Zarzadzenie
Dyrektora

Dwujezycznego Ztobka Artystycznego i Naukowego ,, Tuptus Odkrywca”
z dnia 29.06.2026roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 21 ust.1 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi wieku do
lat 3 (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 338, 743, 858) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Dwujezycznego Ziobka Artystycznego i Naukowego
,Tuptu$ Odkrywca” stanowiagcy zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 czerwca 2026 roku.

Dyrektor
NPAIT PI zed-Szkotka™

b

(podpis Dyrektora Ziobka)



Zalacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Dwujezycznego Ztobka
Artystycznego i Naukowego ,, Tuptus Odkrywca”
z dnia 29.06.2026roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dwujezycznego Ztobka Artystycznego i Naukowego ,,Tuptus Odkrywca”
przy ul. Ojca Jézefa Czaplaka 1B

§1.

Dwujezyczny Zitobek Artystyczny i Naukowy ,Tuptu$ Odkrywca” —zwany dalej
,Ztobkiem jest wpisany do Rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych prowadzonego przez
Prezydenta Miasta Opole
i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi wieku do lat 3;

2) Statutu Niepublicznego Ztobka ,Tuptus Odkrywca”;

3) niniejszego Regulaminu.

§2.

Regulamin organizacyjny - zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje pracy Ztobka,
w szczegdlnosci:
1) czas pracy Ztobka;
2) zasady funkcjonowania Ztobka;
3) prawa i obowigzki rodzicow oraz Ztobka, w tym zakres wspoipracy rodzicow ze
Ztobkiem oraz zasady dostepu do informac;ji o rozwoju dziecka, warunkach i sposobie
udzielania éwiadczen przez Ztobek

4) organizacje opieki nad dzieémi w Ztobku.



l. Organizacija pracy Ztobka

§4.

1. Ztobek dziata przez 12 miesiecy w roku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni

ustalonych przez dyrektora Ztobka.
2. Ztobek organizuje opieke nad dzie¢mi od poniedziatku do piatku, w godzinach 6:30 — 17:15.
3. Ztobek zapewnia opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie. Na pisemny wniosek
rodzica lub opiekuna prawnego czas pobytu dziecka moze zosta¢ wydtuzony do godziny 18:00,
za dodatkowa optatg okreslong w obowigzujacym cenniku oraz z uwzglednieniem mozliwosci
organizacyjnych placéwki.
4. Ztobek jest nieczynny podczas $wiat, dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni ustalonych przez
Dyrektora Ztobka.
5. Opieka sprawowana jest w grupach:
a) grupa od 20 tygodnia do 2 roku zycia;
b) 2 grupa od 2 do 2,5 roku zycia;
c) 3grupa od 2 do 3 roku zycia.
6. W szczegobinie uzasadnionych przypadkach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, opieka
w Ziobku moga zosta¢ objete réwniez dzieci po ukoriczeniu 3. roku zycia, nie diuzej jednak niz do
korica roku szkolnego, w ktérym dziecko ukoriczy 4. rok zycia, jezeli niemozliwe lub utrudnione jest

objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym.

§ 5.

1. Rejestr obecnosci dziecka w Ztobku prowadza opiekunowie w formie listy obecnosci

dzieci

na aplikacji 4parents.

2. Kazdego dnia do godziny 9.00 opiekunowie przekazuja rejestr listy obecnoéci dzieci
w aplikacji 4parents.

3. llosé opiekunéw podczas dyzurow ustalana jest w zaleznosci od frekwencji dzieci
przez Dyrektora Ztobka.

4. Dzieci majg mozliwo§¢ codziennego korzystania z ziobkowego placu zabaw
z odpowiednio dobranymi urzgdzeniami dostosowanymi do wieku dziecka.

5. Przy sprzyjajacych warunkach atmosferycznych organizowany jest jak najdtuzszy pobyt

dzieci na $wiezym powietrzu



§6.

