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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NIEPUBLICZNEGO ZtOBKA ,HAJDUCZEK” W
CHORZOWIE

prowadzonego przez Centrum Opieki i Rozwoju ,,Hajduczek” sp. z o0.0.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Niepublicznego Ztobka ,Hajduczek” w Chorzowie
(dalej: ,Regulamin”) okres$la strukture organizacyjng Ztobka, szczegdtowe zasady
jego dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz zasady organizowania i
funkcjonowania opieki nad dzieémi w wieku do lat 3. 2. Ztobek realizuje opieke nad
dzieCmi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym zgodnie ze standardami
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegdlnosci standardami obowigzujgcymi
od dnia 1 stycznia 2026 r.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: 1) jednostce organizacyjnej prowadzgcej
Ztobek — nalezy przez to rozumieé Centrum Opieki i Rozwoju ,Hajduczek” sp. z 0.0.,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobka ,Hajduczek”, 3) Ustawie
— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieCmi w
wieku do lat 3, 4) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Niepubliczny Ztobek
,Hajduczek” w Chorzowie.

§ 3. 1. Nadzor nad dziatalnos$cig Ztobka w zakresie warunkéw i jako$ci opieki
sprawowany jest na zasadach okreslonych w Ustawie oraz przepisach
wykonawczych. 2. Ztobek ma siedzibe w Chorzowie przy ul. Prusa 7, adres e-mail:
biuro.hajduczek@gmail.com, numer telefonu: 537 470 358, dysponuje 46 miejscami.
3. Ztobek sprawuje opieke nad dzieémi w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

§ 4. 1. Zlobek zapewnia opieke dzienng nad dzie¢mi w wieku od ukonczenia 20.
tygodnia zycia do 3 lat. 2. Opieka nad dzieckiem moze by¢ sprawowana do
ukonczenia roku szkolnego, w ktérym dziecko kohczy 3. rok zycia, a w przypadku
gdy niemozliwe lub utrudnione jest objecie dziecka wychowaniem przedszkolnym —
do 4. roku zycia. 3. W przypadku, gdy dziecko po ukonczeniu 3. roku zycia pozostaje
w Ztobku, rodzice/opiekunowie prawni sktadajg Dyrektorowi o$wiadczenie o
przeszkodach w objeciu dziecka wychowaniem przedszkolnym.
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§ 5. 1. Ztobek realizuje funkcje opiekuricza, wychowawczg oraz edukacyjng nad
dzieCmi, o ktérych mowa w § 4, we wspotdziataniu z rodzicami/opiekunami
prawnymi. 2. Do zadan Ztobka nalezy w szczegolnosci: 1) zapewnienie dziecku
opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych, 2) zapewnienie
wiasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, przez prowadzenie zajec i zabaw z
elementami edukacji, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka, 3)
prowadzenie zajec¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych uwzgledniajgcych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku i mozliwosci dziecka, 4)
zapewnienie dziecku bezpieczenstwa fizycznego i emocjonalnego oraz ochrony
przed przemoca, zaniedbaniem i krzywdzeniem.

§ 6. 1. Ztobek prowadzi dokumentacje, w tym finansowg i organizacyjng, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. 2. Ztobek zapewnia ochrone powierzonych
danych osobowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. 3. Ztobek zapewnia dzieciom wyzywienie zgodne
z wymaganiami dla danej grupy wiekowej wynikajgcymi z aktualnych norm zywienia
dla populacji polskie;.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA Zt OBKA

§ 7. Organem Ziobka jest Dyrektor Ztobka.

§ 8. 1. W sktad struktury organizacyjnej Ztobka wchodzg pracownicy zajmujgcy
stanowiska: 1) stanowiska merytoryczne: opiekun ztobka/opiekun dzieciecy,
ksiegowa, pielegniarka/potozna, 2) stanowiska obstugowe: obstuga cateringu,
konserwator, sprzgtaczka. 2. Pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi
Ztobka i odpowiadajg przed nim za wykonanie powierzonych zadan. 3. Strukture
organizacyjng okresla Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY ZLOBKA

§ 9. 1. Ztobek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 17.00.
2. W Ztobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie
wzgledem kazdego dziecka. 3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wymiar
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opieki moze by¢, na wniosek rodzica/opiekuna prawnego, wydtuzony po uzgodnieniu
z Dyrektorem i za dodatkowg optatg okreslong w Cenniku oraz Umowie.

