
 
 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 2/2024  Kierownika Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagorów z dnia 23.12.2024. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów 

 

 

Regulamin organizacyjny Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§1 

1. Regulamin organizacyjny Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów, zwany dalej 
„Regulaminem”, określa organizację pracy placówki. 

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego określają w szczególności: 
1) organizację pracy Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów, zwanego dalej 

„Klubem”, w tym czas pracy Klubu oraz obsadę osobową placówki; 
2) zasady funkcjonowania Klubu; 
3) organizację opieki nad dziećmi w Klubie Malucha w tym: 

a) prawa i obowiązki rodziców; 
b) prawa dziecka; 
c) obowiązki opiekunów. 
d) zasady bezpieczeństwa dzieci. 

§ 2 

Klub  działa na podstawie: ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi  w wieku                     
do lat 3 (Dz.U z 2024, poz. 338 ze zm.), uchwały nr VI/41/2024 Rady Miejskiej Zagórowa                                        
z dnia 26 września 2024 r. w sprawie utworzenia Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów 
oraz nadania statutu, uchwały nr VIII/57/2024 Rady Miejskiej Zagórowa z dnia 29 listopada                
2024 r. w sprawie ustalenia wysokości opłaty za pobyt dziecka w klubie dziecięcym prowadzonym 
przez Gminę Zagórów oraz maksymalnej wysokości opłaty za wyżywienie. 

§ 3 

1. Klub obejmuje odpłatną opieką maksymalnie 16 dzieci w wieku od ukończenia 1-ego roku 
życia. 

2. Opieka w Klubie może być sprawowana nad dziećmi do ukończenia roku szkolnego,                           
w którym dziecko ukończy 3 rok życia lub w przypadku, gdy niemożliwe lub utrudnione jest 
objęcie dziecka wychowaniem przedszkolnym – 4 rok życia. 

§ 4 

1. Klub wpisany jest do rejestru żłobków i klubów dziecięcych. 
2. Siedziba Klubu mieści się w Zagórowie, pl. Szkolny 1. 



 
 

 

 

ROZDZIAŁ II 

Organizacja pracy i zasady funkcjonowania Klubu 

§ 5 

1. Klubem kieruje Kierownik Klubu Dziecięcego Maluch+ Gminy Zagórów, zwany dalej 
„Kierownikiem”. 

2. Zakres świadczeń udzielanych przez Klub  określa umowa zawierana pomiędzy Rodzicami                  
a Kierownikiem. 

3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy pracowników: opiekunów i pracowników            
na stanowisku pomocy kuchennej. Strukturę organizacyjną określa schemat organizacyjny 
stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

4. W przypadku nieobecności Kierownika jego zadania wykonuje osoba przez niego 
wyznaczona. 

§ 6 

1. Klub Malucha czynny jest cały rok, od poniedziałku do piątku w godzinach od 6:30 do 16:30, 
oprócz przerwy urlopowej ustalanej na każdy rok kalendarzowy przez Kierownika,                              
dni ustawowo wolnych  od pracy, zamknięcia placówki na skutek decyzji właściwego organu. 

2. Organizacja opieki nad dziećmi w Klubie obejmuje, zgodnie z normami dostosowanymi                    
do wieku dziecka: 
1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach zbliżonych do warunków domowych, 
2) wyżywienie, 
3) higienę snu i wypoczynku, 
4) zagwarantowanie właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej                                             

poprzez organizowanie i prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji,                                 
z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym 
powietrzu, 

5) zagwarantowanie właściwej opieki pielęgnacyjnej oraz edukacyjnej, przez organizowanie 
i prowadzenie zajęć zabawowych z elementami edukacji, z uwzględnieniem 
indywidualnych potrzeb dziecka w pomieszczeniach i na wolnym powietrzu, 

6) prowadzenie zajęć opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych, uwzględniający rozwój 
psychomotoryczny dziecka, właściwych dla wieku dziecka, 

7) działania profilaktyczne, promujące zdrowie, 
8) działanie na rzecz kształtowania postaw pro społecznych i usamodzielniania, 
9) bieżący kontakt z rodzicami lub opiekunami prawnymi. 

