieobecnością dziecka w Żłobku.
2.11. Poinformowania na piśmie Dyrektora Żłobka o swojej czasowej nieobecności lub wyjeździe i ustanowionym pełnomocnictwie w sprawowaniu opieki nad dzieckiem przez osoby trzecie. 
2.12. Zapoznawania się z treścią zarządzeń, ogłoszeń i komunikatów Dyrektora Żłobka i stosowania się do nich. 
2.13. Przestrzegania doraźnych ustaleń organizacyjnych Dyrektora Żłobka i stosowania się do nich. 
2.14. Współdziałania ze Żłobkiem w zakresie opieki i wychowania dziecka, w szczególności konstruktywnej współpracy z personelem Żłobka w razie występowania problemów wychowawczych.
2.15. Uczestniczenia (w miarę możliwości) w zebraniach rodziców organizowanych 
w Żłobku.
2.16. Włączania się w tworzenie: 
2.16.1.  programów wychowawczych, 
2.16.2. programów profilaktyki i promocji zdrowia,
2.16.3. organizację imprez okolicznościowych i innych. 
2.17. Obowiązkowego sprawdzenia, jakie przedmioty, rzeczy dziecko przynosi do Żłobka – nie wnosimy ich do sali zabaw,  należy pozostawić je w indywidualnej szafce  dziecka w szatni. Za pozostawione rzeczy Żłobek nie ponosi odpowiedzialności. 
2.18. Sprawdzania czy dziecko nie zabiera ze Żłobka przedmiotów, które nie są jego własnością.
2.19. Aktualizowania danych, w tym numerów telefonów prywatnych i służbowych  zawartych w Karcie Zgłoszenia Dziecka do Żłobka.
§ 27
Ograniczenie kontaktu jednego z rodziców z dzieckiem bądź nie wydawanie dziecka rodzicowi,  żłobek może realizować wyłącznie na podstawie orzeczenia sądowego.

§ 28
1. W przypadku nieodebrania przez rodziców dziecka z grupy w określonych przez niego czasie,  opiekun podejmuje próbę kontaktu z rodzicem, zgodnie z pozostawionym przez rodziców wykazem numerów telefonicznych. W przypadku niemożności skontaktowania się z rodzicami powiadamia Dyrektora Żłobka oraz Policję, zwracając się również z prośbą do oficera dyżurnego lokalnego komisariatu o podjęcie decyzji w sprawie zabezpieczenia opieki nad dzieckiem, m.in. poprzez umieszczenie w placówce opiekuńczej i pogotowiu opiekuńczym.
2. Opiekun sporządza w dwóch egzemplarzach protokół zdarzenia, którego kopie przekazuje się Dyrektorowi Żłobka.
3. Opiekun ma obowiązek sprawować opiekę nad dzieckiem aż do momentu przybycia rodzica (opiekuna) lub Policji.

Rozdział V.
Obowiązki Żłobka w razie nieszczęśliwego wypadku dziecka

§ 29
1. W razie nieszczęśliwego wypadku podczas pobytu dziecka w Żłobku, personel Żłobka stosuje obowiązujące w placówce procedury bezpieczeństwa. 
2. Dokumentuje zdarzenie w zeszycie nieszczęśliwych wypadków i zdarzeń, który jest dokumentem placówki zarejestrowanym pod numerem zgodnym z instrukcją kancelaryjną żłobka. Rodzic zobowiązany jest do zapoznania się z przekazaną przez opiekunkę  informacją i podpisania.
3. W razie śmierci dziecka podczas pobytu w placówce żłobek ma obowiązek natychmiast powiadomić o tym fakcie rodziców/opiekunów prawnych dziecka i organy do tego uprawnione.

Postanowienia końcowe.

§ 30
1. Na cele statutowe Żłobka mogą być wnoszone darowizny w formie rzeczowej.
2. Darowizny gotówkowe wpłaca się na konto dochodów Gminy Miasto Złotów, a rzeczowe dostarcza się bezpośrednio do Żłobka. 
3. Darczyńca może wskazać ogólny cel darowizny – na cele statutowe Żłobka lub skonkretyzowany – na zakup wskazanej usługi lub towaru, np. pomoce dydaktyczne, sprzęt RTV, zabawki itp. 
4. Przyjęcie darów rzeczowych przez Żłobek potwierdza Dyrektor Żłobka i niezwłocznie wprowadza do odpowiedniej ewidencji. 
5. Za zagospodarowanie darów rzeczowych odpowiada Dyrektor Żłobka.
6. Na każde zadanie darczyńcy Dyrektor Żłobka obowiązany jest udzielić wyczerpujących informacji, a także okazać stosowne dokumenty potwierdzające wykonanie (realizowanie) celu zgodnego z życzeniem darczyńcy. 
7. Przyjęcie jakichkolwiek darów na cele statutowe Żłobka w sposób nieudokumentowany jest niedopuszczalne. 
§ 31

Na terenie Żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz:
1. Palenia tytoniu;
2. Spożywania napojów alkoholowych;
3. Przebywania osób nieuprawnionych i nietrzeźwych;
4. Naruszenie innych powszechnie obowiązujących zakazów.

§ 32
1. Dyrektor Żłobka, obowiązany jest udostępnić każdemu Regulamin organizacyjny Żłobka.
2. Integralną część niniejszego Regulaminu stanowi załącznik:
2.1. Wzór Umowy korzystania z usług Żłobka, 
§ 33

1. Skargi i wnioski dotyczące pracy Żłobka należy składać u dyrektora osobiście lub na piśmie w godzinach pracy między 8:00 a 15:00.
2. O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zainteresowani będą powiadomieni w trybie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.
3. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie z dniem zatwierdzenia, z mocą obowiązującą od dnia 01 września 2026 roku.

                                                                                            Regulamin sporządził:
                                                                                                  Mariola Surma 
                                                      Dyrektor Publicznego Żłobka „Świat Maluszka” w Złotowie




Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego 



…………………………………. ....................................................
Imię i nazwisko rodzica 

…………………………………. ........................................................................
Imię i nazwisko dziecka

……………………………… ..........................................................................
 Nr umowy ze Żłobkiem 



O Ś W I A D C Z E N I E


 Oświadczam, że zapoznałem/am się ze Statutem  Publicznego Żłobka „Świat Maluszka” 
w Złotowie stanowiącym załącznik do Uchwały Nr XXXIII.220.2026 Rady Miejskiej w Złotowie z dnia 28 maja 2026 r. oraz Regulaminem Organizacyjnym Żłobka stanowiącym załącznik do Zarządzenia nr 1/2026  Dyrektora Publicznego Żłobka „Świat Maluszka” w Złotowie z dnia
03 sierpnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Żłobka. 


Przyjmuję do wiadomości i oświadczam, że zobowiązuję się do przestrzegania zawartych 
w nich postanowień



. ………………………..………………....................................... 
(Data i podpis rodziców/prawnych opiekunów)
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