§ 10. 1. Organizacje dnia pracy Ztobka (w tym godziny positkdw, czynno$ci
opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych) okresla Ramowy harmonogram dnia
ustalony przez Dyrektora z uwzglednieniem wymagan zdrowotnych, rozwoju dziecka
oraz swiadczen pielegnacyjnych i zywieniowych, w tym diet eliminacyjnych. 2.
Ramowy harmonogram dnia uwzglednia w szczegolnosci: godziny positkow, zajecia i
zabawy, spacery/pobyt na swiezym powietrzu oraz godziny odpoczynku. 3. Rozktad
dnia moze ulec zmianie w zwigzku z dostosowaniem do biezgcych potrzeb dzieci i
ich rozwoju. 4. Organizacje pracy w poszczegoélnych grupach okresla Dyrektor
Ztobka, wyznaczajgc osobe koordynujgcag prace w grupie.

§ 11. 1. W Ztobku funkcjonujg grupy, w ktorych przebywajg dzieci zblizone wiekowo.
2. W ciggu roku istnieje mozliwos¢ przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugiej z
uwzglednieniem potrzeb dziecka oraz organizacji pracy Ztobka. 3. Praca
opiekuncza, wychowawcza i edukacyjna prowadzona jest w grupach na podstawie
rocznego, miesiecznego i dziennego planu pracy danej grupy wiekowe;.

§ 12. Ztobek prowadzi w szczegolnosci nastepujgcg dokumentacje dotyczgca pracy
opiekunczej, wychowawczej i edukacyjnej dziecka: 1) roczne, miesieczne i dzienne
plany pracy w grupach, 2) karty obserwaciji dziecka, w ktérych odnotowuje sie
spostrzezenia dotyczgce rozwoju psychofizycznego dziecka.

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA Zt OBKA

§ 13. 1. Funkcjonowanie Ztobka opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. 2. Sktad i
liczba personelu zatrudnionego w Ztobku dostosowane s3 do liczby dzieci
uczeszczajgcych do Ztobka. 3. Jeden opiekun moze sprawowac opieke nad
maksymalnie odmiorgiem dzieci, a w przypadku gdy w grupie znajduje sie dziecko z
niepetnosprawnoscia, dziecko wymagajgce szczegolnej opieki lub dziecko, ktore nie
ukonczyto 1. roku zycia — maksymalnie nad pigciorgiem dzieci. 4. W Ztobku
zatrudnia sie co najmniej jedng pielegniarke lub potozng. 5. Przy zapewnianiu opieki
nad dzieémi przebywajgcymi w Ztobku mozna korzystaé z pomocy wolontariuszy na
zasadach wynikajgcych z przepiséw prawa. 6. Wolontariusz, przed rozpoczeciem
$wiadczenia pracy w Ztobku, zobowigzany jest do odbycia szkolenia z udzielania
dziecku pierwszej pomocy.
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ROZDZIAL V
KOMPETENCJE ORGANOW Zt OBKA

§ 14. 1. Ztobkiem kieruje Dyrektor powotany przez organ prowadzgcy Ztobek. 2.
Dyrektor odpowiada za zarzgdzanie Ztobkiem oraz catoksztatt dziatalnosci
finansowej. 3. Dyrektora zatrudnia organ prowadzacy Ztobek. 4. Dyrektor dziata na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez organ prowadzacy. 5. W czasie
nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego upowazniona.

