
Załącznik 

do Zarządzenia nr 1/2021 

Dyrektora Żłobka Miejskiego  

w Gostyniu 

z dnia 1 lutego 2021 r. 

 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

ŻŁOBKA MIEJSKIEGO W GOSTYNIU 

 

 

ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1. 

 

1. Żłobek Miejski w Gostyniu funkcjonuje w oparciu o obowiązujące przepisy prawa,  

a w szczególności na podstawie: 

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2021 r., 

poz. 75 z późn. zm.),  

2) uchwały nr XIX/256/20 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 2 października 2020 r. w 

sprawie utworzenia Żłobka Miejskiego w Gostyniu oraz nadania mu statutu, 

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego. 

 

 

§ 2. 

 

1. Ilekroć w dalszej części Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:  

1) Żłobku – należy przez to rozumieć Żłobek Miejski w Gostyniu, 

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Żłobka Miejskiego w Gostyniu, 

3) Pracownikach – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione w Żłobku Miejskim w 

Gostyniu, 

4) Opiekunach - należy przez to rozumieć Opiekunów zatrudnionych w Żłobku Miejskim 

w Gostyniu,  

5) Rodzicach – należy przez to rozumieć Rodziców/Opiekunów prawnych dzieci 

uczęszczających do Żłobka Miejskiego w Gostyniu. 

 

 

§ 3. 

 

1. Akty prawa wewnętrznego Żłobka wydawane są w formie pisemnej przez Dyrektora lub  

z jego upoważnienia przez inne osoby. 

 

 



 

2. Aktami prawa wewnętrznego Żłobka są: 

1) Zarządzenia Dyrektora – regulujące zasadnicze dla Żłobka sprawy, wymagające 

trwałego unormowania, 

2) Komunikaty – wszelkie informacje dla Rodziców oraz Pracowników dotyczące 

bieżącej działalności Żłobka. 

 

§ 4. 

 

1. Żłobek jest gminną jednostką organizacyjną działającą w formie jednostki budżetowej. 

2. Organem prowadzącym Żłobek Miejski w Gostyniu jest Gmina Gostyń. 

3. Siedziba Żłobka mieści się w Gostyniu przy ul. Strzeleckiej 28, 63-800 Gostyń. 

4. Podstawą gospodarki finansowej Żłobka jest plan finansowy obejmujący dochody i 

wydatki. 

 

 

ROZDZIAŁ II 

Zasady funkcjonowania Żłobka 

 

§ 5. 

 

1. Żłobek powołany jest do sprawowania opieki nad dziećmi w wieku od ukończenia  

20 tygodnia życia do zakończenia roku szkolnego, w którym dziecko ukończy 3 rok życia. 

2. W szczególnych przypadkach, gdy niemożliwe lub utrudnione jest objęcie dziecka 

wychowaniem przedszkolnym dziecko może uczęszczać do Żłobka do ukończenia 4 roku 

życia. 

 

§ 6. 

 

1. Żłobek funkcjonuje we wszystkie dni robocze, od poniedziałku do piątku z wyłączeniem 

dni ustawowo wolnych od pracy. 

2. Przewiduje się możliwość wprowadzenia przerwy wakacyjnej, o której Rodzice zostaną 

poinformowani z wyprzedzeniem. 

3. Żłobek sprawuje opiekę nad dziećmi w godzinach od 6.30 do 16.30. 

4. Rodzice przyprowadzają dziecko do Żłobka najpóźniej do godziny 8.30 ze względów 

organizacyjnych i żywieniowych. 

5. Posiłki dla dzieci uczęszczających do Żłobka zapewnia kuchnia Przedszkola Miejskiego 

Nr 2 w Gostyniu, mieszcząca się w tym samym budynku. 

 

 

§ 7. 

  

1. Żłobek dysponuje miejscami dla 20 dzieci. 

2. W Żłobku funkcjonuje 1 grupa dzieci. 



3. Opiekę nad dziećmi sprawuje wykwalifikowany personel. 

4. Liczba Opiekunów sprawujących opiekę na dziećmi dostosowana jest do liczebności 

grupy dzieci. 

