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ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Klubu Malucha ToMi$ zostal opracowany na podstawie

Statutu klubu oraz przepiséw:

e Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz.U.
2025 t. poz 798 )

e Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2014 r. w
sprawie wymagan lokalowych i sanitarnych ztobkow i klubow dzieciecych (t. j.
Dz.U. 2019 poz. 72)

e Rozporzadzenia Ministra Rodziny 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 wrzesnia 2023 r.
w sprawie standardow opieki w ztobkach i klubach dziecigcych (Dz.U. 2023 poz.
2121)

§2
1. Regulamin okresla szczegdtowe procedury i zasady codziennego funkcjonowania
klubu.
2. Wszyscy rodzice/opiekunowie prawni oraz pracownicy klubu sg zobowigzani do
przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1I - SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA DNIA
§ 3 - Godziny funkcjonowania
1. Godziny funkcjonowania okreslone zostaty w § 8 Statutu.
§ 4 - Organizacja grup
1. W klubie funkcjonujg grupy zgodnie z podziatem okreslonym w § 7 Statutu.
2. Podzial na grupy uwzglednia:
o Wiek dzieci

o Potrzeby rozwojowe
o Liczbe opiekunéw zgodng ze standardami
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7:00 - 8:30 Powitanie, zabawy swobodne, kaciki zabaw, adaptacja
dzieci.

8:30-9:00 Przygotowanie do $§niadania. Poranna toaleta.
Sniadanie.

9:00 —10:00 Aktywne zabawy edukacyjno — rozwojowe: w salach, na
Swiezym powietrzu.

10:00 — 10:30 Przygotowanie do drugiego $niadania. Czynnosci

higieniczne. Drugie $niadanie.

10:30 - 11:15

Aktywne zabawy edukacyjno — rozwojowe: w salach, na
Swiezym powietrzu.

11:15-12:00 Przygotowanie do obiadu. Czynnosci higieniczne.
Obiad.

12:00 — 14:30 Przygotowanie do drzemki. Relaksacja, stuchanie
kotysanek.

14:30 — 15:00 Przygotowanie do podwieczorku. Czynnosci higieniczne.
Podwieczorek.

15:00 - 17:00 Zabawy indywidualne i grupowe, kaciki tematyczne,

zabawy ruchowe. Odbieranie dzieci przez rodzicoéw.

Zmienne elementy dnia

Harmonogram dnia jest ruchomy i elastyczny, dostosowywany do:

» indywidualnych potrzeb i zainteresowan dzieci,
» aktualnych warunkéw atmosferycznych,
» Dbiezacych sytuacji w grupie.

ROZDZIAL III - PROCEDURY PRZYJMOWANIA

I ODBIERANIA DZIECI

§ 5 — Przyprowadzanie i odbieranie dzieci

1. Dziecko jest przyprowadzane do klubu w godzinach jego otwarcia i1 przekazywane
osobi$cie upowaznionej osobie z personelu.
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Dziecko powinno by¢ odbierane z klubu przez jednego z rodzicéw (o ile prawo do
odebrania dziecka nie zostalo ograniczone na mocy rozstrzygniecia wlasciwego
organu) lub pisemnie upowazniong przez nich osobg petnoletnia, wskazang

w upowaznieniu do odbioru dziecka.

W przypadku ograniczenia lub pozbawienia praw rodzicielskich jednego z rodzicow,
klub w trakcie wydawania dziecka jest zobligowana do post¢powania zgodnie

z orzeczeniem/postanowieniem sadu rodzinnego.

Osobom bez pisemnego upowaznienia ztozonego osobiscie przez rodzicow lub
osobom w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu Iub pod wptywem innych
srodkéw odurzajacych, dziecko nie bgdzie wydawane.

Z chwila przybycia rodzica/opiekuna prawnego na teren placowki oraz przejecia
dziecka, odpowiedzialno$¢ za dziecko przechodzi na rodzica/opiekuna prawnego,
niezaleznie od miejsca przebywania dziecka na terenie placowki.