§ 15. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci: 1) kierowanie dziatalnoscig
Ztobka i reprezentowanie go na zewnatrz, 2) wydawanie zarzgdzen i polecen
stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Ztobka, 3) prowadzenie
polityki kadrowej, 4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, 5) organizowanie
warunkow pracy, 6) podejmowanie decyzji dotyczgcych funkcjonowania Ztobka, 7)
prawidtowe gospodarowanie mieniem, 8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, 9) przygotowywanie informacji, analiz i
sprawozdan dla organu prowadzgcego i organdéw kontrolnych, 10) zapewnienie
wdrozenia i stosowania standardow ochrony dzieci oraz Procedury ochrony dzieci.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZtOBKA

§ 16. 1. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg szczegotowe
zakresy czynnosci podpisane przez kazdego pracownika i znajdujgce sie w jego
aktach osobowych. 2. Pracownicy Ztobka zobowigzani sg w szczegolnosci do: 1)
przestrzegania Kodeksu Praw Dziecka, 2) przestrzegania przepisow prawa oraz
zarzadzen, procedur i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora, 3) wykonywania
pracy sumiennie i starannie, 4) przestrzegania czasu pracy, 5) przestrzegania zasad
BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, 6) przestrzegania zasad wspétzycia
spotecznego, 7) podnoszenia poziomu wiedzy zawodowej, 8) przestrzegania zasad
etyki zawodowej, 9) zachowania tajemnicy stuzbowej, 10) ochrony danych
osobowych, 11) stosowania Procedury ochrony dzieci. 3. Pracownicy sg pouczeni o
zasadach BHP, ochrony danych osobowych oraz udzielaniu pierwszej pomocy
przedmedycznej.

§ 17. Pracownicy Ztobka majg prawo do: 1) korzystania z uprawniehn wynikajgcych z
przepisdw prawa pracy, 2) zgdania od Dyrektora pouczenia o sposobie wykonywania
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powierzonych obowigzkow, 3) zgdania niezbednych srodkéw do wykonywania
czynnosci, 4) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnosc.

§ 18. Do zadan pielegniarki/potoznej nalezy w szczegdélnosci: 1) udzielanie
Swiadczen zdrowotnych, pielegnacyjnych, zapobiegawczych i diagnostycznych z
zakresu promocji zdrowia, 2) opieka wychowawcza i edukacyjna, 3) wykonywanie
zabiegow pielegnacyjnych (mycie, kgpanie, przewijanie, wysadzanie na nocnik,
czesanie), 4) wspomaganie rozwoju dzieci poprzez obserwacje i kontakt
indywidualny, 5) wspétpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi, 6) dbanie o
bezpieczenstwo dzieci, 7) nadzor nad porzadkiem dnia, 8) przyjmowanie i
wydawanie dzieci, 9) prowadzenie ewidencji obecnosci oraz dokumentacji, 10)
wykonywanie innych polecen stuzbowych.

§ 19. Do zadan opiekuna dzieciecego nalezy w szczegdlnosci: 1) opieka
pielegnacyjna, wychowawcza i edukacyjna, 2) tworzenie warunkéw
wspomagajgcych rozwaj dzieci, 3) opracowywanie planu zajec i ich realizacja, 4)
wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi, 5) dbanie o bezpieczenstwo dzieci, 6)
nadzér nad porzadkiem dnia, 7) przyjmowanie i wydawanie dzieci, 8) prowadzenie
ewidencji obecnosci oraz dokumentacji, 9) utrzymywanie porzgdku i czystosci na
salach, 10) wykonywanie innych polecen stuzbowych.

§ 20. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci: 1) utrzymanie czystosci i
porzgdku w pomieszczeniach, 2) czynnosci porzgdkowe zwigzane z positkami
(nakrywanie, sprzgtanie, mycie i wyparzanie), 3) okresowe gruntowne sprzgtanie, 4)
dezynfekowanie toalet i nocnikdéw, 5) przygotowywanie poscieli do prania, 6)
wykonywanie innych polecen stuzbowych.

§ 21. Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci: 1) utrzymanie tadu wokét
Ztobka, 2) drobne naprawy, 3) zapobieganie uszkodzeniu mienia, 4) prace
niewymagajgce specjalistycznego przygotowania, 5) wykonywanie innych polecen
stuzbowych.

