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Zatacznik do Zarzadzenia nr 30/2025
Rektora KANS w Jeleniej Gorze
z dnia 14 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZLOBKA ,, ZACZEK”’

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny Ztobka zwany dalej Regulaminem, okresla jego organizacje
wewnetrzna, strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz szczegoétowy zakres
zadan oraz prawa i obowiazki pracownikow Ztobka.

Regulamin nadaje zarzadzeniem Rektor Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych

w Jeleniej Gorze.

§2

Organizacja i zasady funkcjonowania Zlobka ,,Zaczek”’
Ztobek sprawuje opieke wychowawczo-edukacyjng nad dzie¢mi w wieku od 20 —
tygodnia zycia do ukonczenia 3 roku zycia lub w przypadku, gdy niemozliwe lub
utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym do 4 roku zycia.
Siedziba Ztobka miesci si¢ w Jeleniej Gorze przy ulicy Zamoyskiego 7.
Ztobek sprawuje opieke w pierwszej kolejnosci, nad dzieémi Rodzicow/Prawnych
Opiekunow bedacych studentami/pracownikami Karkonoskiej Akademii Nauk
Stosowanych w Jeleniej Gorze.
Rekrutacja dzieci odbywa sie na zasadach okre§lonych w Statucie Ztobka.
Zlobek umozliwia odbycie praktyk Studentom Karkonoskiej Akademii Nauk
Stosowanych w Jeleniej Gorze.
Ztobek jest placowka 5 oddziatows zlokalizowana w jednym budynku.
Ztobek dysponuje 94 miejscami dla dzieci.
Ztobek funkcjonuje przez caly rok z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.
Istnieje mozliwos¢ zamknigcia zlobka na okres nie dluzszy niz 2 tygodnie w okresie
wakacyjnym. Ztobek moze byé zamkniety w dni pomiedzy $wigtami lub w dni
poprzedzajace swigta.
Ztobek moze by¢ zamkniety z przyczyn niezaleznych od organu prowadzacego na mocy

decyzji organow panstwowych.
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Ztobek sprawuje opieke dzienng od poniedziatku do pigtku w godzinach od 06:30 do
16:50.

Godziny sprawowania opieki mogg zosta¢ skrocone, w szczegdlnosci w dni pomigdzy
swictami oraz w dni poprzedzajace $wigta. Zmiany godzin sprawowania opieki
wprowadzane sg Zarzadzeniem Rektora.

Dzienny czas pracy pracownika Ztobka wynosi 8 godzin.

Dziecko powinno byé przyprowadzane do Zlobka najpdzniej do godziny 08:30.
W przypadku nieprzewidzianych zdarzen skutkujacych spoznieniem nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ placowke telefonicznie.

Dziecko w Ztobku moze przebywa¢ maksymalnie do 10 godzin dziennie.

W okresie zagrozenia epidemiologicznego Rodzic/Prawny Opiekun przyprowadzajacy
1 odbierajacy dziecko ma obowigzek noszenia maski ochronnej, dezynfekcji rak oraz
zachowania dystansu spotecznego.

Rodzic/Prawny Opiekun przyprowadza dziecko do Ztobka, przebiera w szatni
I przekazuje dziecko opiekunowi.

(uchylony)

Do odebrania dziecka upowaznieni sg Rodzice lub Osoby bedace prawnymi opiekunami
dziecka oraz osoby upowaznione przez Rodzicow/ Prawnych Opiekundéw pisemnie.
Nie ma mozliwosci telefonicznego wskazania osoby odbierajgcej dziecko.

Osobom w stanie nietrzezwym lub pod wplywem narkotykoéw dzieci nie beda
wydawane.

Rodzice/Prawni Opiekunowie zobowigzani sa przyprowadzaé do Zlobka zdrowe
dziecko. Dziecko chore (majace katar, kaszel, wysypki, wszelkie zmiany skorne,
problemy gastryczne) lub podejrzane o chorobg¢ nie zostanie przyjete. Opiekun,
w przypadku watpliwosci co do stanu zdrowia dziecka oraz w okresie sezonu
grypowego lub epidemicznego, mierzy temperature ciata dziecka. Dziecko z objawami
chorobowymi nie zostaje przyjete.

W przypadku podejrzenia choroby w trakcie pobytu w placéwce, dziecko jest
odizolowane w pomieszczeniu izolatki. Opiekun informuje niezwlocznie
Rodzica/Prawnego Opiekuna , ktory jest zobowigzany do natychmiastowego odebrania
dziecka z placowki.

