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Regulamin Organizacyjny Niepublicznego Żłobka Hello KIDS w Krakowie 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Regulamin Organizacyjny Żłobka określa jego strukturę organizacyjną  

i szczegółowy zakres działań. 

2. Żłobek działa w szczególności na podstawie:  

1) Ustawy z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 

(Dz.U.2024, poz. 338), 

2) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023, poz. 1465). 

§ 2 

1. Żłobek jest powołany do sprawowania opieki dla dzieci w wieku od ukończenia 

12 miesiąca życia do ukończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 

3 rok życia lub w przypadku gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka 

wychowaniem przedszkolnym, na wniosek rodziców (opiekunów prawnych) 

 – 4 rok życia. 

2. Organem sprawującym nadzór nad Żłobkiem jest Prezydent Miasta Krakowa.  

 

Rozdział II 

Organizacja działalności Żłobka 

§ 3 

1. Żłobek funkcjonuje przez cały rok od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem przerw 

ustalonych przez organ prowadzący i dni ustawowo wolnych od pracy.  

2. Termin przerw ustalonych przez organ prowadzący podany jest do  

30 czerwca każdego roku. 

§ 4 

1. Żłobek pracuje w godzinach od 7.30 do 17.30, świadczy opiekę w wymiarze  

do 10 godzin dziennie w stosunku do każdego dziecka.  
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2. W dniu przyjęcia do Żłobka dziecko powinno posiadać aktualne zaświadczenie 

lekarskie o stanie zdrowia oraz braku przeciwwskazań do uczęszczania  

do żłobka. 

§ 5 

1. Podstawową jednostką organizacyjną żłobka jest grupa obejmująca dzieci  

w zbliżonym wieku, z uwzględnieniem ich potrzeb, zainteresowań i uzdolnień. 

2. Liczba dzieci w grupie uzależniona jest od ilości opieki i powierzchni sali zabaw. 

 

§ 6 

1. Organizację pracy w żłobku określa ramowy rozkład dnia, uwzględniający wiek 

dzieci, rodzaj i formę zajęć wychowawczych i edukacyjnych.  

2. Po przyjęciu dziecka do Żłobka, dziecko pozostaje pod stałą opieką personelu 

Żłobka przez cały okres, aż do odebrania przez Rodziców lub upoważnioną 

pełnoletnią osobę. 

§ 7 

1. Sposób sprawowania opieki nad dziećmi w czasie pobytu w Żłobku jest 

następujący: 

1) dzieci przebywające w Żłobku są pod opieką opiekunów, którzy organizują 

im zabawy, zajęcia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym 

planem opiekuńczo-wychowawczo-edukacyjnym; 

2)  opiekun jest w pełni odpowiedzialny za bezpieczeństwo fizyczne  

i psychiczne powierzonych dzieci;  

3) każdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci oraz sprzęt  

i pomoce dydaktyczne; 

4) opiekun opuszczający grupę w momencie przyjścia drugiego opiekuna, 

informuje go o wszystkich sprawach dotyczących dzieci,  

5) opiekun może opuścić dzieci w sytuacji nagłej tylko wtedy, gdy zapewni  

w tym czasie opiekę innego pracownika Żłobka;  

6) obowiązkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku  

w sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbędna; 

7) w wypadkach nagłych, wszystkie działania pracowników Żłobka,  

bez względu na zakres ich czynności służbowych, w pierwszej kolejności 

skierowane są na zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom. 

§ 8 
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1. Oddział posiada dzienny rozkład dnia. 

2. Ramowy rozkład dnia pobytu dziecka w Żłobku:  

7.30 - 8.30 – przyjmowanie dzieci,  

9.00 – 9.30 – śniadanie,  

10.00 – 10.30 - zajęcia edukacyjne i wychowawcze, 

10.00 – 10.15 - II śniadanie, 

10.30 - 11.00 - spacery, zabawy na placu zabaw,  

11.00 – 11.15 – zupa 

11.15 – 12.00 - zajęcia edukacyjne i wychowawcze, 

12.00 – 12.30 – obiad,  

12.30 – 14.30 – drzemka,  

14.30 – 15.00 – podwieczorek,  

15.00 – 17.30 – aktywności zabawowe, odbieranie dzieci. 

§ 9 

1. Ze względu na bezpieczeństwo dzieciom nie wolno zakładać biżuterii. 

2. Rodzic/opiekun prawny zabezpiecza od dnia przyjścia dziecka do żłobka: 

1) ubranie na zmianę, 

2)  jednorazowe pieluchy według potrzeb, chusteczki nasączone, 

3) obuwie na gumowym spodzie/ skarpety antypoślizgowe 

4) poduszkę i kocyk. 

3. Rodzice są zobowiązani do prania i dostarczania czystych poszewek na 

poduszki i kocyków raz na dwa tygodnie – lub częściej, w miarę potrzeb. 

