
Zarządzenie Nr 45/2025 

Burmistrza Tolkmicka 

z dnia 30 października 2025 roku 

w sprawie ustalenia Regulaminu placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. 

U. z 2025, poz. 1153), zarządzam, co następuje: 

§ 1. 

Określam Regulamin placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko, stanowiący załącznik 

do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 B U R M I S T R Z  

mgr Józef Zamojcin 

 

 
 



Załącznik do Zrządzenia Nr    45/2025 
Burmistrza Tolkmicka  

z dnia 30 października 2025 r. 
 

Regulamin placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko 
 
§ 1. Organizacja pracy dziennego opiekuna 

1. Na terenie gminy Tolkmicko funkcjonuje placówka opieki nad dziećmi w wieku do lat 3  
w budynku Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Tolkmicku przy ul. Szpitalnej 6, 82-340 
Tolkmicko. 

2. Organizatorem usług opiekuńczych jest Gmina Tolkmicko; dziennego opiekuna 
zatrudnia Urząd Miasta i Gminy w Tolkmicku. 

3. Placówka działa na podstawie ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3. 
4. Placówka w pierwszej kolejności przyjmuje pod opiekę dzieci od ukończenia 1 roku do 

lat 3 zamieszkałe na terenie gminy Tolkmicko. Dzieci z innych gmin mogą być przyjęte 
do Punktu opieki w razie wolnych miejsc. 

5. Opieka nad dzieckiem może być sprawowana do ukończenia roku szkolnego, w którym 
dziecko ukończy 3 rok życia. 

6. Jeden opiekun dzienny opiekuje się maksymalnie 5 dzieci, a w przypadku przyjęcia pod 
opiekę dziecka niepełnosprawnego maksymalnie 3 dzieci (1 dziecko niepełnosprawne  
i 2 dzieci pełnosprawnych). 

7. Placówka jest czynna od poniedziałku do piątku w godzinach 7:00 do 15:00.  
8. Dzienny opiekun organizuje opiekę przez cały rok, oprócz dni ustawowo wolnych od 

pracy, oraz dni wolnych zarządzonych przez Dyrektora Zespołu Szkolno – 
Przedszkolnego w Tolkmicku. 

9. Dzienny opiekun posiada udokumentowane kwalifikacje zawodowe zgodnie  
z wymogami przepisów prawa. 

10. Ważne sprawy dotyczące dzieci są przekazywane bezpośrednio rodzicom/opiekunom 
prawnym przez opiekuna dziennego z poszanowaniem prawa do prywatności. 

11. Do odbioru dzieci z placówki upoważnieni są tylko rodzice/opiekunowie prawni lub 
osoby przez nich wyznaczone pisemnie (wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do 
Regulaminu)  

12. Na terenie placówki dziecko jest pod opieką opiekuna od momentu przyjęcia do grupy 
do czasu odebrania dziecka z grupy przez rodzica/opiekuna prawnego lub inną 
upoważnioną osobę. 

13. Pobyt dziecka u dziennego opiekuna potwierdzany jest na liście obecności, 
obejmującej godzinę przyjęcia i odbioru dziecka przez rodzica/opiekuna/osobę 
upoważnioną (wzór listy obecności stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu). 
 

§ 2. Obowiązki dziennego opiekuna 
1. Opiekun zajmuje się dziećmi, pielęgnuje je i wychowuje, w tym: 

a. dba o prawidłowy rozwój i bezpieczeństwo dzieci, 
b. kształtuje aktywność i samodzielność w codziennych czynnościach i zabawie, 
c. kształtuje pozytywne cechy charakteru, 
d. wypracowuje pożyteczne społecznie nawyki, 
e. zaspokaja podstawowe potrzeby biologiczne, karmi i ubiera dzieci, 
f. organizuje i przeprowadza zajęcia edukacyjne, 
g. wyrabia u dzieci umiejętność bycia w grupie, kształtowanie postaw społecznych 

i usamodzielniania dzieci zgodnie z ich wiekiem i poziomem rozwoju. 
2. Opiekun:  