3. Każde dziecko może przebywać w Klubie maksymalnie 10 godzin. 
4. Organizację pracy w ciągu dnia określa ramowy plan dnia opracowywany przez Kierownika, 

w porozumieniu z personelem. 



 
5. Ramowy plan dnia określa w szczególności godziny posiłków, odpoczynku i zajęć                             

oraz podawany jest do wiadomości rodziców / opiekunów prawnych na tablicy informacyjnej 
Klubu, stronie internetowej oraz w aplikacji Inso.  

6. Ramowy plan zajęć w szczególnych sytuacjach może być zmieniany przez Kierownika. 
7. W ramach posiadanych zasobów ludzkich oraz możliwości finansowo – organizacyjnych 

Klubu podczas zajęć z dziećmi mogą być realizowane elementy muzykoterapii, bajkoterapii, 
logopedii, rytmiki i języka angielskiego – dostosowane do wieku i możliwości rozwojowych 
dzieci. 

8. Klub zapewnia żywienie dzieci w formie cateringu (śniadanie, drugie śniadanie, obiad 
dwudaniowy, podwieczorek). Wszelkie odstępstwa od ogólnego żywienia ustalane są 
indywidualnie z Rodzicami.  

9. Maksymalny koszt dziennego wyżywienia dziecka ustala uchwała Rady Miejskiej Zagórowa. 
10. Informację o obowiązującej dziennej stawce wyżywienia dziecka zawiera umowa                                    

z Rodzicami. 
11. 7. Rodzicom przysługuje dzienny odpis za niewykorzystane wyżywienie z tytułu 

nieobecności dziecka w Klubie Maluch + pod warunkiem zgłoszenia nieobecności dziecka                 
w aplikacji INSO w terminie najpóźniej do godz. 16:30 dnia poprzedzającego nieobecność 
dziecka. 

12. Rodzice oddający dziecko do Klubu zobowiązani są dostarczać na bieżąco: 
1) butelkę do picia, smoczek – jeśli dziecko używa 
2) obuwie na zmianę, 
3) odzież na zmianę (odpowiednie do danej pory roku), 
4) bieliznę osobistą 
5) chusteczki nawilżające, 
6) pieluszki/pampersy. 

13. Wszystkie rzeczy wymienione w punkcie 8 muszą być podpisane imieniem i nazwiskiem 
dziecka.  

§ 7 

1. Przyprowadzanie do Klubu i odbieranie dzieci  z Klubu odbywa się osobiście przez Rodziców 
lub upoważnioną przez nich pisemnie osobę w godzinach pracy Klubu.  

2. Osobą upoważnioną do odbioru dziecka nie może być osoba niepełnoletnia. 
3. Wyłączenie prawa do odbioru bądź przyprowadzenia dziecka do Klubu może mieć miejsce 

tylko na podstawie orzeczenia sądowego lub innych potwierdzonych przez właściwe organy 
okoliczności mogących mieć wpływ na bezpieczeństwo dziecka lub fakt ograniczenia władzy 
rodzicielskiej jednego z Rodziców. 

4. Dziecko każdorazowo musi zostać przekazane do rąk opiekuna i od niego odebrane                          
przez Rodziców.  

5. Pracownicy Klubu mają prawo nie wydać dziecka Rodzicowi lub osobie upoważnionej,                       
których zachowanie bezpośrednio wskazuje na możliwość  przebywania w stanie po użyciu 
alkoholu lub środków psychoaktywnych, bądź będącej w niebezpiecznym dla dziecka stanie 
emocjonalnym lub fizycznym. O opisanej sytuacji pracownik Klubu powiadamia Kierownika. 
Kierownik lub pracownik Klubu powiadamia drugiego z Rodziców, a w szczególnie 
uzasadnionych przypadkach - Policję. 