4. Zapewnione dziecku ubranka i obuwie powinny ułatwiać samodzielne 

rozbieranie się i ubieranie, umożliwiać swobodne ruchy, zapewniać 

bezpieczeństwo dziecku (dotyczy zwłaszcza obuwia). 

§ 10 

1. Żłobek zapewnia prawidłowe żywienie, zgodnie z wymaganiami wynikającymi  

z aktualnych norm żywienia dla populacji polskiej, opracowanych przez Instytut 

Żywności i Żywienia za pomocą firmy cateringowej. 

2. W żywieniu uwzględniane są diety, po przedstawieniu przez rodzica/opiekuna 

prawnego oświadczenia lub zaświadczenia od lekarza o jednostce chorobowej 

i stosowanej diecie, z wykazem nietolerowanych produktów. 

§ 11 
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1. Rodzic/opiekun prawny dziecka ma obowiązek przekazania danych  

(nr telefonu i adresu kontaktowego) oraz ich aktualizowania w przypadku zmian. 

2. W razie wystąpienia u dziecka gorączki bądź innych objawów chorobowych, po 

zawiadomieniu przez dyrektora/opiekuna grupy, rodzic/opiekun prawny winien 

niezwłocznie odebrać dziecko. 

3. Ubezpieczenie dzieci od następstw nieszczęśliwych wypadków jest dobrowolne 

i leży w gestii Rodziców/Opiekunów prawnych. 

 

§ 12 

1. Personel Żłobka nie podaje dzieciom przebywającym w Żłobku żadnych leków. 

2. W razie zagrożenia zdrowia lub życia dziecka dyrektor wzywa pogotowie 

ratunkowe i bezzwłocznie zawiadamia rodzica/opiekuna prawnego. 

3. Rodzic/opiekun prawny powinien powiadomić Żłobek o każdej chorobie 

dziecka, a w szczególności o chorobie zakaźnej. 

4. Nieobecność dziecka w Żłobku winna być zgłoszona przez rodzica/opiekuna 

prawnego. 

§ 13 

1. Dziecko należy przyprowadzać do placówki po porannej toalecie, czyste 

(zmieniona pielucha, czysta głowa, obcięte paznokcie, czysta bielizna  

i ubranko). 

2. Opiekun ma obowiązek nie przyjąć dziecka z wyraźnymi oznakami choroby 

(chorobowe zmiany skórne, podniesiona temperatura, kaszel, ropny wyciek  

z oka, ucha, nosa itd.). 

3. Rodzice/ Opiekunowie zobowiązani są do zgłoszenia urazów i zmian 

widocznych na skórze dziecka, które miały miejsce poza placówką (siniaki, 

zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podłożu alergicznym itd.). 

4. Dziecko wchodzące na grupę przekazywane jest przez Rodzica/Opiekuna 

prawnego pracownikowi żłobka. Zabrania się wpuszczania dziecka samego. 

§ 14 

1. Po odbiór dziecka może zgłosić się rodzic/opiekun prawny lub inna osoba 

pełnoletnia przez niego upoważniona na piśmie, legitymująca się dokumentem 

tożsamości. 
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2. Pracownik Żłobka może poprosić Rodziców oraz osobę upoważnioną  

do odbioru dziecka o okazanie dokumentu ze zdjęciem pozwalającego na 

identyfikację.  

3. Rodzic/opiekun prawny może w każdej chwili zmienić lub odwołać 

upoważnienie. 

4. Ograniczenie kontaktu jednego z rodziców z dzieckiem bądź niewydawanie 

dziecka rodzicowi, Żłobek może realizować wyłącznie na podstawie orzeczenia 

sądowego. 

5. W przypadku nieodebrania dziecka ze żłobka do godziny 17.30 i niemożności 

skontaktowania się z rodzicem/opiekunem prawnym, Dyrektor Żłobka 

powiadamia komisariat policji. 

§ 15 

1. Pracownicy Żłobka mają prawo odmówić wydania dziecka w przypadku 

stwierdzenia, że Rodzice lub osoba upoważniona do odbioru dziecka  

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. 

2. W przypadku niemożności nawiązania kontaktu z drugim Rodzicem  

lub osobami uprawnionymi do odbioru dziecka ze Żłobka, dyrektor lub inna 

osoba wzywa policję. 

§ 16 

1. Pracownicy żłobka zobowiązani są do natychmiastowego poinformowania 

rodziców lub opiekunów o wystąpieniu niepokojących zmian u dziecka takich 

jak podniesiona temperatura, wysypka, poważniejszy uraz, biegunka, wymioty. 

2. Rodzice lub opiekunowie zobowiązani są do jak najszybszego odebrania 

dziecka z placówki w chwili zgłoszenia wyżej wymienionych objawów.  

§17 

1. Decyzję o przyjęciu dziecka podejmuje Dyrektor Żłobka na podstawie 

formularza zgłoszenia. 