a. jest w pełni odpowiedzialny za bezpieczeństwo fizyczne i psychiczne 
powierzonych dzieci, 

b. kontroluje miejsce przebywania dzieci oraz sprzęt, urządzenia i pomoce 
dydaktyczne, 

c. może opuścić dzieci tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opiekę, 
d. organizuje wyjścia i aktywny wypoczynek na świeżym powietrzu, 
e. współpracuje z przełożonym, i rodzicami/opiekunami prawnymi w szczególności 

poprzez przekazywanie informacji o dziecku, 
f. utrzymuje pomieszczenia i urządzenia sanitarne w porządku i czystości,  
g. niezwłocznie zawiadamia przełożonego o zaobserwowanych niepożądanych 

zachowaniach rodziców i osób trzecich względem dziecka, 
h. niezwłocznie zawiadamia przełożonego jeżeli dziecko wykazuje niepokojące 

objawy mogące świadczyć o stosowaniu wobec niego przemocy fizycznej, 
psychicznej lub emocjonalnej, 

3. Jeżeli zachowania dziecka wskazują odstępstwa od norm rozwojowych, które 
objawiają się nadmierną agresją i nadpobudliwością zagrażającą bezpieczeństwu 
dziecka, innych dzieci czy dziennego opiekuna, dzienny opiekun informuje o tym 
rodziców/opiekunów oraz przełożonego. Takie zachowanie może stanowić podstawę 
do wypowiedzenia umowy o świadczenie usług sprawowania opieki do lat 3. 

4. Dzienny opiekun ma prawo odmówić wydania dziecka w przypadku podejrzenia, że 
rodzic/opiekun prawny/osoba upoważniona do odbioru dziecka nie gwarantują 
odpowiedniej opieki nad dzieckiem (stany emocjonalne, odurzenie, inne) wówczas 
dziecko pozostaje pod opieką dziennego opiekuna do momentu przybycia innej 
uprawnionej do odbioru dziecka osoby. 

5. W przypadku nieodbierania dziecka z punktu, dzienny opiekun zobowiązany jest 
skontaktować się z rodzicem/opiekunem prawnym lub osoba upoważnioną i do czasu 
przyjazdu, sprawować opieką nad dzieckiem. 

6. W przypadku braku możliwości skontaktowania się z rodzicem/opiekunem 
prawnym/osobą upoważnioną, dzienny opiekun zawiadamia przełożonego. 

7. W przypadku braku innych możliwości zapewnienia dziecku opieki, zawiadamia się 
policję o potrzebie umieszczenia dziecka, za zgodą sądu opiekuńczego, w Pogotowiu 
Opiekuńczym.  

 
§ 3. Wyposażenie punktów opieki 

1. Placówka zapewnia dziecku: 
  łóżeczko/leżaczek, śpiworek/pościel, nocnik, 
  zastawę stołową przeznaczoną do spożywania posiłków, 
  meble, pomoce dydaktyczne, sprzęt. 

2. W placówce jest możliwość odpłatnego zapewnienia wyżywienia, jeśli rodzice nie 
zdecydują się dostarczać posiłków we własnym zakresie. 

 
§ 4. Przyjęcie, kontynuacja, wypis dziecka z punktu opieki oraz przypadki skreślenia z listy 

1. Dziecko przyjmowane jest do dziennego opiekuna na wolne miejsce na podstawie 
wniosku rodzica/opiekuna prawnego o przyjęcie do punktu dziennego opiekuna, 
składanego do Urzędu Miasta i Gminy w Tolkmicku w Tolkmicku (wzór wniosku 
stanowi załącznik na 3 do Regulaminu). 

2. Rezygnacja z opieki u dziennego opiekuna następuje na podstawie oświadczenia,  
z zachowaniem okresu wypowiedzenia określonego w odrębnej umowie pomiędzy 
Gminą Tolkmicko a rodzicem/opiekunem prawnym. 