1. Dyrektorowi Ztobka podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Ztobku.

2. Dyrektor Ztobka moze powierzyé Kierownikowi Ztobka wykonywanie okreslonych zadar
zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem placoéwki oraz sprawowanie nadzoru nad
pracownikami w zakresie wynikajagcym z udzielonego upowaznienia.

3. Dyrektor Ztobka moze upowaznié¢ Kierownika Ziobka lub inng osobe do wykonywania
zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Ziobka jego obowigzki wykonuje Kierownik Ziobka,

a w przypadku jego nieobecnosci — inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Ztobka.

§7.

—

. Organizacja Ztobka i obsada osobowa w Ztobku uwarunkowane sa:
1) liczbg miejsc organizacyjnych,
2) frekwencjg dzieci.
. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Ztobka okreslane zostaty dla kazdego stanowiska.

N

§ 7a Organizacja pracy personelu

1. Organizacja pracy Ztobka zapewnia personelowi mozliwos¢ realizacji zadan
zwigzanych z:
a) udziatem w spotkaniach organizacyjnych i zespotowych,
b) udziatem w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,
c¢) monitorowaniem rozwoju dzieci i planowaniem dziatan opiekunczo-
wychowawczo-edukacyjnych,
d) omawianiem oraz realizacja Planu Opiekurniczo-Wychowawczo-Edukacyjnego,
e) biezaca wspodtpracy i komunikacjg z rodzicami,

f) analiza jako$ci wiasnej pracy oraz doskonaleniem organizacji pracy Ziobka



a)
b)
c)
d)

4.

§ 7b Organizacja i realizacja doskonalenia zawodowego personelu

. Ztobek organizuje i umozliwia personelowi uczestniczenie w szkoleniach

wewnetrznych i zewnetrznych w wymiarze nie mniejszym niz 10 godzin w kazdym
roku szkolnym. Realizacja obowiazkowego wymiaru doskonalenia zawodowego
nastepuje do zakonczenia danego roku szkolnego.

Tematyka szkolen ustalana jest przez Dyrektora Ztobka z uwzglednieniem:

zmian w obowigzujgcych przepisach prawa;

Standardéw Opieki nad Dzieémi do lat 3;

potrzeb rozwojowych dzieci uczeszczajgcych do Ziobka;

wynikéw monitorowania jakos$ci pracy oraz obserwacji pracy personelu;
wnioskow z analizy realizacji Planu Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnego;
potrzeb szkoleniowych zgtaszanych przez pracownikow;

kierunkéw rozwoju i organizacji pracy Ztobka.
Personel uczestniczy:

w obowiazkowych szkoleniach organizowanych przez Ztobek;
w szkoleniach zewnetrznych kierowanych przez Dyrektora lub za jego zgoda,
w szkoleniach wewnetrznych kierowanych przez Dyrektora lub za jego zgoda;

w naradach szkoleniowych oraz innych formach doskonalenia zawodowego.

Po ukonczeniu szkolenia pracownik, w razie potrzeby, przekazuje pozostatym
cztonkom zespotu najwazniejsze informacje i rozwigzania mozliwe do

wykorzystania w codziennej pracy.

Udziat personelu w szkoleniach dokumentowany jest w szczego6Inosci poprzez:

Karty doskonalenia zawodowego pracownikow;

zaswiadczenia lub certyfikaty ukoiczenia szkolenia;

Dyrektor uwzglednia zrealizowane szkolenia oraz potrzeby szkoleniowe personelu

podczas planowania doskonalenia zawodowego na kolejny rok



Il. Zasady funkcijonowania Ztobka

§ 8.