Rodzic/Prawny Opickun ma obowigzek poinformowaé opiekuna o przewlektych

problemach zdrowotnych dziecka, alergiach i wskazaniach zywieniowych.
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W ztobku nie wolno stosowa¢ wobec dziecka zadnych zabiegow lekarskich bez zgody
ich Rodzicow/Prawnych Opiekundéw, poza naglymi przypadkami bezposrednio
ratujacymi zycie dziecka.

W ztobku nie wolno podawa¢ zadnych lekarstw, chyba, ze s3 to leki podtrzymujace
funkcje zyciowe. Rodzice/Prawni Opiekunowie dziecka majg wowczas obowigzek
dostarczy¢ za§wiadczenie od lekarza o zasadnos$ci podania lekarstwa oraz jego doktadne
dawkowanie.

W przypadku alergii u dziecka Rodzic/Prawny Opiekun zobowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia od lekarza alergologa. Zaswiadczenie musi zawierad
zalecenia o potrzebie specjalnego zywienia lub pielegnacji dziecka.

Zlobek zobowigzuje sie dolozy¢ wszelkich staran, aby zapewni¢ dziecku
bezpieczenstwo w czasie opieki sprawowanej przez Ztobek.

Wazne sprawy dotyczace dzieci bedg przekazywane bezposrednio Rodzicom/Prawnym
Opiekunom z poszanowaniem prawa do prywatnosci.

Rodzic/Prawny Opiekun ma obowigzek poinformowaé personel o wszelkich
zmianach danych teleadresowych.

Na czas pobytu w ztobku Rodzic/Prawny Opiekun zobowigzany jest wyposazy¢
dziecko w (podpisane):

1) butelke do karmienia - jesli dziecko jest karmione butelka,

2) butelke do picia - jesli pije napoje z butelki,

3) obuwie na zmiang zapinane na rzepy lub zatrzask — jesli dziecko samo chodzi,

4) posciel,

5) odziez na zmiang,

6) pampersy,

7) nocnik- jezeli dziecko korzysta,

8) jednorazowe podktady,

9) S¢liniak

10) chusteczki nawilzane,

11) chusteczki higieniczne,

12) mieszank¢ mleczng lub mleko matki - jesli dziecko jest karmione mlekiem.

13) smoczek + zawieszka — jezeli dziecko korzysta ze smoczka.

Rodzic/Prawny Opiekun zobowigzany jest do przyprowadzania dziecka, ktorego stan
higieniczny nie budzi watpliwos$ci:

1) czyste, krotkie paznokcie,
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2) czyste i zwigzane w miar¢ mozliwosci wlosy,

3) wlosy wolne od pasozytow, w miar¢ mozliwosci od ciemieniuchy,

4) odziez czysta, wygodna niekrepujaca ruchy, utatwiajagca nauke¢ samodzielnego
korzystania z toalet.

Po wydaniu dziecka przez opiekuna, za bezpieczenstwo dziecka odpowiada

Rodzic/Prawny Opiekun.

Rodzic/Prawny Opiekun zobowigzany jest do nadzoru nad dzieckiem zwlaszcza

W kwestii zakazu poruszania si¢ po czesci technicznej 1 administracyjnej placowki,

ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na bezpieczenstwo na terenie parkingu.

Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialno$ci za prywatne zabawki i przedmioty

przyniesione przez dzieci do placowki.

Sposéb sprawowania opieki nad dzie¢mi w czasie pobytu w Ztobku jest nastepujacy:

1) dzieci przebywajace w Ziobku s3a pod opieka opiekundw, ktérzy organizuja im
zabawy, zaj¢cia edukacyjne i wychowawcze zgodnie z realizowanym planem zajgc;

2) opiekun jest w pelni odpowiedzialny za bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne
powierzonych dzieci;

3) kazdorazowo opiekun kontroluje miejsce przebywania dzieci (sala, sypialnia,
szatnia, tazienka, plac zabaw) oraz sprzgt i pomoce dydaktyczne;

4) opiekun moze opusci¢ dzieci w sytuacji naglej tylko wtedy, gdy zapewni w tym
czasie opieke innego pracownika Ztobka;

5) obowigzkiem opiekuna jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku
W sytuacji, gdy ta pomoc jest niezbedna ;

6) w wypadkach naglych wszystkie dzialania pracownikow Ztobka, bez wzgledu na
zakres ich czynnos$ci stuzbowych, w pierwszej kolejnosci skierowane sa na
zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom.