3. Dziecko może zostać skreślone z listy wychowanków w przypadkach: 



 wielokrotnego naruszenia przez rodziców/opiekunów prawnych godzin 
przyprowadzania i odbierania dziecka z placówki, 

 powtarzającego się spóźniania się rodziców/opiekunów prawnych z dokonywaniem 
wpłat lub brak wpłat przez kolejne dwa miesiące, 

 zatajenia przez rodziców/opiekunów prawnych informacji o stanie zdrowia dziecka 
uniemożliwiającego prawidłowe funkcjonowanie dziecka w grupie, 

 naruszenia przez rodziców/opiekunów prawnych zasad harmonijnej współpracy z 
placówką i innymi rodzicami, 

 nieusprawiedliwionej przez rodziców/opiekunów prawnych absencji dziecka trwającej 
powyżej jednego miesiąca. 
 

§ 5. Opłaty 
1. Wysokość opłaty za pobyt u dziennego opiekuna zatrudnionego przez Urząd Miasta  

i Gminy w Tolkmicku w formie miesięcznego abonamentu, maksymalną wysokość 
opłaty za wyżywienie oraz wysokość opłaty za wydłużony pobyt dziecka u dziennego 
opiekuna ustala, w drodze uchwały, Rada Miejska w Tolkmicku. 

2. Przedłożenie urzędowego potwierdzenia o złożeniu wniosku do ZUS o udzielenie 
świadczenia „Aktywnie w żłobku” w ciągu 5 dni od podpisania umowy o świadczenie 
usług opiekuńczych dla dzieci do lat 3, spowoduje zwolnienie z wpłaty na konto 
placówki opłaty za pobyt dziecka u dziennego opiekuna. 

3. W przypadku gdy rodzic nie otrzyma świadczenia „Aktywnie w żłobku” pokrywa pełną 
kwotę za pobyt dziecka w miesiącu, w którym świadczenie nie będzie rodzicowi 
przysługiwało.  

4. Rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani uiścić opłatę za pobyt oraz wyżywienie  
z góry, do 5 dnia danego miesiąca. 

5. Odpłatność za pobyt i wyżywienie uiszczana jest na wyodrębniony rachunek bankowy 
Gminy: 50 1160 2202 0000 0006 8052 0476. 

6. W przypadku nieobecności dziecka w placówce opłata za żywienie podlega zwrotowi 
za każdy dzień nieobecności dziecka w placówce, z tym zastrzeżeniem, że w przypadku 
niepoinformowania placówki przez rodzica/opiekuna prawnego o nieobecności 
dziecka z wyprzedzeniem (do godziny 15.00 dnia poprzedniego), opłata dzienna za 
żywienie za następny dzień jest pobierana w całości.  

7. W przypadku rozpoczęcia lub zakończenia umowy w trakcie miesiąca opłata za pobyt 
dziecka u dziennego opiekuna nie podlega zmniejszeniu. 

 
§ 6. Adaptacja dziecka 

1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka pozostającego pod opieką dziennego opiekuna, 
mogą wchodzić do sali pobytu dzieci za jego zgodą. 

2. Czas pobytu dziecka u dziennego opiekuna, w okresie adaptacji, jest stopniowo 
wydłużany w zależności od potrzeb dziecka. 

3. Jeżeli opiekun dzienny wyrazi zgodę na pobyt rodzica/opiekuna prawnego przy 
adaptacji dziecka, to on przejmuje odpowiedzialność za dziecko. 

 
§ 7. Wyprawka dziecka 

1. Wyprawka dziecka powinna zawierać: 
− buty na zmianę, 
− ubranie na zmianę min. 2 komplety, 
− pieluchy jednorazowe (jeśli dziecko ich używa), 
− butelkę (jeśli dziecko jej używa), 
− smoczek (jeśli dziecko go używa), 
− chusteczki nawilżane, 



− chusteczki jednorazowe. 
2. Wyprawka może być poszerzona o inne rzeczy dziecka niezbędne w zaspokajaniu jego 

indywidualnych potrzeb. 
3. Niewykorzystana część wyprawki na prośbę rodzica podlega zwrotowi. 
4. Rodzice/opiekunowie zobowiązani są do niezwłocznego uzupełnienia wyprawki na 

wezwanie opiekuna. 
 