W przypadku nieodebrania dziecka i niemoznosci nawigzania kontaktu z rodzicem
lub osobami uprawnionymi do odbioru dziecka, osoba kierujaca klubem lub inna
osoba z personelu wzywa Policje.

ROZDZIAL 1V - ZASADY ZDROWOTNE I BEZPIECZENSTWA

§ 6 - Przyjmowanie dzieci do klubu

W klubie mogg przebywaé¢ wylacznie dzieci zdrowe, bez objawoéw chorobowych.
Rodzic ma obowigzek poinformowacé personel o stanie zdrowia dziecka,
przyjmowanych lekach oraz specjalnych potrzebach zdrowotnych.

W przypadku wystapienia objawow chorobowych u dziecka, personel klubu:

a. niezwtocznie odizolowuje dziecko od pozostatych dzieci,
b. powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych,
c. W razie potrzeby wzywa pomoc medyczng.

W przypadku wystapienia objawow chorobowych u dziecka w klubie, rodzic
zobowigzany jest do niezwtocznego odebrania dziecka.

§ 7 - Profilaktyka zdrowotna

Klub prowadzi biezacg obserwacje stanu zdrowia dzieci.

Personel ma prawo odméwié przyjecia dziecka w przypadku podejrzenia choroby lub
ztego samopoczucia.

Dziecko moze powrdci¢ do klubu po ustgpieniu objawdw chorobowych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami sanitarno-epidemiologicznymi.
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§ 8 - Bezpieczenstwo dzieci

Klub zapewnia staty nadzér nad dzie¢mi przez wykwalifikowany personel.
Budynek klubu jest zabezpieczony przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
Dzieci mogg by¢ odbierane wylacznie przez osoby wskazane w par. 5 pkt. 2
W przypadku wypadku lub naglego zachorowania dziecka, klub niezwlocznie
powiadamia rodzicodw i w razie potrzeby wzywa pomoc medyczna.

§ 9 - Higiena
Klub utrzymuje wysokie standardy higieny pomieszczen, zabawek i sprz¢tu.

Positki przygotowywane sg zgodnie z zasadami HACCP 1 wymaganiami sanitarno-
epidemiologicznymi.

. Personel przestrzega zasad higieny osobistej 1 procedur sanitarnych.

§ 10 - Postepowanie w sytuacjach awaryjnych

Klub posiada procedury postgpowania w sytuacjach kryzysowych (pozar, wypadek).
Personel jest przeszkolony w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

Klub kontaktuje si¢ w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia wtasciwego poziomu
bezpieczenstwa w placowce z odpowiednimi stuzbami (PSP, Pogotowie Ratunkowe,
Policja, Sanepid).

§ 11 - Dokumenty szczegolowe

Szczegdtowe procedury zdrowotne, sanitarno-epidemiologiczne oraz zasady
bezpieczenstwa okreslaja odrebne dokumenty stanowigce integralng czes$¢ niniejszego
regulaminu.

Procedury sg dostepne do wgladu dla rodzicow.

Wszyscy pracownicy klubu sa zobowigzani do znajomosci i1 przestrzegania
obowigzujacych procedur.

ROZDZIAL V - ZYWIENIE

§ 12 - Organizacja positkow

. Klub zapewnia dzieciom positki zgodnie z jadtospisem opracowanym przez osobg

z odpowiednimi kwalifikacjami.
Jadtospis uwzglednia:
o Normy zywieniowe dla dzieci w poszczegolnych grupach wiekowych
o Indywidualne potrzeby dietetyczne
5
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o Zalecenia lekarskie.

Positki sg przygotowywane i1 dostarczane przez zewnetrzng Firme¢ Cateringowa.
Kwota za dzienng stawke wyzywienia dziecka jest podana na stronie internetowe;
klubu.

Positki zamawiane i oplacane sg przez rodzicow poprzez aplikacje ORDEA
bezposrednio w Firmie Cateringowe;j.

§ 13 - Diety specjalne

Diety specjalne sa realizowane na podstawie zaswiadczenia lekarskiego.
Rodzic zobowigzany jest dostarczy¢ szczegdlowe informacje o ograniczeniach
zywieniowych dziecka.