 
6. Rodzice lub osoby przez nich upoważnione ponoszą pełną odpowiedzialność                                            

za bezpieczeństwo dziecka od momentu jego odbioru z Klubu. 
7. Niestosowanie się Rodziców do godzin odbioru dziecka z Klubu, w tym brak informacji                       

o sytuacjach nagłych, losowych, które uniemożliwiają odbiór dziecka w godzinach pracy 
Klubu, może w konsekwencji spowodować podjęcie przez Kierownika działań zmierzających 
do skutecznego nawiązania kontaktu z Rodzicami bądź osobami upoważnionymi do odbioru 
dziecka, a w tym również do powiadomienia Policji lub innych właściwych organów, jeśli 
celem takich działań jest zapewnienie bezpieczeństwa dziecka.  
 

§ 8 

1. Szczegółowe informacje w zakresie ochrony zdrowia dzieci w Klubie zawiera „Procedura 
postępowania z dzieckiem chorym”. 

2. W Klubie mogą przebywać dzieci zdrowe – bez objawów infekcji. 
3. Wszelkie zatajenie przez Rodziców informacji na temat stanu zdrowia dziecka zwalnia Klub 

z odpowiedzialności za negatywne konsekwencje w zakresie stanu zdrowia dziecka. 
 

§ 9 

1. Kierownik i pracownicy Klubu realizują zadania przypisane do ich stanowisk pracy. 
2. Do zadań wspólnych wszystkich pracowników Klubu należy w szczególności: 

1) wykonywanie pracy w sposób zgodny z prawem, zasadami bhp, przy zachowaniu 
najwyższej staranności oraz dbałości o zapewnienie bezpieczeństwa i warunków                          
do właściwej opieki dzieciom uczęszczającym do Klubu; 

2)  współpraca z Rodzicami dzieci, 
3) budowanie poprzez swoją pracę pozytywnego wizerunku placówki, 
4) przestrzeganie przepisów prawa, w szczególności w zakresie ochrony małoletnich, 

przepisów z zakresu prawa pracy, wewnętrznych procedur obowiązujących w Klubie, 
5) doskonalenie własnego warsztatu pracy, 
6) dbałość o budowanie pozytywnej atmosfery współpracy z Kierownikiem                                                

i współpracownikami, 
7) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i RODO, 
8) zastępowanie współpracowników w okresach nieobecności w ramach posiadanych 

kwalifikacji i zgodnie z poleceniami Kierownika Klubu, 
9) wykonywanie czynności związanych z obroną cywilną w zakresie pełnionych obowiązków 

służbowych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z  poleceniem Szefa 
Obrony Cywilnej Gminy i Miasta. 

10) inne prace zlecone przez Kierownika, pozostające w związku  z charakterem 
wykonywanych zadań. 

3. Do zadań Kierownika należy w szczególności: 
1) kierowanie pracą Klubu oraz wykonywanie obowiązków pracodawcy w odniesieniu                  

do zatrudnionych w Klubie pracowników, 
2) reprezentowanie Klubu na zewnątrz, 



 
3) opracowywanie regulaminów, procedur, informacji, umów i innych dokumentów 

określających organizację i zasady działania i wykonywania pracy w Klubie, 
4) nadzorowanie przestrzegania przepisów BHP, ochrony ppoż, ergonomii, ochrony 

środowiska, systemu HACCP, 
5) dysponowanie w ramach udzielonych uprawnień środkami finansowymi i ponoszenie 

odpowiedzialności za ich prawidłowe, zgodne z obowiązującymi przepisami 
wydatkowanie, 

6) sporządzanie planu finansowego na dany rok budżetowy w porozumieniu z jednostką 
obsługującą, 

7) sporządzanie planów pracy Klubu, 
8) monitorowanie i oceniane zasobów przeznaczonych na świadczenie usług w zakresie 

zabezpieczenia dzieciom, w stosunku do ich wieku potrzeb bytowych, opiekuńczych                      
i wychowawczych, 