ROZDZIAL VI
REKRUTACJA | ZAPISY DZIECI DO ZLOBKA

§ 22. 1. Rekrutacja dzieci do Ztobka odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi w
Statucie Ztobka. 2. W przypadku realizacji projektéw spotecznych finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, w tym unijnych, warunki rekrutacji mogg zosta¢ okreslone
odrebnie, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa. 3. Rodzic ubiegajgcy
sie 0 objecie dziecka opiekg w Ztobku sktada zgtoszenie dziecka. 4. Odmowa
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przyjecia dziecka do Ztobka moze nastgpi¢ w sytuacji: 1) braku wolnego miejsca, 2)
niespetnienia warunkéw formalnych (w tym niewniesienia optat wymaganych na
etapie przyjecia, jesli wynika to z Umowy/Cennika), 3) braku mozliwosci zapewnienia
dziecku wiasciwej opieki ze wzgledu na jego stan zdrowia, w szczegdlnosci potrzeby
wynikajgce z rodzaju niepetnosprawnosci, przy braku mozliwosci organizacyjnych
Ztobka.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPIEKI NAD DZIECMI W ZtOBKU

§ 23. 1. Przyjmowanie dzieci do Ztobka oraz ich odbiér odbywa sie zgodnie z
ponizszymi zasadami: 1) kazdego dnia rodzice/opiekunowie prawni informujg
pracownikdw Ztobka o stanie zdrowia dziecka i jego zachowaniu w domu, 2) dzieci
przyjmowane sg co do zasady w godzinach 6.30-8.30, z zastrzezeniem
indywidualnych ustalen wynikajgcych z Umowy, 3) rodzice/opiekunowie prawni majg
obowigzek odebraé dzieci do godziny 17.00, z zastrzezeniem § 9 ust. 3, 4) do
odbioru dziecka upowaznieni sg wytgcznie rodzice/opiekunowie prawni oraz osoby
przez nich upowaznione na pismie; osoba odbierajgca okazuje dokument
tozsamosci, 5) dzieci wydawane sg wytgcznie osobom petnoletnim, 6) nie wydaje sie
dzieci osobom nietrzezwym lub bedgcym pod wptywem srodkéw odurzajgcych. 2.
Zabrania sie przynoszenia do Ztobka: 1) ostrych i niebezpiecznych przedmiotow, 2)
zabawek sktadajgcych sie z matych elementéw mogacych zostac¢ potknietych. 3.
Ztobek nie ponosi odpowiedzialno$ci za zniszczenie lub zagubienie przyniesionych
do Ztobka rzeczy drogocennych lub wartosciowych.

§ 24. Na terenie Ztobka i jego otoczenia obowigzuje bezwzgledny zakaz: 1) palenia
tytoniu, 2) spozywania napojéw alkoholowych, 3) zazywania $rodkow odurzajgcych,
4) przebywania os6b nieuprawnionych, nietrzezwych lub pod wptywem srodkéw
odurzajgcych, 5) prowadzenia dziatalnosci niezwigzanej z celem i zadaniami
placowki, 6) przechowywania substancji tatwopalnych, trujgcych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 25. 1. Zlobek zapewnia dziecku opieke sprawowang przez opiekunki/opiekunéw
dzieciecych oraz pielegniarki/potozne. 2. Do Ztobka co do zasady uczeszcza dziecko
zdrowe. 3. Po przyjeciu dziecka do Ztobka pozostaje ono pod fachowg opieka
personelu do czasu odebrania przez osoby upowaznione. 4. W razie stwierdzenia
zachorowania dziecka w trakcie pobytu personel niezwtocznie informuje
rodzicow/opiekunow prawnych oraz zapewnia dziecku warunki odizolowania od
pozostatych dzieci do czasu odbioru. 5. Rodzice/opiekunowie prawni majg
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obowigzek bezzwtocznie odebrac¢ dziecko z placéwki — na wezwanie pracownika
Ztobka. 6. W Ztobku nie podaje sie dzieciom lekow, z zastrzezeniem wyjgtkow
dopuszczonych przepisami prawa oraz okreslonych w odrebnych procedurach (jezeli
obowigzujg). W sytuacji koniecznosci podania leku (np. przeciwgorgczkowego)
Dyrektor lub osoba upowazniona kontaktuje sie z rodzicami/opiekunami prawnymi,
ktérzy dokonujg podania leku i odbierajg dziecko. 7. W przypadku zagrozenia zycia
dziecka pracownicy udzielajg pierwszej pomocy oraz niezwtocznie wzywajq
pogotowie ratunkowe. 8. Rodzic/opiekun prawny zgtasza planowang nieobecnos¢
dziecka z wyprzedzeniem, najpdzniej na dzien przed nieobecnoscig, a w przypadku
choroby — w pierwszym dniu nieobecnosci do godziny 8.00.