W przypadku powaznych alergii rodzic moze dostarcza¢ wlasne positki.

ROZDZIAL VI - WSPOLPRACA Z RODZICAMI

§ 14 - Formy wspoélpracy

Klub organizuje spotkania z rodzicami:
o Zebrania og6lne - 2 razy w roku
o Konsultacje indywidualne - na zyczenie stron
o Warsztaty dla rodzicow
Rodzice otrzymuja informacje o dziecku:
o Przy odbiorze dziecka
o Poprzez aplikacj¢ LiveKid

§ 15 - Zasady biezacej komunikacji z rodzicami

Komunikacja codzienna:
o Przekazywanie informacji o samopoczuciu dziecka przy przyprowadzeniu
i odbiorze
o Informowanie o zjedzonych positkach, dlugos$ci snu, aktywnosci
o Przekazywanie obserwacji dotyczacych rozwoju dziecka
o Natychmiastowe informowanie o zdarzeniach nietypowych
Godziny dostepnosci dla rodzicow:
o Dyrektor klubu: po ustaleniu dogodnego terminu
o Opiekunowie grup: po ustaleniu dogodnego terminu
Zasady umawiania spotkan:
o Konsultacje indywidualne z opiekunem — telefonicznie, poprzez aplikacje.
o Spotkania z dyrektorem — telefonicznie, poprzez aplikacje.
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o Spotkania pilne - zawsze mozliwe w przypadku sytuacji wymagajacych
natychmiastowego kontaktu.
Formy uczestnictwa rodzicow w zyciu placowki:
© Dni otwarte - mozliwo$¢ obserwacji zaje¢ z dzie¢mi (1 razy w roku)
o Uroczystosci 1 $wigta - wspolne §wigtowanie (Dzien Dziecka, uroczystosci
sezonowe, Dzien Rodziny itp. 2 razy w roku).
Zasady przebywania rodzicéw na terenie placowki:
o Strefy dostepne dla rodzicow:
m Przestrzen wspdlna - przy przyprowadzaniu dzieci (7:00-8:30)
i odbieraniu dzieci (15:00-17:00)
m Sale zajec - tylko za zgoda opiekuna i w jego obecnosci
m Plac zabaw - tylko za zgoda opiekuna i w jego obecnos$ci
m Niedozwolone jest korzystanie przez rodzicow i dzieci z urzagdzen
placu zabaw po godzinach funkcjonowania klubu, bez nadzoru
pracownika jednostki
o Zasady bezpieczenstwa:
m Zamykanie za soba drzwi wejsciowych do klubu
m Przestrzeganie ciszy w czasie odpoczynku dzieci (12:00-14:30)
m Zakaz fotografowania dzieci bez pisemnej zgody rodzicéw
o Zasady higieniczne 1 zdrowotne:
m Rodzice z objawami chorobowymi nie moga przebywac na terenie
klubu
m Zakaz wnoszenia na teren klubu zwierzat (z wyjatkiem psow
uczestniczacych w zajgciach z dogoterapii i psoOw przewodnikéw)
m Zakaz palenia tytoniu i e-papierosOw na catym terenie placowki
m Zakaz spozywania alkoholu i przebywania pod wplywem $rodkow
odurzajacych
o Zasady podczas wydarzen specjalnych:
m Przestrzeganie ustalen organizacyjnych przekazanych w zaproszeniach
m Opieka nad wlasnymi dzie¢mi podczas imprez rodzinnych
m Pomoc w utrzymaniu porzadku po zakonczeniu wydarzenia
o Zakazy i ograniczenia:
m Zakaz samodzielnego zabierania dzieci z sal bez powiadomienia
opiekuna
m Zakaz wnoszenia niebezpiecznych przedmiotow
Zakaz zakldcania przebiegu zaje¢ 1 odpoczynku dzieci