9) ustalanie zakresu zadań i odpowiedzialności na poszczególnych stanowiskach pracy, 
10) nadzorowanie sprawowania właściwej opieki pielęgnacyjnej, edukacyjnej                                        

oraz opiekuńczo – wychowawczej nad dziećmi uwzględniającej rozwój 
psychomotoryczny właściwy dla ich wieku, 

11) ocenianie efektywności pracy podległych pracowników, 
12) sprawowanie nadzoru nad realizacją standardów opieki w żłobku lub klubie dziecięcym 

oraz zgłaszanie wniosków w tym zakresie organowi prowadzącemu, 
13) planowanie i organizacja zaopatrzenia żywnościowego, 
14) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego oraz zlecanie 

konserwacji i naprawy sprzętu w Klubie, 
15) gospodarowanie mieniem Klubu, nadzór i dbałość o mienie oraz o jego prawidłowe 

wykorzystywanie, 
16) zarządzanie infrastrukturą (w tym ewidencja środków trwałych), 
17) współpraca z rodzicami i opiekunami podopiecznych oraz zewnętrznymi partnerami, 
18) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości i analiz. 

 
4. Do zadań opiekuna należy w szczególności: 

1) sprawowanie opieki nad dziećmi, w tym opieki pielęgnacyjnej, wychowawczej                                   
i edukacyjnej, przy uwzględnianiu indywidulanych potrzeb każdego dziecka, 

2) zapewnienie dzieciom bezpieczeństwa  oraz dbanie o ich higienę w czasie pobytu                         
w Klubie, 

3) karmienie i pomoc w spożywaniu posiłków przez dzieci, 
4) wykonywanie prac związanych ze spożywaniem posiłków (nakrycie stolików, porcjowanie 

posiłków, wydawanie),  oraz sprzątanie po nich (przestrzeganie obowiązujących 
instrukcji), 

5) zapewnienie dzieciom w ciągu dnia czasu na wypoczynek i usypianie dzieci, 
6) współpraca z rodzicami, przeprowadzanie konsultacji i udzielanie porad w zakresie pracy 

z dziećmi, a także w sprawach dotyczących wychowania dziecka, 
7) organizowanie zajęć opiekuńczo – wychowawczych i edukacyjnych w tym zajęć 

plastycznych, muzycznych, gimnastycznych oraz zajęć dodatkowych, uwzgledniających 
rozwój psychomotoryczny dziecka, właściwych do wieku każdego dziecka, 



 
8) pisanie scenariuszy zajęć (dostarczanie ich do kierownika najpóźniej w piątek 

poprzedzający zaplanowany tydzień), 
9) prowadzenie gazetki informacyjnej o tematach zajęć prowadzonych w danym tygodniu, 
10) utrzymanie stanu sanitarno-higienicznego łazienek Klubu, mycie i dezynfekcja nocników 

i ubikacji, zmiana ręczników w zależności od potrzeb, 
11) nadzorowanie prawidłowego stanu sanitarno-epidemiologicznego w grupie, 
12) sprawdzanie obecności dzieci w placówce, 
13) utrzymanie w czystość pomieszczeń Klubu, 
14) prowadzenie kart obserwacji dzieci, 
15) wykonywanie dekoracji tematycznych w pomieszczeniach placówki, 
16) sprzątanie po posiłkach, 
17) pomoc dzieciom w myciu ząbków ustalonym wcześniej czasie, 
18) przygotowanie łóżeczek do spania, 
19) składanie i poprawianie łóżeczek po spaniu dzieci, 
20) utrzymanie w należytym stanie urządzeń oraz zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości                

w działaniu urządzeń oraz wyposażeniu, 
21) utrzymanie w czystości zabawek, urządzeń, sprzętu Klubu, 
22) przestrzeganie przepisów sanitarnych oraz BHP, 
23) wykonywanie innych poleceń kierownika, związanych z zakresem ich działania,                                  

a nie wymienionych w zakresie obowiązków, 
24) realizowanie innych obowiązków wynikających z potrzeb placówki. 