§ 26. 1. Dyrektor podpisuje z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka Umowe w
sprawie korzystania z ustug Ztobka. 2. Umowa powinna byé podpisana najpdznie;
pierwszego dnia obecnoéci dziecka w Ztobku. 3. Rozwigzanie Umowy nastepuje na
zasadach okreslonych w Umowie oraz Statucie, a w sprawach organizacyjnych — z
uwzglednieniem niniejszego Regulaminu. 4. Oswiadczenia dotyczgce rozwigzania
Umowy wymagajg formy pisemnej, o ile Umowa nie stanowi inaczej.

ROZDZIAL IX
PRAWA DZIECI

§ 27. 1. Dziecko uczeszczajgce do Ztobka ma prawo do: 1) opieki zgodnej z
zasadami etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscia, 2) rownego
traktowania, 3) poszanowania godnosci i intymnosci, 4) nietykalnosci fizycznej, 5)
zabawy i nauki poprzez zabawe, 6) zapewnionego odpoczynku, 7) korzystania z
ustug Ztobka w zakresie zapewniajgcym prawidtowy rozwoj dziecka, oparty na
standardach opieki, wychowania i edukaciji, 8) wyzywienia zgodnego z aktualnymi
normami zywienia populacji polskiej. 2. Jezeli dziecko ma inne niz rowiesnicy
potrzeby (dieta, higiena snu, warunki rozwoju psychomotorycznego lub
emocjonalnego), rodzice/opiekunowie informujg personel o tych potrzebach, aby w
granicach mozliwosci zapewni¢ dziecku optymalne warunki pobytu. 3. W sprawach
spornych pracownicy Ztobka oraz rodzice/opiekunowie kierujg sie przede wszystkim
dobrem dziecka.
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ROZDZIAL X

PRAWA | OBOWIAZKI RODZICOW KORZYSTAJACYCH Z
OPIEKI ZLOBKA

§ 28. 1. Rodzice/opiekunowie prawni majg prawo do: 1) uzyskania informacji o
rozwoju psychofizycznym dziecka, 2) informacji o wyzywieniu i planie zajec, 3)
wyrazania opinii i wnioskow, 4) wspotpracy, konsultacji i porad, 5) udziatu w
zajeciach otwartych co najmniej raz w roku oraz uroczysto$ciach i warsztatach po
wczesniejszym zgtoszeniu. 2. Do obowigzkéw rodzicéw nalezy w szczegdlnosci: 1)
wspoltdziatanie ze Ztobkiem, 2) respektowanie regulaminéw i zarzadzen, 3)
wywigzywanie sie z Umowy, 4) uczestniczenie w zebraniach, 5) kierowanie uwag do
opiekunéw i Dyrektora, 6) zgtaszanie zmian danych kontaktowych.

§ 29. Rodzice/opiekunowie mogg wchodzi¢ do sal pobytu dzieci w okresie adaptacji,
przestrzegajgc zasad organizacyjnych (np. obuwie ochronne).

§ 30. 1. Po okresie adaptaciji rodzic/opiekun prawny moze wejs¢ do sal po
wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem lub opiekunem. 2. Niedopuszczalny jest
pobyt rodzica/opiekuna na terenie Ztobka w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem
srodkéw odurzajgcych. 3. Rodzice/opiekunowie informowani sg o niepokojgcych
objawach w zachowaniu dziecka. 4. Na wniosek rodzicéw/opiekundéw pracownicy
udzielajg informaciji o stanie psychofizycznym dziecka i zauwazonych odstepstwach
rozwojowych. 5. W przypadku zachowan dziecka mogacych zagrazac
bezpieczenstwu Dyrektor informuje rodzicow/opiekunow.

§ 31. Dziecko powinno by¢ zaopatrzone przez rodzicow/opiekunéw w: 1) domowe

buciki, 2) pieluszki jednorazowe, chusteczki nawilzajgce, 3) smoczek (jesli uzywa),
4) butelke/kubek niekapek, 5) ubranka na zmiane, 6) inne artykuty wskazane przez
Ztobek.

