Szczegolowy zakres standardu 1.1
Dokument wykonawczy nr 4 do Planu OWE Zlobka

Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z instytucji opieki

Procedura zostata opracowana na podstawie:

— ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 798),

— rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1882),

— rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1604 ze
zm.),

— ustawy z 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1251.),
art. 43.

Cel procedury

Ustalenie jednolitych zasad przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka ,,Akademia
Malucha”. Procedura ma zapewnic¢ bezpieczenstwo dzieci umozliwi¢ szybkie reagowanie w
sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dziecka.

Zakres obowigzywania

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Akademii Malucha, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia.
2. Postanowienia procedury obowigzuja rowniez rodzicéw, opiekunow prawnych oraz
osoby upowaznione do przyprowadzania i odbierania dzieci.
Wszyscy pracownicy Ztobka sa odpowiedzialni za znajomo$éé i przestrzeganie procedury, a
takze zwracanie rodzicom i osobom upowaznionym do odbioru dziecka uwagi na wage
przestrzegania procedury dla bezpieczenstwa dzieci.

Odpowiedzialnos¢

Dyrektor odpowiada za:
— wdrozenie procedury;
— zapoznanie personelu z jej trescia;
— nadzor nad prawidlowg realizacja procedury;
— zapewnienie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i odbieraniem dzieci.

Personel odpowiada za:

— stosowanie niniejszej procedury;

— zapewnienie bezpieczenstwa dzieci podczas przekazywania ich pod opieke oraz

odbioru;

— prowadzenie wymaganej dokumentacji;

— niezwloczne reagowanie w sytuacjach mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu dziecka.
Opiekun w Zlobku bierze pelng odpowiedzialno$é za dziecko od momentu jego przyjecia od
rodzicow / wejscia do sali do momentu odebrania dziecka przez rodzicow.

Rodzice i opiekunowie prawni
Rodzice oraz opiekunowie prawni zobowigzani sg do przestrzegania zasad okre§lonych w
niniejszej procedurze oraz wspdlpracy z personelem Akademii Malucha.




Rodzice / prawni opiekunowie sg zobowigzani osobi$cie powierzy¢ dziecko opiekunowi w
Ztobku, co oznacza, ze wprowadzaja dziecko do szatni, rozbieraja je i prowadza pod drzwi
odpowiedniej sali zabaw. Rodzice / inne osoby doroste przez nich upowaznione odbieraja
dziecko ze Ztobka bezposrednio od opiekuna w Ztobku.

Zasady przyprowadzania dzieci

We wszystkich dzialaniach dorostych w Ztobku oraz rodzicow widoczna jest troska o
zapewnienie stalosci srodowiska opiekunczo-edukacyjnego dziecka uczeszczajacego do
Zlobka.

1. Rodzice lub opiekunowie prawni ponoszg odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
dziecka podczas drogi do Akademii Malucha oraz po zakonczeniu jego pobytu w
placowce.

2. Rodzice osobiscie powierzaja dziecko opiekunowi, co oznacza, ze zobowigzani sg
wprowadzi¢ dziecko do sali zabaw w Ztobku — w ten sposéb umozliwia sie dziecku
codziennie indywidualnie powitane przez znanego mu opiekuna, ktéry bezposrednio
od rodzica przejmuje nad nim opieke.

3. Opiekun umozliwia dziecku pozegnanie si¢ z rodzicem w sposob, jaki preferuje,
wspiera rodzica, ktory ma trudno$ci z rozstaniem z dzieckiem.

4. Zarowno moment przyjecia dziecka, jak i jego pozegnania z rodzicem odbywa si¢ w
atmosferze zyczliwosci, spokoju 1 wzajemnego szacunku. Opiekun wspiera dziecko
oraz rodzica w procesie rozstania, uwzgledniajac indywidualne potrzeby emocjonalne
dziecka. W okresie adaptacji lub w innych uzasadnionych sytuacjach dziecko moze
korzysta¢ z ulubionego przedmiotu zapewniajgcego mu poczucie bezpieczenstwa.

5. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka przechodzi na personel z chwilag jego
osobistego przekazania opiekunowi.

6. Rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani s3 do towarzyszenia dziecku do
momentu przekazania go pod opiekg pracownika

7. Niedopuszczalne jest pozostawienie dziecka bez opieki na terenie placowki, w
szczegblnosci w szatni, korytarzu lub przed wejsciem do sali.

8. Personel Ztobka nie ponosi odpowiedzialnosci za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo
dziecka pozostawionego przez rodzicow/opiekundéw na terenie Zlobka, przed
wejsciem do budynku, w szatni, pozostawienie przed zamknigtymi drzwiami sali
zabaw.

9. Do Akademii Malucha przyjmowane s3 wytacznie dzieci, ktorych stan zdrowia
pozwala na uczestniczenie w opiece grupowej. Rodzice maja obowigzek
poinformowac personel o wszelkich okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na
zdrowie, bezpieczenstwo lub samopoczucie dziecka, w szczegdlnosci o wystepujacych
objawach chorobowych, alergiach czy przyjmowanych lekach.

10. W przypadku stwierdzenia objawow mogacych wskazywac na chorobg zakazng lub
inny stan zagrazajacy zdrowiu dziecka badZ pozostatych dzieci, opiekun ma prawo
odmowi¢ przyjecia dziecka do placowki, postepujac zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.

11. Dzieci powinny by¢ przyprowadzane do Akademii Malucha w godzinach okreslonych
w organizacji pracy placowki. Ze wzgledow organizacyjnych oraz w celu zapewnienia
dzieciom mozliwos$ci uczestniczenia w porannych aktywnosciach i positku zaleca si¢
przyprowadzanie dzieci do godziny 8.00, chyba Ze wczes$niej uzgodniono inaczej z
Dyrektorem lub personelem.

12. Fakt przyjecia dziecka odnotowywany jest zgodnie z obowigzujagcym w ,,Akademii
Malucha” sposobem prowadzenia dokumentacji, czyli dziennikiem obecnosci.



Zasady odbierania dzieci

1.

2.

10.

11.

12.
13.

Za wlhasciwe przestrzeganie zasad przyprowadzania i odbierania dziecka ze
Z1obka odpowiedzialni sg rodzice oraz opiekun w Ztobku.

Na pierwszym zebraniu organizacyjnym rodzice sg informowani o zasadach
przyprowadzania i odbioru dzieci.

Odbidr dziecka z ,,Akademii Malucha” jest mozliwy wylacznie przez rodzicow
badz inne osoby doroste przez nich upowaznione.

Rodzice (opiekunowie prawni) ponosza odpowiedzialno$¢ prawng za
bezpieczenstwo dziecka odebranego ze Ztobka przez upowazniong przez nich
osobg.

Wydanie dziecka innym osobom niz rodzice/prawni opiekunowie moze nastgpic
tylko w przypadku pisemnego upowaznienia do odbioru dziecka podpisanego
przez rodzicéw / opiekunoéw prawnych.

Opiekun Zlobka nie wydaje dziecka na prosbe rodzica / opiekuna
prawnego zglaszang telefonicznie.

Opiekun ,,Akademii Malucha” jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji
adresoOw zamieszkania, miejsca pracy i numeréw kontaktowych rodzicow,
prawnych opiekunow dzieci oraz numerow telefonu o0s6b upowaznionych
pisemnie przez rodzicoéw do odbioru dziecka.

Rodzice/opickunowie zobowigzani sg przekaza¢ aktualne telefony kontaktowe.
Opiekun w Ztobku w razie najmniejszych watpliwosci, ma obowiazek sprawdzi¢
zgodnoéé danych osoby odbierajacej dziecko ze Ziobka z dokumentem
tozsamosci. Jesli okaze sie, ze dane nie sa zgodne, opickun Ztobka powiadamia
rodzicow / opiekunéw prawnych i dyrektora Ztobka oraz nie wydaje dziecka do
wyjasnienia sprawy.

Rodzice ponoszg odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze Ztobka przez upowazniona przez nich osobe.

Zyczenie rodzicow dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicow
musi by¢ po$wiadczone przez orzeczenie sgdowe.

Odbidr dziecka nastepuje do godziny 16:00.

Fakt odbioru dziecka odnotowywany jest zgodnie z obowigzujacymi zasadami
dokumentowania obecno$ci dzieci w ,,Akademii Malucha”.