§ 16 - Kanaly komunikacji
Gléwne kanaty komunikacji:

o Bezposrednia rozmowa z opiekunem grupy
o Aplikacja LiveKid
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o Komunikacja telefoniczna: 512 390 787, 795 331 071
© Email klubu: kontakt@klubmaluchatomis.pl
o Tablica informacyjna w szatni klubu

ROZDZIAL VII - ZASADY ORGANIZACJI PRACY PERSONELU
§ 17 - Narady i spotkania personelu
. Narady ogolne personelu:

o Odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb po godzinach pracy z dzie¢mi
Uczestnicza w nich wszyscy pracownicy klubu

o Prowadzi je dyrektor klubu lub osoba przez niego wyznaczona
o Prowadzony jest protokoét z ustalen 1 podjetych decyz;ji
o Tematy obejmuja: organizacj¢ pracy, sprawy biezace, informacje prawne,

wymiang¢ doswiadczen
Spotkania indywidualne z dyrektorem odbywaja si¢ na biezagco w miarg potrzeb.

§ 18 - System samooceny i oceny pracy

Samoocena pracownikow:
o Kazdy pracownik sporzadza potroczng samooceng swojej pracy
o Samoocena obejmuje: realizacj¢ zadan, rozwdj zawodowy, wspotprace,
potrzeby szkoleniowe
o  Wykorzystywane sg arkusze samooceny dostosowane do specyfiki stanowiska

Ocena pracy przez dyrektora:
o Przeprowadzana jest raz w roku dla kazdego pracownika
o Obejmuje obserwacj¢ pracy, analiz¢ dokumentacji, opini¢ rodzicéw
o Uwzglednia samooceng pracownika i jego cele rozwojowe
o  Wyniki oceny wptywaja na plan szkolen i rozwdj zawodowy

Obserwacje hospitacyjne:
o Dyrektor przeprowadza systematyczne obserwacje pracy opiekundéw
o Obserwacje sg zapowiadane i niezapowiadane
o Po kazdej obserwacji odbywa si¢ rozmowa podsumowujaca
o Wyniki obserwacji s3 dokumentowane i archiwizowane
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§ 19 - System organizacji i realizacji szkolen

1.Zatozenia ogodlne:

o o o & o

O

o Szkolenia sg integralng czescig systemu zapewniania jako$ci opieki, wychowania
1 edukacji w klubie.

o Wszyscy czlonkowie personelu maja prawo i obowigzek uczestniczy¢ w procesie
doskonalenia zawodowego.

o Szkolenia organizowane s3 z uwzglednieniem aktualnych potrzeb kadry oraz
obserwacji i ewaluacji pracy w klubie.

Szkolenia wewngtrzne:

Organizowane przez dyrektora klubu lub zaproszonych specjalistow.

Tematyka szkolen obejmuje m.in.: rozwdj psychofizyczny dziecka, metody pracy
opiekunczo-wychowawczej, pierwsza pomoc, komunikacj¢ z rodzicami,
przeciwdziatanie przemocy, higieng i bezpieczenstwo.

Szkolenia odbywaja si¢ w godzinach pracy lub po jej zakonczeniu, zgodnie z
ustalonym harmonogramem.

Uczestnictwo potwierdzane jest podpisem na liScie obecnosci lub zaswiadczeniem
wewnetrznym.

Szkolenia zewnetrzne:

Organizowane przez instytucje szkoleniowe, poradnie psychologiczno-pedagogiczne.
Pracownicy kierowani sa na szkolenia po wczesniejszym zatwierdzeniu przez
dyrektora.

Klub w catos$ci finansuje udzial pracownika w szkoleniu.

Po ukonczeniu szkolenia pracownik przekazuje kopi¢ certyfikatu do dokumentacji
kadrowej i dzieli si¢ wiedza z zespotem (np. na spotkaniu wewnetrznym).

Tematyka szkolen dobierana jest na podstawie:

analizy potrzeb kadry (samoocena, rozmowy, ankiety ewaluacyjne),

obserwacji dyrektora,

wyzwan pojawiajacych si¢ w pracy z dzie¢mi 1 rodzinami (np. trudnosci adaptacyjne,
komunikacyjne, zywieniowe),

zmian w przepisach prawa lub standardach opieki nad dzie¢mi,

kierunkow rozwoju instytucji (np. wdrazanie nowych metod pracy, specjalizacji
kadry),

inicjatywy pracownikow, ktorzy moga zgltasza¢ propozycje tematow.