Organizacja opieki nad dzieémi w Ztobku obejmuje zgodnie z normami dla wieku dziecka:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkow
domowych;

wyzywienie;

higiene snu i wypoczynku;

zagwarantowanie wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez
organizowanie

i prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukacji, z uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym powietrzu;

Ztobek wspiera rozwdj samodzielnosci i autonomii dziecka podczas codziennych
czynno$ci opiekuriczych, higienicznych i samoobstugowych, z uwzglednieniem
wieku, mozliwosci oraz indywidualnego tempa rozwoju dziecka.

prowadzenie zaje¢ opiekuniczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacy
rozwdj psychomotoryczny dziecka, wiasciwych dla wieku dziecka;

dziatania profilaktyczne, promujace zdrowie;

dziatanie na rzecz ksztattowania postaw pro spotecznych i usamodzielniania,;

biezgcy kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi;

§ 8a.

Spozywanie positkébw stanowi wazny element wspierania samodzielnosci,

sprawczosci oraz rozwoju kompetencji spofecznych dzieci. Personel Ziobka podczas

kazdego positku tworzy warunki sprzyjajace samodzielnemu podejmowaniu przez dziecko

czynnosci zwigzanych z jedzeniem, z uwzglednieniem jego wieku, mozliwosci

psychofizycznych oraz indywidualnego tempa rozwoju.

Personel Ztobka:

a) zacheca dzieci do samodzielnego spozywania positkow z wykorzystaniem

odpowiednich sztuécow i naczyn dostosowanych do wieku dziecka;



b) wspiera rozwdj umiejetno$ci samoobstugowych, udzielajgc pomocy wytgcznie
w zakresie niezbednym dla bezpieczenstwa i prawidtowego przebiegu positku;

c) umozliwia dziecku samodzielne podejmowanie prob jedzenia oraz akceptuje
naturalne btedy wynikajace z procesu uczenia sie;

d) dostosowuje zakres udzielanego wsparcia do indywidualnych mozliwo$ci, wieku oraz
stopnia samodzielnosci dziecka;

e) nie wyrecza dziecka w czynnosciach, ktére moze ono wykona¢ samodzielnie;

f) umozliwia dziecku spozywanie positku we wiasnym tempie, bez pospiechu
i wywierania presji;

g) zacheca dzieci do prébowania nowych produktéw, nie stosujac przymusu ani kar
zwigzanych z jedzeniem;

h) wspiera ksztattowanie prawidlowych nawykéw zywieniowych oraz kultury
spozywania positkow poprzez modelowanie wtasciwych zachowan

i) zacheca dzieci do samodzielnego picia wody oraz korzystania z kubkéw

j) odpowiednich do wieku;

k) wzmacnia samodzielno$¢ dziecka poprzez pozytywne wzmacnianie podejmowanych

prob oraz docenianie wysitku, a nie wylacznie osiggnietego efekitu.

§9.

1. W celu zapewnienia wiasciwych warunkéw opieki nad dzie¢mi, rodzice lub inna osoba,
przeprowadzajaca dziecko do Zlobka kazdorazowo informuje pracownika Ztobka, czy
dziecko jest zdrowe.

2. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywajacego w Ziobku objawow
chorobowych

i stwierdzi sie wystepowanie objawéw chorobowych (np. podwyzszong temperature,
biegunke, wymioty) natychmiast telefonicznie informowany jest rodzic i jest zobowigzany do
odbioru dziecka ze Ztobka niezwiocznie, a najpdzniej w ciggu 2 godzin.

3. Z powodow organizacyjnych rodzice winni informowaé dyrektora Ziobka o kazdym
zachorowaniu dziecka lub innej przyczynie nieobecnosci dziecka w Ziobku w miare

mozliwosci do godziny 8.00.



§ 10.

Dzieci moga by¢ odbierane tylko przez rodzicow. Za pisemna zgoda rodzicéw dziecko
moze by¢ odebrane przez peinoletnig osobe, imiennie i pisemnie upowazniong przez
rodzicow.