Nieodebranie dziecka ze Zlobka lub zgloszenia si¢ po dziecko osoby niemogacej
sprawowac opieki.

1.
2.

Dzieci ze Ztobka powinny by¢ odbierane najpdzniej do godziny 16:00.

W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze Zilobka (w godzinach pracy
Ztobka — sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie zobowigzani sa do
poinformowania telefonicznego o zaistnialej sytuacji oraz do uzgodnienia innego
sposobu odbioru.

W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uplywie czasu pracy Ziobka,
opiekun w Ztobku zobowiazany jest powiadomi¢ telefonicznie rodzicow lub osoby
upowaznione do odbioru o zaistniatej sytuacji.

W przypadku, gdy pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefonéw (praca, dom,
tel. komérkowy) nie mozna uzyska¢ informacji o miejscu pobytu rodzicow lub oséb
upowaznionych do odbioru dziecka opiekun powiadamia dyrektora Ztobka o sytuacji.
Dyrektor lub osoba zastgpujaca powiadamia Policje albo inny wlasciwy organ i
stosuje si¢ do jego dyspozycji. Placoéwka nie podejmuje samodzielnie decyzji o
miejscu dalszego pobytu dziecka.



5.

Z przebiegu zaistnialej sytuacji nalezy sporzadzi¢ protokot zdarzenia, podpisany
przez swiadkow, ktory zostaje przekazany do wiadomosci dyrektora. Catos¢ zdarzenia
powinna si¢ odbywa¢ pod nadzorem policji. Dalsze czynno$ci zwigzane z
umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekunczym podejmuje policja.

Préba odbioru dziecka ze Zlobka przez rodzica (opiekuna prawnego) bedacego pod
wplywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych (np. narkotykow):

1.

Jezeli zachowanie lub stan osoby zglaszajacej si¢ po odbior dziecka wskazuje, ze
moze ona znajdowac si¢ pod wplywem alkoholu, §rodkéw odurzajacych lub innych
substancji ograniczajacych zdolno$¢ do sprawowania bezpiecznej opieki nad
dzieckiem, pracownik Zlobka odmawia wydania dziecka do czasu wyjasnienia
sytuacji.

O zaistnialym zdarzeniu pracownik niezwlocznie informuje Dyrektora Ziobka lub
osob¢ przez niego upowazniong. W pierwszej kolejnosci podejmowana jest proba
skontaktowania si¢ z drugim rodzicem lub inng pelnoletniag osoba upowazniong do
odbioru dziecka.

Do czasu przybycia osoby uprawnionej dziecko pozostaje pod opieka personelu
»Akademii Malucha”, w miejscu zapewniajagcym mu poczucie bezpieczenstwa i
komfortu emocjonalnego, odizolowane od rodzica/opiekuna znajdujacego si¢ pod
wptywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych (np. narkotykéw).

Jezeli nie ma mozliwo$ci przekazania dziecka osobie uprawnionej lub zachowanie
osoby zglaszajacej si¢ po dziecko stwarza zagrozenie dla bezpieczenstwa dziecka,
pracownikow lub innych oséb przebywajacych na terenie placowki, Dyrektor lub
osoba go zastepujaca podejmuje decyzje o wezwaniu Policji.

. Kazde zdarzenie tego rodzaju podlega udokumentowaniu w formie notatki stuzbowe;j

zawierajacej opis przebiegu sytuacji oraz podjetych dziatan.

Po zakonczeniu zdarzenia Dyrektor Zlobka przeprowadza rozmowe z rodzicami lub
opiekunami prawnymi w celu omodwienia zaistnialej sytuacji, przypomnienia
obowigzujacych zasad odbioru dziecka oraz ustalenia dzialan zapobiegajacych
podobnym sytuacjom w przysztosci.

W przypadku powtarzajacych si¢ zdarzen mogacych $§wiadczy¢ o zagrozeniu dobra
dziecka Dyrektor ,,Akademii Malucha” dokonuje analizy sytuacji rodzinnej oraz
podejmuje dziatania przewidziane obowigzujacymi przepisami prawa, w tym — jezeli
wymaga tego dobro dziecka — zawiadamia wlasciwe instytucje lub organy uprawnione
do podejmowania dzialan w zakresie ochrony matoletnich.