Zasady uczestnictwa personelu w szkoleniach:
Kazdy pracownik odbywa co najmniej 10 godzin szkolen rocznie, potwierdzonych
certyfikatem, zaswiadczeniem lub dokumentacja wewngtrzng.
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o Plan szkolen ustalany jest na poczatku roku kalendarzowego i aktualizowany w razie
potrzeby.
o Udziat w szkoleniach odbywa sig:
= w ramach czasu pracy (gdy to mozliwe),
" poza godzinami pracy — z mozliwoscig odbioru czasu lub rozliczenia zgodnie
Z przepisami prawa pracy.

6. Efektywnos$¢ szkolen oceniana jest poprzez ankiety, rozmowy i analiz¢ wptywu
zdobytej wiedzy na jako$¢ pracy w klubie.

§ 20 - Zasady zastepstw i organizacji pracy

1. System zastgpstw:
o W przypadku nieobecnosci opiekuna zapewniany jest zastepca
o Zastepca musi spetnia¢ kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
o Przekazywane sg wszystkie niezbedne informacje o dzieciach
o Rodzice sg informowani o zmianie opiekuna
2. Organizacja czasu pracy:
o Qrafik pracy ustalany jest na miesigc z wyprzedzeniem
o Uwzglednia potrzeby opieki nad dzie¢mi
o Zapewniana jest ciggtos¢ opieki w catym czasie funkcjonowania klubu
o W kazdej grupie znajduje si¢ co najmniej jeden opiekun
3. Zasady komunikacji wewnetrzne;j:
o Na biezaco, zgodnie z potrzebami, w drodze bezposrednich kontaktéw
roboczych
o Wazne informacje sg przekazywane na naradach
o Prowadzona jest dokumentacja wszystkich istotnych zdarzen

§ 21 — Sposdb zbierania przez personel informacji dotyczacych istotnych potrzeb,
preferencji, nawykow i umiejetnosci dzieci.

1) Wywiad wstepny z rodzicem — przeprowadzany przed rozpoczeciem uczeszczania
dziecka do klubu lub podczas pierwszych dni adaptacji. Formularz wywiadu zawiera
pytania dotyczace codziennych rytuatéw, sposobu zywienia, nawykow higienicznych,
snu, sytuacji rodzinnej, a takze upodoban dziecka i ewentualnych przeciwwskazan
zdrowotnych;

2) Obserwacja dziecka w trakcie codziennych aktywnosci — systematyczne notowanie
zachowan, reakcji emocjonalnych, sposobu komunikacji, relacji z rowiesnikami
1 personelem, a takze poziomu samodzielno$ci 1 umiejetnosci motorycznych;

10
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3) Dokumentowanie spostrzezen i postepow — prowadzenie kart obserwacji rozwoju
dziecka oraz notatek stuzbowych w celu monitorowania zmian w funkcjonowaniu
1 potrzebach dziecka;

4) Biezacy kontakt i rozmowy z rodzicami — codzienna wymiana informacji przy
przyprowadzaniu i odbieraniu dziecka, indywidualne konsultacje, przekazywanie
informacji o zmianach w zachowaniu, zdrowiu czy rozwoju dziecka.

ROZDZIAL VIII - SYSTEM OPLAT
§ 22 - Struktura oplat, zasady platnosci

1.Ustugi $wiadczone w klubie pokryte sg z:

= Rzadowego programu ,,Aktywny Maluch” na lata 2022-2029
=  Swiadczenia Aktywnie w Ztobku

2. Wyzej wymienione platno$ci nie obejmuja wyzywienia, zaje¢ dodatkowych
organizowanych przez firmy zewngtrzne oraz optaty administracyjne;.

3.Platnos$¢ za positki beda rozliczane przez aplikacje ORDEA, zgodnie z regulaminem
aplikacji, bezposrednio z Firmg Cateringowa.