5. Organizację pracy w  grupach określa ramowy rozkład dnia oraz plan pracy dydaktyczno-

wychowawczej na dany miesiąc, zamieszczone na tablicy informacyjnej przed wejściem 

do Żłobka. 

§ 8. 

 

Podstawowe cele i zadania Żłobka zostały określone w Statucie Żłobka. 

 

 

§ 9. 

 

1. W celu zapewnienia dziecku pełnego bezpieczeństwa, może ono zostać odebrane ze 

Żłobka tylko i wyłącznie przez Rodziców/ Opiekunów prawnych  lub osoby pełnoletnie, 

które zostały upoważnione do odbioru. 

2. Osoby upoważnione przez Rodziców do odbioru dziecka, są zobowiązane do okazania 

Opiekunowi dokumentu potwierdzającego tożsamość.    

3. Od momentu odebrania dziecka z rąk Opiekuna, za jego bezpieczeństwo odpowiada 

Rodzic/Opiekun prawny lub osoba upoważniona do odbioru. 

4. W przypadku nieodebrania dziecka ze Żłobka do godziny 16.30 i brakiem kontaktu z 

Rodzicami lub osobami upoważnionymi do odbioru, Opiekunka pozostaje z dzieckiem w 

Żłobku i wzywa policję. 

 

§ 10. 

 

1. Rodzice przyprowadzają do Żłobka dziecko wykazującego dobry stan zdrowia.  

2. W celu ochrony pozostałych podopiecznych, dziecko z objawami choroby (kaszel, katar, 

podwyższona temperatura itp.) nie zostanie przyjęte do Żłobka w danym dniu. 

3. W Żłobku nie przewiduje się podawania dzieciom żadnych leków. Wyjątek stanowi 

dziecko z chorobą przewlekłą, kiedy występuje konieczność stałego podawania leków. 

4. W przypadku wystąpienia u dziecka niepokojących objawów, Dyrektor informuje 

Rodziców o jego stanie, po czym Rodzice zobowiązani są do natychmiastowego 

odebrania dziecka ze Żłobka 

5. W przypadku zagrożenia życia dziecka, Opiekunowie są zobowiązani do udzielenia 

pierwszej pomocy w zakresie posiadanych umiejętności oraz wezwania pogotowia 

ratunkowego. Jednocześnie Opiekunowie powiadamiają Rodziców dziecka. 

6. W przypadku wystąpienia u dziecka choroby zakaźnej, Rodzice zobowiązani są do 

zgłoszenia tego faktu Dyrektorowi Żłobka. 

7.  Każdorazowo po ustaniu choroby dziecka i powrocie do Żłobka, Rodzice zobowiązani są 

do przedłożenia zaświadczenia lekarskiego stwierdzającego zdolność do przebywania 

dziecka w grupie żłobkowej. 

8. Żłobek umożliwia ubezpieczenie dzieci od następstw nieszczęśliwych wypadków na koszt 

i za zgodą Rodziców. 



 

§ 11. 

 

Rodzice zobowiązani są zaopatrzyć dziecko w wyprawkę określoną przez Dyrektora Żłobka 

oraz uzupełniać ją w miarę potrzeb.  

 

 

§ 12. 

 

1. Przyjęcia dzieci do Żłobka prowadzone są na zasadach określonych w Regulaminie 

Rekrutacji. 

2. W celu zapisania dziecka do Żłobka należy złożyć w siedzibie placówki wniosek o 

przyjęcie dziecka do Żłobka wraz z wymaganymi załącznikami. Szczegółowe wymogi 

dotyczące rekrutacji zostały określone w Regulaminie Rekrutacji. 

3. Po przyjęciu dziecka do Żłobka, Rodzice zawierają z Dyrektorem umowę o świadczenie 

usług, w której określone zostały szczegółowe zasady dotyczące pobytu dziecka w 

Żłobku. 

 

 

§ 13. 

 

1. W Żłobku może działać Rada Rodziców, reprezentująca Rodziców dzieci 

uczęszczających do Żłobka. 

2. Szczegółowe zasady  organizacji i funkcjonowania Rady Rodziców określa Regulamin 

Rady Rodziców uchwalony przez ww. Radę. 

3. Dyrektor zapewnia Radzie Rodziców organizacyjne warunki działania oraz stale 

współpracuje z Radą Rodziców.  