§ 8. Choroby 

1. Rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani do udzielenia informacji o wymaganej 
diecie, chorobach, alergii lub innych dolegliwościach oraz potrzebach specjalnych 
dziecka.  

2. W przypadku alergii dziecka rodzic/opiekun prawny jest zobowiązany do 
przedstawienia zaświadczenia lekarskiego od lekarza alergologa. 

3. Opiekun dzienny może odmówić przyjęcia dziecka z widocznymi objawami choroby, 
szczególnie w przypadku podejrzenia chorób zakaźnych. 

4. Rodzice/opiekunowie prawni informowani są przez dziennego opiekuna o wszelkich 
niepokojących objawach chorobowych dziecka, pojawiających się podczas pobytu w 
placówce. 

5. W przypadku zaobserwowania u dziecka przebywającego w placówce objawów 
chorobowych, niezwłocznie zawiadamia się rodziców dziecka/opiekuna prawnego. 

6. Rodzice informowani są o wszelkich niepokojących objawach u dziecka. 
7. Jeżeli stan dziecka wymaga natychmiastowej interwencji lekarza, dzienny opiekun 

zobowiązany jest udzielić mu pierwszej pomocy, wezwać pogotowie ratunkowe, 
zawiadamiając jednocześnie rodziców dziecka i przełożonego.  

8. W razie utraty przytomności lub niedawania oznak życia, dzienny opiekun ma 
obowiązek udzielić pierwszej pomocy i niezwłocznie wezwać pogotowie ratunkowe 
oraz zawiadomić rodziców/opiekunów prawnych, policję oraz przełożonego. 
 

§ 9. Obowiązki rodziców/prawnych opiekunów 
1. Przestrzeganie niniejszego regulaminu, 
2. Udostępnienie kontaktu telefonicznego, najpóźniej w pierwszym dniu pobytu dziecka, 
3. Niezwłocznego informowania o zmianach danych kontaktowych: adresu, telefonu, 
4. Przyprowadzanie zdrowego dziecka, bez oznak wskazujących na chorobę, 
5. Niezwłocznego zawiadamiania o zatruciach pokarmowych i chorobach zakaźnych, 
6. Ubezpieczenia dziecka od następstw nieszczęśliwych wypadków, 
7. Rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani do każdorazowego zawiadamiania 

dziennego opiekuna o chorobie lub innej przyczynie nieobecności dziecka oraz 
przewidywanym okresie tej absencji, najpóźniej w pierwszym dniu nieobecności. 

8. Ubiór dziecka powinien być wygodny i praktyczny, dostosowany do warunków 
atmosferycznych, umożliwiający codzienny pobyt dziecka na świeżym powietrzu; 
obuwie funkcjonalne i bezpieczne (antypoślizgowe).  

9. Rodzice/opiekunowie prawni w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych 
warunków pobytu dziecka w placówce zobowiązani są ograniczyć przynoszenie 
zabawek, w szczególności zabawek małych lub złożonych z drobnych elementów. 
Opiekun dzienny nie ponosi odpowiedzialności za zniszczenie przyniesionych zabawek. 

 
 
 



Załącznik Nr 1 do Regulaminu placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko 

 

Dane rodzica/opiekuna prawnego: 

 

…………………………………………………… 
/imię i nazwisko/ 
 
 

………………………………………………….. 
/adres/ 
 
 

…………………………………………………… 
/telefon/ 
 

 
OŚWIADCZENIE RODZICÓW, OPIEKUNÓW PRAWNYCH DO ODBIORU 

DZIECKA OD DZIENNEGO OPIEKUNA 
 

…………………………………………………………………………………………………... 
(imię i nazwisko dziecka) 

 
 

l.p. Imię i nazwisko osoby upoważnionej Nr telefonu 
1.  

 
 

2.  
 

 

3.  
 

 

4.  
 