W przypadku nie odebrania dziecka ze Ztobka przez Rodzicoéw/Prawnych Opiekundéw

lub inng osobe upowazniong, najp6zniej do godziny zakonczenia pracy Zlobka, a takze

w sytuacji nieprzybycia zawiadomionej osoby lub niemoznoscig skontaktowania si¢

z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami (osoba upowazniong), opiekun odczekuje z

dzieckiem 1 godzing, a nast¢pnie zawiadamia najblizszg jednostke policji.

Organizacja dnia pracy placowki (w tym godzin positkdw 1 czynnosci opiekunczo-

wychowawczych i edukacyjnych) okre§la ramowy rozktad dnia ustalony przez

Dyrektora z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych i mozliwosci psychofizycznych



dzieci. W szczegolnych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ organizacje dnia (np.

organizacja wyjscia, wycieczki, uroczystosci).

35. Czas trwania poszczegoOlnych zaje¢ z dzieémi powinien by¢ dostosowany do

mozliwo$ci rozwojowych dzieci i wynosi okoto 10-15 minut, maksymalnie do 30 minut.

§3

Ramowy rozklad dnia pobytu dziecka w Zlobku:

Godzina Organizacja dnia
Przyjmowanie dzieci
06:30- 08:30 zabawy swobodne w sali
Zabawy muzyczno-ruchowe
08:30-09:30 )
Przygotowanie do $niadania, $niadanie
09:30-09:45 _
Czynno$ci higieniczno-sanitarne
Zajecia dydaktyczne
09:45-10:45 Jeen YR
Zabawy w kacikach tematycznych

Zabawy na placu zabaw
10:45-11:00 Czynnosci higieniczno-sanitarne
11:00-11:30 Obiad (zupa)

Czynnosci higieniczne

Przygotowanie do odpoczynku

11:30-13:15 Y9 P y

Elementy muzykoterapii

Czytanie bajek
Lezakowanie

13:15-13:30

Czynno$ci higieniczno-sanitarne

Obiad (2 danie)




13:30-14:00

14:00-14:15 Czynnosci higieniczne
14:15-15:30 Zabawy swobodne w sali lub na placu zabaw
Przygotowanie do podwieczorku
15:30-15:45 )
Podwieczorek
Czynno$ci higieniczno-sanitarne
15:45-16:50 Zabawy swobodne w sali lub na placu zabaw

Rozchodzenie si¢ dzieci do domu

§4
Substancja Zlobka

Do realizacji celow statutowych Ztobka placéwka posiada:

1) W czgsci piwniczej:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Szatnig¢ opiekunek ztobkowych;
Toalete;

Kuchnig;

Pomieszczenia gospodarcze;
Szatni¢ personelu kuchni;

Umywalni¢ personelu kuchni;

Na parterze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Administracje;

Pokoj Dyrektora;

Pomieszczenia gospodarcze;

Szatnig;

Sale grupy starszej 1 (24 dzieci) o powierzchni 80,54 m?;
Toalete grupy starszej 1;

Sale grupy starszej 2 (24 dzieci) o powierzchni 81,71 m?;
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4)

h)
i)
)
k)
1)

Toalete grupy starszej 2;
Toalet¢ dla niepelnosprawnych;
Toalete dla personelu;

Sale ¢wiczen/rehabilitacji;

Pomieszczenie socjalne;

m) Izolatke;

n)

Pokdj logopedy/psychologa;

Na pietrze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Sale grupy $redniej (16 dzieci) o powierzchni 63,21 m?;
Pomieszczenia gospodarcze;

Sale grupy najmtodszej o powierzchni 43 m?;

Sypialnie grupy najmtodszej o powierzchni 26,40 m?;
Przewijak;

Toalete grupy najmtodszej i Sredniej;

Sale grupy mtodszej (15 dzieci) o powierzchni 41,80 m?;
Sypialnie grupy mtodszej o powierzchni 26,20 m?;

Toalete grupy miodszej;

Plac zabaw.

§5
Zajecia dydaktyczne

W ramach wysokosci czesnego Ztobek oferuje zajecia dostosowane do mozliwosci

wiekowych dzieci, w tym m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zajecia metodg W. Sherborn ,, Swiadomo$é i poznawanie wtasnego ciata’’;
Zajecia metodg Glenna Domana (czytanie globalne);

Zajecia rozwijajagce mowe czynng i bierng;

Elementy muzykoterapii;

Zabawy plastyczno- sensoryczne;

Zabawy kontaktowo-paluszkowe;

Zabawy muzyczno-ruchowe.