§ 32. 1. Dyrektor wyznacza godziny statego dyzuru (nie rzadziej niz dwa razy w
tygodniu) przeznaczone na kontakty z rodzicami/opiekunami. 2. Godziny dyzuru
podawane sg na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej placéwki.

ROZDZIAL Xl
ORGANIZACJA KONTROLI

§ 33. Dziatalno$¢ Ztobka podlega kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.
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§ 34. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci: ocena legalnosci,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i przejrzystosci dziatah oraz skutecznosci

stosowanych metod i Srodkéw. 2. System kontroli wewnetrznej obejmuje
samokontrole pracownika oraz kontrole funkcjonalng sprawowang przez Dyrektora.
3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzgdzenie.

ROZDZIAL XIlI

PRZYJMOWANIE, REJESTROWANIE | ZALATWIANIE
SKARG | WNIOSKOW

§ 35. 1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach urzedowania.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik. 3. Skargi i wnioski
dotyczgce pracy Ztobka nalezy sktada¢ u Dyrektora osobiscie lub na pismie. 4. O
sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw zainteresowani bedg zawiadamiani zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. 5. Na rozpatrzenie skarg i wnioskow Dyrektor ma 14 dni
od daty wptywu. 6. W przypadku dtuzszej nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski
rozpatruje osoba upowazniona.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Regulamin podaje sie do wiadomosci rodzicow oraz kazdego pracownika. 2.
Zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza podpisem na
oswiadczeniu wigczanym do akt osobowych.

§ 37. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania w sposdb zwyczajowo przyjety
w placowce.

§ 38. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w sposéb wtasciwy dla jego nadania.
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PROCEDURA OCHRONY DZIECI W
NIEPUBLICZNYM ZtOBKU ,HAJDUCZEK”

1. Cel i zakres

§ 1. 1. Procedura okresla zasady ochrony dzieci przed krzywdzeniem,
zaniedbaniem, przemocg fizyczng i psychiczng, wykorzystywaniem oraz innymi

formami naruszania dobra dziecka. 2. Procedura obowigzuje wszystkich
pracownikow Ztobka, osoby wspotpracujgce (w tym wolontariuszy), praktykantéw
oraz podmioty $wiadczgce ustugi na terenie Ztobka. 3. Procedura stanowi element
realizacji standardéw opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym standardéw
obowigzujgcych od 1 stycznia 2026 r.

2. Definicje

§ 2. 1. Krzywdzenie dziecka — kazde dziatanie lub zaniechanie powodujgce lub
moggce powodowac szkode fizyczng lub psychiczng, w tym zaniedbanie. 2.
Przemoc fizyczna — naruszenie nietykalnosci (np. uderzanie, szarpanie,
potrzgsanie). 3. Przemoc psychiczna — upokarzanie, wySmiewanie, grozby,
zastraszanie, ignorowanie potrzeb emocjonalnych. 4. Zaniedbanie — niezaspokajanie
podstawowych potrzeb dziecka (opieka, higiena, bezpieczenstwo, zywienie, zdrowie,
relacje). 5. Zdarzenie niepozgdane — sytuacja w Ztobku zagrazajgca bezpieczenstwu
dziecka lub naruszajgca standardy opieki.

3. Zasady ogolne

§ 3. 1. Nadrzedng zasadg jest dobro dziecka i jego bezpieczenstwo. 2. W Ztobku
obowigzuje zasada ,zero tolerancji’ dla przemocy. 3. Kazdy pracownik ma
obowigzek reagowac na sygnaty krzywdzenia lub zagrozenia. 4. Dziatania
podejmowane sg z poszanowaniem godnos$ci dziecka oraz z zachowaniem
poufnosci.