Odebranie dziecka ze Zlobka przez rodzicéw rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub
w wolnym zwiazku:

1.

Opiekun w ,,Akademii Malucha” wydaje dziecko kazdemu z rodzicéw lub opiekunoéw
prawnych posiadajacych prawo do jego odbioru, chyba Ze obowigzujace orzeczenie
sadu stanowi inaczej.

W przypadku przediozenia placowce prawomocnego orzeczenia sadu dotyczacego
wykonywania wladzy rodzicielskiej, kontaktow z dzieckiem lub zasad jego odbioru,
personel Akademii Malucha postgpuje zgodnie z trescig tego orzeczenia.

. Jezeli po dziecko zglosi si¢ osoba, ktora zgodnie z posiadang przez placowke

dokumentacja nie jest uprawniona do jego odbioru, personel odmawia wydania
dziecka, niezwlocznie informuje o zaistniatej sytuacji Dyrektora Akademii Malucha
oraz podejmuje probg kontaktu z rodzicem lub opiekunem prawnym uprawnionym do
odbioru dziecka.



4,

W przypadku wystgpienia sytuacji konfliktowej lub zdarzenia mogacego stanowié
zagrozenie dla bezpieczenstwa dziecka, pracownikow lub innych oséb
przebywajacych na terenie placowki, personel podejmuje dziatania majace na celu
zapewnienie bezpieczenstwa dziecku, niezwlocznie powiadamia Dyrektora Akademii,
a w razie potrzeby wzywa Policje¢ lub inne wlasciwe stuzby.

Kazda sytuacja zwigzana z odmowa wydania dziecka lub préba jego odebrania przez
osobe nieuprawniong podlega udokumentowaniu w formie notatki stuzbowej oraz
analizie przez Dyrektora Ztobka.

Dokumentowanie realizacji procedury

Realizacja procedury podlega dokumentowaniu zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
Akademii Malucha, w szczeg6lno$ci poprzez:

ewidencje obecnosci dzieci,

rejestr 0sob upowaznionych do odbioru,

dokumentacje zdarzen nadzwyczajnych,

notatki shuzbowe sporzadzane w sytuacjach wymagajacych interwencji.

Postanowienia koncowe

l.
2.

3.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka od dnia jej wprowadzenia.
Rodzice oraz opiekunowie prawni zostajg zapoznani z jej trescig przed rozpoczeciem
korzystania z opieki §wiadczonej przez Ztobek.

Procedura udostepniania jest w dokumentacji wewnetrznej placowki oraz — w razie
potrzeby — na stronie internetowej ,,Akademii Malucha”.

Procedura podlega okresowej analizie i aktualizacji w przypadku zmian przepiséw
prawa, organizacji pracy placowki lub potrzeb wynikajacych z zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci.

. Niniejsza procedura jest dokumentem wykonawczym do Planu opiekunczo-

wychowawczo-edukacyjnego ,,Akademii Malucha”.

Wszelkich zmian w opracowanych procedurach moze dokonaé¢ dyrektor Ztobka z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek rady rodzicow lub organu prowadzacego Ztobek.
Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.

Uzupelnienia organizacyjne

Upowaznienia do odbioru dziecka prowadzi si¢ w jednym, aktualizowanym wykazie
dostepnym dla personelu w obu lokalizacjach. Tozsamos$¢ osoby odbierajacej mozna
potwierdzi¢ w zakresie niezbednym do bezpiecznego wydania dziecka.

Dziecko przekazuje si¢ bezposrednio pracownikowi, a odbiera po bezposrednim przekazaniu
przez pracownika. Osobie, ktorej stan wskazuje na nietrzezwos$¢ albo ktora stwarza
zagrozenie, dziecka si¢ nie wydaje; kontaktuje si¢ z inng osobg upowazniong, a w razie
potrzeby wzywa Policje lub inne wtasciwe stuzby.

Dojscie do Ztobka, wejécie i wyjscie organizuje si¢ w sposob ograniczajacy ryzyko
samowolnego oddalenia si¢ dziecka 1 dostgp osdb nieuprawnionych.