W Ztobku moga odbywadé sie odptatne zajecia dodatkowe, w tym m.in.:

1)

dogoterapia ;

2) jezyk angielski;



3)

konsultacje psychologiczno-pedagogiczne i logopedyczne .

§6

Struktura organizacyjna Zlobka

Strukture organizacyjna Ztobka stanowia:

1)
2)
3)

4)

5)

Rektor KANS w Jeleniej Gorze - organ prowadzacy,

Dyrektor Ztobka,

Dziat opiekunczo-wychowawczy:

wieloosobowe stanowisko pracy: opiekunka dziecigca, pielggniarka.

Liczba opiekunek dzieciecych w Ztobku uwarunkowana jest liczba miejsc
organizacyjnych oraz wiekiem dzieci — przystuguje 1 opiekunka na 8 dzieci
w przypadku dzieci powyzej 1 roku Iub 1 opiekunka do 5 dzieci w przypadku dzieci
ponizej roku lub z orzeczeniem 0 niepelnosprawnosci.

Osoby prowadzace zajecia dodatkowe: nauczyciel jezyka angielskiego, logopeda,
psycholog, dogoterapeuta.

Dzial pomocniczy i obstugi:

a) jednoosobowe stanowisko: intendent,

b) wieloosobowe stanowiska w kuchni: kucharz, pomocnik kucharza

c) wieloosobowe stanowiska obstugi: konserwator.

Osoby pracujgce w Ztobku posiadajg odpowiednie kwalifikacje oraz badania lekarskie.

. Kompetencje, zadania i obowiazki organu i dyrektora okresla Statut Ztobka.

§7

Zadania i obowiazki pracownikéw Zlobka

Pracownicy Ztobka majg obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przestrzegania zarzadzen wewnetrznych,
przestrzegania regulamindw i instrukcji wewnetrznych,
wykonywania pracy sumiennie i starannie,
wykonywania polecen przetozonych,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w ztobku,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,



7) przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

9) podnoszenie poziomu wiedzy ogodlnej i zawodowej oraz przestrzegania przepisOw
dotyczacych funkcjonowania Ztobka,

10) przestrzegania kodeksu etyki zawodowej,

11) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

12) ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow na

poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Dyrektor Ztobka.

. W razie nieobecno$ci, ktorego§ z pracownikdéw zastepstwo pelni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora Ztobka.

§8

Prawa i obowiazki opiekunki dzieciecej

Dyrektor Ziobka powierza prace w oddziatach Zlobkowych przyjetym do pracy

opiekunom dzieciecym. Liczba dzieci na jednej opiekunki dziecigcej nie przekroczy 8,

a gdy w tej grupie dzieci bedzie jedno dziecko niepetnosprawne, lub ktore nie ukonczyto

1 roku Zycia, liczba ta nie przekroczy 5 dzieci.

. Warunkiem zatrudnienia na stanowisku opiekunki dziecigcej jest posiadanie

udokumentowanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie z wymogami przepisOw

ustawy.

Do obowiagzkow opiekunki dziecigcej nalezy, w szczegdlnoscei :

1) opiekunka zajmuje si¢ dzie¢mi, pielegnuje je i wychowuje,

2) dba o prawidlowy rozwoj i bezpieczenstwo dzieci,

3) ksztalttuje aktywnos¢ i samodzielnos¢ w codziennych czynnosciach i zabawie,

4) ksztattuje pozytywne cechy charakteru,

5) wypracowuje spoteczno-pozyteczne nawyki,

6) zaspakaja podstawowe potrzeby biologiczne,

7) pomaga przy spozywaniu positkow oraz przy ubieraniu si¢ dzieci,

8) organizuje i prowadzi zajecia edukacyjne oraz zabawy w sali i na $wiezym
powietrzu.

Opiekunka dziecigca ma prawo do:



1) doksztalcania i doskonalenia zawodowego,
2) ochrony zdrowia,
3) korzystania z literatury, pomocy dydaktycznych dostgpnych w placowce,

4) korzystania z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony dyrektora.

§9
Postanowienia koncowe
1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w sposob wilasciwy dla jego
nadania.
2. Zastrzega si¢ mozliwos¢ zmiany zapisow w Regulaminie, o ktérych Rodzice/Prawni

Opiekunowie zostaja poinformowani osobiscie W formie pisemnej.
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