2. Dzieci mogą być przyjmowane w ciągu całego roku szkolnego, jeżeli Żłobek 

dysponuje wolnymi miejscami. Z początkiem nowego roku szkolnego  

w pierwszej kolejności przyjmowane są dzieci z listy wychowanków roku 
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poprzedzającego, a następnie pierwszeństwo przyjęcia mają dzieci będące 

rodzeństwem dzieci uczęszczających do żłobka.  

3. Przyjmowanie dziecka do Żłobka odbywa się zgodnie z następującymi 

zasadami: 

1) rodzic/opiekun prawny dziecka składa Dyrektorowi Żłobka kartę 

informacyjną. Wzór karty informacyjnej dziecka, stanowi załącznik Nr 1 do 

niniejszego Regulaminu; 

2) Dyrektor Żłobka podpisuje z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka 

umowę w sprawie korzystania ze Żłobka. Wzór umowy stanowi załącznik  

nr 2 Regulaminu; 

3)  umowa, o której mowa w punkcie 2), powinna być podpisana najpóźniej 

pierwszego dnia korzystania dziecka ze Żłobka; 

4) korzystanie ze Żłobka ma charakter odpłatny; 

5) opłata, o której mowa w pkt. 4) oraz sposób jej rozliczania ustalony jest 

według zasad określonych przez organ, który utworzył Żłobek 

 

§18 

1. Wysokość i termin wnoszenia opłat za pobyt dziecka w Żłobku określa umowa 

zawarta z rodzicami dziecka. 

2. Wcześniejsze odebranie dziecka ze żłobka nie wpływa na wysokość opłaty za 

pobyt dziecka w żłobku i opłaty za wyżywienie za dany dzień. 

3. Opłatę za pobyt dziecka w Żłobku, wyżywienie oraz dodatkową opłatę za 

pobyt dziecka w Żłobku w wymiarze wydłużonym, należy regulować przelewem 

na wskazane przez Żłobek konto bankowe. 

§ 19 

1. Odmowa przyjęcia dziecka do żłobka może nastąpić m.in. w sytuacji 

stwierdzenia objawów wskazujących na stan chorobowy dziecka, 

4. Skreślenie z listy dzieci objętych opieką następuje w przypadku: 

1) nie uiszczenia opłat za pobyt i żywienie dziecka w żłobku za jeden miesiąc 

po terminie powyżej 30 dni (rozpoczyna się procedurę windykacyjną w celu 

odzyskania należności), 

2) niezgłoszenia się nowo przyjętego dziecka do żłobka w ciągu ….. dni 

od   ustalonego terminu i braku informacji od rodzica/opiekuna prawnego, 

3) rezygnacji rodzica/opiekuna prawnego. 
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§ 20 

1. Rodzic lub inna bliska dziecku osoba dorosła w okresie uzgodnionym  

z dyrektorem Żłobka obowiązkowo towarzyszy dziecku w pierwszych dniach 

adaptacji w zależności od indywidualnych potrzeb dziecka. 

2. Adaptacja organizowana jest zgodnie z poniższymi standardami pracy 

pedagogicznej: 

1) Placówka organizuje adaptację nowych dzieci tak, by móc poświęcić uwagę 

każdemu z nich, 

2) Rodzice lub inne bliskie dorosłe osoby towarzyszą dziecku w czasie 

adaptacji,  

3) W placówce prowadzi się różne działania ułatwiające dzieciom adaptację, 

m.in. buduje relacje z dzieckiem, szanując jego potrzeby,  

4) Kadra zaznajamia Rodziców z przebiegiem procesu adaptacji i jego 

znaczeniem dla zdrowia i rozwoju dzieci, 

5) W trakcie adaptacji kadra daje wsparcie Rodzicom w sytuacjach dla nich 

trudnych. 

Rozdział III 

Postanowienia końcowe 

§ 21 

1. Dyrektor Żłobka obowiązany jest udostępnić Regulamin każdemu rodzicowi, 

2. Integralną część Regulaminu stanowią załączniki:  

1) Załącznik nr 1 Wzór karty informacyjnej dziecka, 

2) Załącznik nr 2 Wzór umowy 

3. Na cele Żłobka mogą być wnoszone darowizny w formie rzeczowej. 

4. Przyjęcie darów rzeczowych potwierdza właściciel Żłobka. 

5. Za gospodarowanie darami rzeczowymi odpowiada właściciel Żłobka. 

6. Na każde żądanie darczyńcy właściciel Żłobka obowiązany jest udzielić 

wyczerpujących informacji. 

7. Zmiany Regulaminu dokonywane są w sposób właściwy dla jego nadania. 
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………………………………………. 

Pieczęć i podpis Dyrektora Żłobka 

      ………………………………………….. 

Podpis i pieczęć Organu Prowadzącego 