 

 

ROZDZIAŁ III 

Odpłatność za Żłobek 

 

§14. 

 

1. Korzystanie z usług Żłobka ma charakter odpłatny. 

2. Wysokość opłaty za pobyt i wyżywienie dziecka w Żłobku ustala Rada Miejska w drodze 

Uchwały. 

3. Szczegółowe zasady odpłatności za opiekę nad dzieckiem w Żłobku oraz wyżywienie 

zostają zawarte  w umowie zawartej pomiędzy Dyrektorem Żłobka a Rodzicami. 

4. Rodzice zobowiązani są do terminowej płatności za usługi świadczone przez Żłobek.  

 

 

 

 



 

ROZDZIAŁ IV 

Podstawowe prawa i obowiązki Rodziców 

 

§ 15. 

1. Rodzice mają prawo do: 

 

1) uzyskiwania na bieżąco pełnej i rzetelnej informacji na temat funkcjonowania dziecka 

w Żłobku, 

2) uzyskiwania porad i wskazówek od Opiekunów w przypadku trudności 

wychowawczych, 

3) informacji na temat ramowego rozkładu dnia oraz realizacji planu zajęć w grupie, 

4) uczestniczenia w życiu Żłobka poprzez udział w imprezach okolicznościowych, 

warsztatach, zajęciach otwartych, 

5) wnoszenia skarg i wniosków oraz zastrzeżeń w zakresie wykonywania zadań przez 

Żłobek. 

 

 

2. Rodzice mają obowiązek: 

  

1) przestrzegać Statut Żłobka oraz niniejszy Regulamin Organizacyjny,  

2) zapoznać się z treścią wszelkich zarządzeń i komunikatów Dyrektora oraz stosowania 

się do nich, 

3) terminowego uiszczania opłat za pobyt i wyżywienie dziecka w Żłobku, 

4) informować Dyrektora o wszelkiej zmianie danych osobowych, zmianie miejsca pracy, 

zmianie numerów telefonów i innych danych dotyczących Dziecka i Rodziców, 

5) współpracować ze Żłobkiem oraz uczestniczyć w zebraniach Rodziców. 

 

 

 

ROZDZIAŁ V 

Struktura organizacyjna 

 

§ 16. 

 

1. Funkcjonowanie Żłobka opiera się na zasadach: 

1) jednoosobowego kierownictwa 

2) służbowego podporządkowania 

3) wzajemnego współdziałania 

4) indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań  

 

 

 

 



 

§ 17. 

 

1. Pracą Żłobka kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnątrz. 

2. Dyrektor jest przełożonym dla zatrudnionych w Żłobku Pracowników. 

3. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni wyznaczona przez niego osoba. 

 

§ 18. 

 

1. W Żłobku tworzy się następujące stanowiska pracy: 

1) Dyrektor  

2) Opiekunka 

3) Woźna 

4) Rzemieślnik  

 

2. Zakres obowiązków i uprawnień Pracownika stanowi integralną część umowy o pracę 

zawieranej pomiędzy Dyrektorem Żłobka a danym Pracownikiem. 

 

 

ROZDZIAŁ VI 

Postanowienia końcowe 

 

§ 19. 

 

1. Żłobek nie ponosi odpowiedzialności za rzeczy drogocenne pozostawione w szatni. 

2. Zabrania się przynoszenia do Żłobka zabawek składających się z małych elementów, 

które mogą zostać połknięte przez dzieci a także niebezpiecznych przedmiotów. 

 

 § 20. 

 

1. Na terenie Żłobka obowiązuje bezwzględny zakaz: 

1) palenia tytoniu, 

2) spożywania alkoholu, 

3) zażywania środków odurzających, 

4) przebywania osób nieuprawnionych, nietrzeźwych lub pod wpływem środków 

odurzających. 

 

§ 21. 

 

1. Sprawy nie ujęte w niniejszym Regulaminie, a dotyczące funkcjonowania Żłobka ustala 

Dyrektor w formie Zarządzeń.  

2. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor w sposób właściwy dla jego nadania. 

3. Regulamin obowiązuje od dnia 1 lutego 2021 r. 

 