Upowaznienie o ktérym mowa w ust. 1, zawiera: imie i nazwisko osoby upowaznionej,
pokrewienstwo; adres; nr dowodu tozsamosci, nr telefonu kontaktowego, date i podpis
rodzicéw, podpis pracownika poswiadczajgcego podpis rodzica upowazniajgcego
do odbioru dziecka.

Rodzice przejmuja odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka odbieranego
ze Ztobka przez upowazniong przez nich osobe.

Pracownicy Ztobka majg prawo odmowi¢ wydania dziecka w przypadku stwierdzenia
uzasadnionego podejrzenia, ze rodzice lub inna uprawniona do odbioru dziecka osoba
nie gwarantuje odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie,
inne); wéwczas dziecko pozostawia sie w Ziobku do momentu przybycia zawiadomionej
przez Ztobek innej uprawnionej do odbioru dziecka osoby.

W przypadku nie odebrania dziecka ze Ziobka przez rodzicow lub inng osobe
upowazniong najpézniej do godziny zakonczenia pracy Ziobka, a takze nie przybycia
zawiadomionej osoby lub niemozliwoscig skontaktowania sie z rodzicami, Dyrektor
Ziobka lub inny pracownik Ztobka zawiadamia najblizsza jednostke policji o potrzebie
pomocy w ustaleniu pobytu opiekunéw lub umieszczeniu dziecka w pogotowiu

opiekunczym.
§ 11.

1. W celu zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa oraz ochrony ich praw w Ztobku
obowigzujg odrebne procedury i standardy okre$lajgce zasady:
a) przebywania os6b trzecich na terenie placéwki,
b) zapobiegania wypadkom oraz postepowania w przypadku wypadku dziecka,
c) ochrony dzieci przed przemoca, krzywdzeniem oraz zrachowaniami
niepozadanymi,
d) zgtaszania niepokojgcych zdarzen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo



i dobrostan dziecka,

e) adaptacji dziecka do warunkow pobytu w Ziobku przy wspolpracy z rodzicami lub
opiekunami prawnymi.

. Procedury i standardy, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia odrebne dokumenty

obowigzujace w Ztobku i sg udostepniane rodzicom lub opiekunom prawnym.

lll. Wspéltpraca z rodzicami oraz komunikacja

§ 11a. Prawa i obowiazki rodzicéw oraz Ztobka

. Zlobek i rodzice wspoidziatajg w celu zapewnienia dziecku bezpieczenstwa,
wilasciwej opieki oraz warunkéw sprzyjajgcych jego rozwojowi.
. Rodzice majg prawo do:
a) uzyskiwania informagji o funkcjonowaniu dziecka w Ztobku;
b) uzyskiwania informacji o organizacji pracy Ztobka;
¢) zgtaszania uwag, wnioskdw i propozycji dotyczacych funkcjonowania placowki;
d) uczestniczenia w spotkaniach organizowanych przez Ztobek.
. Rodzice zobowigzani sg do:

a) przekazywania informacji majacych znaczenie dla zapewnienia dziecku
wiasciwej opieki;

b) aktualizowania danych kontaktowych;

c) przestrzegania postanowien Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych
obowigzujacych procedur.
. Ztobek zobowigzuje sie do zapewnienia rodzicom biezacej informacji o pobycie,

samopoczuciu i funkcjonowaniu dziecka.
. Ziobek wobec dzieci i rodzicow zobowiazuje sie do:

a) zapewnienia dziecku bezpiecznych, higienicznych i przyjaznych warunkow
pobytu;

b) poszanowania godnosci, podmiotowosci, praw oraz indywidualnych potrzeb



kazdego dziecka;

c) organizowania opieki, wychowania i dziatan edukacyjnych odpowiednich do
wieku oraz mozliwosci rozwojowych dzieci;

d) zapewnienia dzieciom warunkow sprzyjajacych wszechstronnemu rozwojowi,
budowaniu poczucia bezpieczenstwa oraz samodzielnosci;