 

5.  
 

 

 
Biorę na siebie pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo odebranego dziecka  
od momentu jego odbioru przez wskazaną powyżej, upoważnioną osobę, oraz zobowiązuję się 
w imieniu Gminy Tolkmicko spełnić obowiązek informacyjny dotyczący przetwarzania danych 
osobowych (zapoznamy osoby upoważnione do odbioru z Klauzulą informacyjną, której treść 
znajduje się na odwrocie niniejszego upoważnienia) 
 
 

………………………………………………….. 
/data i podpis rodzica/opiekuna prawnego/ 

 
 
 
 
 



KLAUZULA DLA OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO ODBIORU DZIECI 
 

1. Administratorem danych osobowych Pana/Pani jest Urząd Miasta i Gminy  
w Tolkmicku, z siedzibą w Tolkmicku, ul. Plac Wolności 3. 

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych możliwy jest poprzez adres email: 
iod@tolkmicko.pl 

3. Twoje dane osobowe będziemy przetwarzać wyłącznie w celu niezbędnym  
do zapewnienia bezpieczeństwa oraz weryfikacji tożsamości podczas odbioru dzieci 
przez osoby do tego upoważnione zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z ustawą  
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3. 

4. Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane / przetwarzane w związku z realizacją 
procesu opieki u dziennego opiekuna przez okres 5 lat. 

5. Posiada Pan/Pani prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich 
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usunięcia. 

6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzędu Ochrony Danych w Warszawie,  
ul. Stawki 2. 

7. Pana/Pani dane osobowe pozyskane zostały od Rodzica/prawnego opiekuna w związku 
z upoważnieniem do odbioru dziecka od dziennego opiekuna. 



Załącznik Nr 2 do Regulaminu placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko 

L I S TA  O B E C N O Ś C I  D Z I E C K A  U  D Z I E N N E G O  O P I E K U N A  
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1 

Godz. przyjęcia Podpis  Godz. przyjęcia Podpis  Godz. przyjęcia Podpis  Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

2 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

3 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

4 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

5 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

6 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

7 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

8 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

9 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

10 

Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 

Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 

11 
Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis Godz. przyjęcia Podpis 



Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis Godz. odbioru Podpis 
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Załącznik Nr 3 do Regulaminu placówki Dziennego Opiekuna w Gminie Tolkmicko 

Tolkmicko, ………………………………………. 
 

Urząd Miasta i Gminy w Tolkmicku 
ul. Plac Wolności 3, 
82-340 Tolkmicko 
 

WNIOSEK O PRZYJĘCIE DZIECKA DO PLACÓWKI DZIENNEGO OPIEKUNA W GMINIE TOLKMICKO 
 
……………………………………………………………………………….                                …………………………………… 
                     /imię i nazwisko dziecka/                                                                 /data urodzenia/ 
 

           

/PESEL/ 
 

…………………………………………………………                                …………………….…………………………………… 
       /imię i nazwisko ojca/opiekuna prawnego/                                                     /imię i nazwisko matki/opiekuna prawnego/ 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………..………………                                
/adres zamieszkania dziecka / 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………..………………                                
/adres zamieszkania rodziców/opiekunów prawnych/ 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………..………………                                
/adres poczty elektronicznej/ 

 
         

 
         

                                                       /nr telefonów rodziców/opiekunów prawnych/ 
 

Proszę o przyjęcie mojego dziecka do placówki Dziennego Opiekuna e Gminie Tolkmicko na 
okres od ………………………………………….. do …………………………………………. 
Dziecko będzie przebywało w placówce w godzinach od ……………………… do ………….………..  i 
będzie korzystało z posiłków następujących posiłków: 

□ śniadanie 
□ obiad 
□ podwieczorek 
□ zapewnię wyżywienie we własnym zakresie 
 

Informuję o wymaganej diecie, chorobach, alergii, innych dolegliwościach, potrzebach 
specjalnych dziecka 
……….…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………….………..…….……
………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
…………………………………………….. 
         /podpis rodziców/opiekunów/ 