5. Do zadań pomocy kuchennej należy w szczególności: 
1) dbanie o sprzęt wykorzystywany w pracy, 
2) przygotowywanie i wydawanie posiłków,  
3) staranne mycie naczyń, 
4) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisów higieniczno-sanitarnych, 
5) dbałość o wysoki stopień higieny osobistej przy przygotowywaniu oraz wydawaniu posiłków, 
6) współpraca z pozostałym personelem w celu zapenwienia sprawnej organizacji pracy, 

maksymalnie dobrych warunków pobytu dzieci, 
7) realizowanie innych obowiązków wynikajacych z potrzeb placówki. 
 

ROZDZIAŁ III 

Prawa i obowiązki Rodziców 

§ 7 

1. Rodzice zobowiązani są do: 
1) przestrzegania zasad funkcjonowania Klubu określonych w niniejszym regulaminie,                   

umowie o przyjęcie dziecka do Klubu oraz innych aktów prawnych stanowiących                              
o zasadach funkcjonowania Klubu; 

2) informowania Kierownika Klubu oraz personelu o wszelkich faktach dotyczących dziecka, 
które mają lub mogą mieć wpływ na jego prawidłowe i bezpieczne funkcjonowanie                          
w placówce. Wszelkie zatajenie przez Rodziców informacji dotyczących dziecka,                             
w szczególności stanu zdrowia mającego lub mogącego mieć wpływ na funkcjonowanie 



 
dziecka w Klubie zwalnia Klub z odpowiedzialności za niekorzystne następstwa 
nieujawnionych informacji; 

3) przyprowadzania do Klubu dziecka zdrowego oraz odbioru dziecka na wezwanie 
Kierownika lub pracowników Klubu w przypadku stwierdzenia objawów chorobowych; 

4) przestrzegania godzin pracy Klubu oraz pozostawania w kontakcie telefonicznym                              
z pracownikami Klubu w czasie pobytu dziecka; 

5) przyprowadzania i odbierania dziecka osobiście lub za pośrednictwem osób                                        
przez nich upoważnionych w formie pisemnej (zasady udzielania upoważnień określone                  
są w umowie z Rodzicami); 

6) terminowego wnoszenia opłat; 
7) zainstalowania na urządzeniu mobilnym aplikacji Inso i zapoznawaniu się z treściami w 

niej publikowanymi; 
8) wyposażenia dziecka w wyprawkę; 
9) podejmowania współpracy z Kierownikiem i pracownikami Klubu w celu zapewnienia                   

jak najlepszej opieki i funkcjonowania dziecka w placówce. 
2. Rodzice dzieci uczęszczających do Klubu mają w szczególności prawo do: 

1) zapewnienia profesjonalnej opieki ich dzieciom przez Kierownika i opiekunów 
zatrudnionych w Klubie; 

2) udziału w zajęciach organizowanych w Klubie na zasadach określonych przez Kierownika 
w aktach wewnętrznych; 

3) uzyskiwania informacji o działalności Klubu nieobjętych tajemnicą; 
4) uzyskiwania informacji dotyczących funkcjonowania ich dziecka w placówce. 

 

ROZDZIAŁ IV 

Opłaty 

§ 8 

1. Opłata za pobyt i wyżywienie dziecka w Klubie ustalana jest uchwałą Rady Miejskiej 
Zagórowa oraz podawana do wiadomości Rodzicom. 

2. Opłata za pobyt dziecka jest opłatą stałą – pobieraną za każdy miesiąc i nie podlega zwrotowi. 
3. Rodzice ponoszą opłatę za wyżywienie dziecka w Klubie za każdy dzień pracy Klubu,                      

bez względu na nieobecność dziecka, za wyjątkiem: 
1) dni nieobecności dziecka, którą Rodzic zgłosi z odpowiednim wyprzedzeniem w aplikacji 
Inso najpóźniej do godziny 16.30 w dniu poprzedzającym nieobecność dziecka; 

2) dni zamknięcia Klubu decyzją właściwego organu. 
 