4. Odpowiedzialnos$é

§ 4. 1. Za wdrozenie i nadz6r nad stosowaniem Procedury odpowiada Dyrektor. 2.
Dyrektor wyznacza osobe/osoby koordynujgce realizacje Procedury (Koordynator
ochrony dzieci) i wskazuje sposob kontaktu. 3. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie
sie z Procedurg podpisem.
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5. Prewencja i standardy pracy z dzie¢mi

§ 5. 1. W codziennej pracy stosuje sie metody wspierajgce, bez przemocy, z
indywidualnym podejsciem do dziecka. 2. Zakazane jest: 1) stosowanie kar
fizycznych i psychicznych, 2) zawstydzanie, oSmieszanie, grozenie, 3)
pozostawianie dziecka bez opieki, 4) jakiekolwiek zachowania naruszajgce godnos¢
dziecka. 3. Personel dba o bezpieczne warunki, przewidywalnos¢ dnia oraz wspiera
regulacje emocji dziecka.

6. Rozpoznawanie sygnatow krzywdzenia

§ 6. 1. Sygnatami mogg by¢ m.in.: niewyjasnione urazy, nagte zmiany zachowania,
lek przed okreslong osobg, wycofanie, skrajna agresja, objawy zaniedbania. 2.
Pojedynczy sygnat nie przesgdza o krzywdzeniu, ale wymaga uwaznosci i
obserwacji.

7. Postepowanie w razie podejrzenia krzywdzenia

§ 7. 1. Pracownik, ktéry zauwazy sygnat lub uzyska informacje o mozliwym
krzywdzeniu dziecka: 1) zapewnia dziecku bezpieczenstwo (w razie potrzeby
odsuwa od zrodta zagrozenia), 2) niezwtocznie informuje Dyrektora lub
Koordynatora ochrony dzieci, 3) sporzadza notatke stuzbowg tego samego dnia. 2.
Dyrektor/Koordynator dokonuje wstepnej oceny sytuacji i podejmuje dziatania
adekwatne do ryzyka, w tym: 1) rozmowe z pracownikiem/Swiadkami, 2) obserwacje
dziecka, 3) rozmowe z rodzicem/opiekunem prawnym — jezeli nie zwiekszy to ryzyka
dla dziecka. 3. Jesli istnieje podejrzenie zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka —
wzywa sie odpowiednie stuzby (112) i podejmuje dziatania zgodnie z przepisami.

8. Postepowanie w razie podejrzenia krzywdzenia przez
pracownika/wolontariusza

§ 8. 1. W razie podejrzenia, ze sprawcg jest pracownik/wolontariusz: 1) Dyrektor
niezwtocznie zabezpiecza dziecko i oddziela je od osoby podejrzewanej, 2) osoba
podejrzewana zostaje odsunieta od pracy z dzieCmi do czasu wyjasnienia, 3)
sporzadza sie dokumentacje zdarzenia, 4) Dyrektor podejmuje dziatania zgodnie z
przepisami prawa pracy oraz — w razie potrzeby — informuje wtasciwe instytucje. 2.
Rodzice/opiekunowie prawni sg informowani w zakresie, ktéry nie narusza dobra
dziecka ani prawnie chronionej poufnosci postepowania.

9. Zdarzenia niepozagdane i naruszenia standardow
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§ 9. 1. Kazde zdarzenie niepozgdane zgtasza sie Dyrektorowi. 2. Dyrektor analizuje
przyczyny, wdraza dziatania naprawcze i zapobiegawcze oraz dokumentuje wnioski.

10. Dokumentowanie

§ 10. 1. Dokumentacja obejmuje: notatki stuzbowe, karty obserwac;ji (jesli wtasciwe),
decyzje i podjete dziatania. 2. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb
zapewniajgcy poufnosé¢ i zgodnie z przepisami o ochronie danych.

11. Wspotpraca z rodzicami

§ 11. 1. Ztobek buduje wspoétprace z rodzicami w oparciu o szacunek i partnerstwo.
2. W sytuacjach trudnych Ztobek moze rekomendowaé konsultacje specjalistyczne.

12. Szkolenia i przeglad procedury

§ 12. 1. Personel jest szkolony w zakresie ochrony dzieci, rozpoznawania sygnatéw
krzywdzenia i reagowania. 2. Procedura jest przeglagdana nie rzadziej niz raz w roku
oraz kazdorazowo po powaznym zdarzeniu.

13. Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora. 2.
Procedura udostepniana jest rodzicom oraz pracownikom w sposéb zwyczajowo
przyjety w Ztobku.
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