e) zapewnienia rodzicom rzetelnej i biezacej informaciji o funkcjonowaniu,
samopoczuciu i rozwoju dziecka;

f) wspélpracy z rodzicami w zakresie opieki, wychowania i wspierania rozwoju
dziecka z poszanowaniem ich praw i kompetenc;ji rodzicielskich;

g) ochrony danych osobowych oraz zachowania poufnosci informacji
dotyczacych dziecka i jego rodziny zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
prawa;

h) zapewnienia rodzicom mozliwosci zgtaszania uwag, wnioskéw i skarg oraz

ich rozpatrywania zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
§ 11b. Zbieranie informacji o potrzebach dziecka

. Przed rozpoczeciem uczeszczania dziecka do Ziobka rodzice przekazujg
informacje dotyczace:

a) stanu zdrowia dziecka;

b) nawykoéw zywieniowych;

c) rytmu dnia, snu i odpoczynku;

d) sposobdéw komunikowania potrzeb przez dziecko;

e) zainteresowan, preferencji i indywidualnych potrzeb rozwojowych.
. Informacje zbierane sg za pomocg karty informacyjnej dziecka, rozmowy
adaptacyjnej oraz biezacych konsultacji z rodzicami.
. Rodzice zobowiazani sg do niezwtocznego informowania Ztobka o zmianach

majacych wplyw na opieke nad dzieckiem.
§ 11c. Zasady biezacej komunikacji z rodzicami

. Komunikacja pomiedzy Ztobkiem a rodzicami odbywa sie:

a) podczas codziennych rozmdw przy przyprowadzaniu i odbiorze dziecka;
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b) telefonicznie;

c) za posrednictwem aplikacji 4Parents;

d) droga elektroniczna;

e) podczas spotkan indywidualnych i zebran.

. W sytuacjach wymagajacych pilnego kontaktu Ztobek niezwiocznie informuje
rodzicow telefonicznie.

. Personel Ziobka przekazuje rodzicom informacje dotyczace samopoczucia,
aktywnosci, postepow rozwojowych oraz ewentualnych trudnosci dziecka.

. Zlobek organizuje spotkania grupowe z rodzicami co najmniej raz w roku oraz w
miare potrzeb wynikajacych z organizacji pracy placowki.

. O planowanych spotkaniach grupowych lub indywidualnych rodzice informowani sg
co najmniej 14 dni przed planowanym spotkaniem za pos$rednictwem aplikagji
4Parents, poczty elektronicznej lub innych przyjetych kanatow komunikaciji.

. Co najmniej raz w roku Ztobek przeprowadza badanie satysfakcji rodzicow
dotyczgce jakosci sprawowanej opieki, wspofpracy z personelem oraz organizacji
pracy placowki.

. Wyniki badania satysfakcji rodzicéw sg analizowane przez Dyrektora lub
Kierownika Ztobka i wykorzystywane do doskonalenia organizacji pracy oraz jakosci

$wiadczonych ustug opiekunczych
§ 11d. Zgtaszanie i rozpatrywanie uwag, wnioskéw i skarg

. Rodzice majg prawo zgtaszaé uwagi, wnioski i skargi dotyczace funkcjonowania
Ziobka.

. W sprawach dotyczgcych funkcjonowania dziecka w grupie, organizacji opieki lub
wspdtpracy z placowka rodzice majg mozliwo$é bezposredniego kontaktu z
wychowawca grupy oraz Kierownikiem Ztobka. Zgtaszane kwestie sa analizowane i
rozwigzywane na biezgco, z uwzglednieniem najlepszego interesu dziecka oraz
zasad wspétpracy pomiedzy rodzicami a Ztobkiem

. Uwagi, wnioski i skargi moga by¢ sktadane:

a) ustnie do dyrektora ztobka, kierownika ztobka, wychowawcy grupy;

b) pisemnie;

11



c) droga elektroniczng na adres poczty elektronicznej ztobka -
info@przedszkolka.pl