4. Oplata za spdznienia: 25 zt za kazde rozpoczete 15 minut.

ROZDZIAL IX - SYSTEM ZGLASZANIA I ROZPATRYWANIA UWAG,
WNIOSKOW I SKARG

§ 23 - Rodzaje zgloszen

1. Uwagi - sugestie dotyczace funkcjonowania klubu, propozycje usprawnien

2. Wnhioski - formalne postulaty dotyczace zmian w organizacji opieki nad dzieckiem
lub funkcjonowaniu klubu

3. Skargi - zgtoszenia nieprawidtowosci w dziataniu klubu, personelu lub organizacji
opieki

§ 24 - Sposoby skladania zgloszen

1. Zgloszenia ustne:

o Bezposrednio do dyrektora klubu na biezaco, wg potrzeb

o Do opiekuna grupy podczas przyprowadzania/odbierania dziecka
2. Zgloszenia pisemne:

o Przez aplikacje LiveKid

o W formie maila

11
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§ 25 - Rejestracja i numeracja zgloszen

Kazde zgloszenie otrzymuje:
© Numer referencyjny w formacie: [rok]/[typ zgloszenia]/[numer kolejny]
o Date wplywu
Prowadzony jest rejestr wszystkich zgloszen zawierajacy:
o Dane zglaszajacego
Tres¢ zgloszenia

o Date wplywu 1 sposob ztozenia
o Osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie
o Status sprawy i date zamknigcia

§ 26 - Terminy rozpatrywania

Uwagi - rozpatrywane w terminie do 7 dni roboczych

Whioski - rozpatrywane w terminie do 14 dni roboczych

Skargi - rozpatrywane w terminie do 14 dni roboczych

W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin moze zosta¢ wydtuzony do 30 dni
z poinformowaniem zgtaszajacego o przyczynach opdznienia

§ 27 - Proces rozpatrywania

Wstepna analiza:

o Ocena charakteru zgloszenia

o Przydzielenie osoby odpowiedzialnej za sprawe

o Okreslenie niezbednych dziatan wyjasniajacych
Postepowanie wyjasniajace:

o Zebranie dokumentacji zwigzanej ze sprawg

o Przeprowadzenie rozmow z zainteresowanymi stronami

o Analiza procedur i okolicznosci zdarzenia
Podjecie decyzji:

o Uznanie zgloszenia za zasadne/niezasadne/czesciowo zasadne

o Okreslenie dziatah naprawczych

o Ustalenie harmonogramu wdrozenia zmian

§ 28 - Informowanie o wyniku rozpatrywania

Zgtaszajacy otrzymuje pisemng odpowiedz zawierajaca:
o Numer referencyjny sprawy
o Streszczenie przedmiotu zgloszenia
o  Wynik postepowania wyjasniajacego
12
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o Informacj¢ o decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie

o Informacj¢ o podjetych lub planowanych dziataniach naprawczych
o Pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotania

. Kopia odpowiedzi jest archiwizowana w dokumentacji klubu.

§ 29 - Ochrona zglaszajacych

. Klub zapewnia poufno$¢ danych osobowych zglaszajacych

. Zakazane sg wszelkie formy dyskryminacji lub represji wobec 0sob sktadajacych
zgloszenia w dobrej wierze

. Informacje o zgloszeniu sg udostgpniane wytacznie osobom bezposrednio
zaangazowanym w proces wyjasniania

ROZDZIAL X - POSTANOWIENIA KONCOWE
§30
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 27.10.2025 r.

. Wszelkie zmiany w regulaminie bedg przekazywane rodzicom z 14-dniowym
wyprzedzeniem.

§ 31

. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ postanowienia Statutu klubu.
. Wyktadni regulaminu dokonuje dyrektor klubu.

§ 32

. Regulamin podlega corocznej weryfikacji i aktualizacji w razie potrzeby.
. Regulamin jest dost¢gpny w siedzibie klubu oraz na stronie internetowej placowki.

Data wprowadzenia: 27.10.2025 r.
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