. Dyrektor Ztobka rozpatruje zgtoszenie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

. W przypadku spraw wymagajgcych dodatkowych wyjasnien termin moze zostac

wydtuzony, o czym rodzic zostanie poinformowany.
§ 11e. Udziat rodzicéw w zyciu Ztobka

. Ztobek stwarza rodzicom mozliwo$¢ aktywnego uczestniczenia w zyciu placowki
poprzez udziat w uroczystosciach, wydarzeniach okolicznosciowych, zajeciach
otwartych, warsztatach, wycieczkach, spacerach, wyj$ciach poza teren Ztobka,
przygotowywaniu upominkéw i wydarzen dla dzieci oraz innych przedsigwzigciach
organizowanych przez Ztobek.

. Ztobek konsultuje z rodzicami w szczegélnosci:

a) kierunki pracy opiekunczo-wychowawczo-edukacyjnej,

b) organizacje uroczysto$ci i wydarzen okoliczno$ciowych,

c) organizacje wycieczek i wyj$¢ poza teren placowki,

d) propozycje dodatkowych inicjatyw realizowanych na rzecz dzieci,

e) zmiany majace istotny wplyw na organizacje funkcjonowania Ztobka.

. Rodzice mogg przekazywac swoje propozycje, inicjatywy i informacje dotyczace
funkcjonowania placowki za posrednictwem aplikacji 4Parents, poczty
elektronicznej lub bezposrednio personelowi Ziobka.

. Rodzice przebywajacy na terenie Ztobka zobowigzani sg do przestrzegania zasad

bezpieczenstwa oraz stosowania sie do polecen personelu placowki.
. Zlobek wobec dzieci i rodzicow zobowigzuje sie do:
§ 11f. Wspieranie kompetencji rodzicielskich

. Ztobek wspiera rodzicéw w procesie wychowania i opieki nad dzieckiem poprzez
udostepnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych rozwoju dziecka, zdrowia,
bezpieczenstwa oraz wychowania.

. Rodzice majg dostep do informacji dotyczacych Standardéw Ochrony Matoletnich
12



obowigzujacych w Ztobku na stronie internetowej ztobka .

3. W miare mozliwo$ci Ztobek organizuje lub udostepnia rodzicom informacje o
szkoleniach, warsztatach, konsultacjach i innych formach wsparcia dotyczacych
rozwoju dzieci
i kompetencji rodzicielskich.

4. W przypadku zauwazenia potrzeb wymagajacych specjalistycznego wsparcia
Ztobek moze wskazaé rodzicom instytucje lub specjalistéw swiadczacych pomoc

dziecku i rodzinie.

5. Dla dziecka wymagajacego szczegolnego wsparcia ze wzgledu na specjalne
potrzeby rozwojowe lub zdrowotne indywidualny program pobytu opracowywany
jest przez zespot personelu we wspélpracy z rodzicami lub opiekunami prawnymi
dziecka, z zapewnieniem rodzicom biezacego dostepu do informacji o przebiegu
jego realizacji oraz mozliwosci jego aktualizacji stosownie do zmieniajgcych sie

potrzeb dziecka.

IV. Postanowienia koricowe
§12.
Regulamin Ztobka zamieszcza sie na tablicy ogtoszen w aplikacji 4parents oraz na stronie
internetowej Ztobka.
§13.
Do stosowania postanowien Regulaminu sg zobowigzani wszyscy Pracownicy Ziobka

oraz Rodzice i Opiekunowie Prawni dzieci przyjetych do Ztobka.

§ 14.
Regulamin obowigzuje od dnia 29 czerwca 2026 roku
Dyrektor
NPAiJ . Przed-Szkotka
..................... ‘ LERE .:-‘-.-:..z..--.---.............----......
( pod Dijektora Ztobka )
mgr Barbara Gaczkowska-KaZafiska
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