PRZEDSZKOLE PUBLICZNE W MYSLAKOWICACH
PROCEDURA NR 15

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci
z przedszkola

W tym postepowanie w przypadku nieodebrania dziecka w godzinach pracy oraz proby odbioru przez osobe,
ktora nie zapewnia dziecku bezpieczenstwa.

§ 1. Cel i zasady ogolne

1. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieci podczas przyprowadzania do Przedszkola
Publicznego w Myslakowicach i odbierania z niego oraz okreslenie jednolitego sposobu postgpowania
pracownikéw w sytuacjach nietypowych.

2. Szczegdtowe zasady przyprowadzania i odbierania dzieci wynikaja réwniez ze statutu Przedszkola.
Niniejsza procedura porzadkuje sposéb ich realizacji w codziennej organizacji placowki.

3. Za bezpieczenstwo dziecka w drodze do Przedszkola i po odebraniu go z Przedszkola odpowiada rodzic,
opiekun prawny albo inna osoba, ktora zgodnie z prawem i upowaznieniem przejeta opieke nad dzieckiem.

4. Przedszkole odpowiada za dziecko od chwili skutecznego przekazania go pracownikowi sprawujacemu
opieke do chwili skutecznego przekazania dziecka osobie uprawnionej do odbioru.

§ 2. Przyprowadzanie dziecka

1. Dziecko jest przyprowadzane w godzinach i na zasadach wynikajacych z organizacji pracy Przedszkola.

2. Osoba przyprowadzajaca przekazuje dziecko nauczycielowi albo innemu pracownikowi upowaznionemu
przez Dyrektora do przyjecia dziecka i zapewnienia ciggto$ci opieki do przekazania nauczycielowi. Pracownik
musi faktycznie obja¢ dziecko opieka. Nie pozostawia si¢ dziecka samego przed budynkiem, w szatni, na
korytarzu ani przy wejsciu. Uzycie domofonu i otwarcie drzwi nie oznaczajg przejecia opieki.

3. Jezeli dzieci przebywaja w grupie taczonej, dziecko przekazuje si¢ nauczycielowi aktualnie sprawujgcemu
opiek¢ lub upowaznionemu pracownikowi zapewniajgcemu ciggtos¢ opieki do przekazania temu
nauczycielowi.

4. Informacje istotne dla bezpieczenstwa lub biezacego funkcjonowania dziecka rodzic przekazuje
pracownikowi w sposob mozliwie krotki i rzeczowy, tak aby nie zaktdcac¢ nadzoru nad grupa.

§ 2a. Zgtaszanie przyprowadzenia i odbioru przez domofon

1. W Przedszkolu funkcjonuje domofon. Osoba przyprowadzajaca lub odbierajaca dziecko jest obowigzana
przed kazdorazowym wejSciem wybra¢ numer wlasciwej grupy, przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem, podac
imi¢ 1 nazwisko dziecka oraz poinformowaé, czy je przyprowadza, czy odbiera. Przy odbiorze wskazuje
réwniez, czy jest rodzicem, opiekunem prawnym czy osoba upowaznionag.

2. Osoba oczekuje na odpowiedz i umozliwienie wejScia przez pracownika. Pracownik otwiera wejscie po
uzyskaniu informacji pozwalajacych wiarygodnie ustali¢ osobg i cel wizyty. W razie watpliwos$ci wyjasnia je
przed otwarciem drzwi, w razie potrzeby osobi$cie przy wejsciu, bez pozostawiania dzieci bez opieki.

3. Podczas laczenia grup wybiera si¢ numer wskazany w aktualnej informacji Przedszkola. W razie braku
odpowiedzi nalezy skontaktowac si¢ z sekretariatem lub pracownikiem dyzurujagcym w sposob wskazany przy
wejsciu.

4. Umozliwienie wejscia po zgloszeniu przez domofon nie zastepuje sprawdzenia tozsamos$ci i prawa do
odbioru dziecka. Sama znajomos¢ imienia i nazwiska dziecka nie uprawnia do jego odebrania. Wydanie
nastepuje zgodnie z § 3-5.

5. Nie wolno wchodzi¢ wraz z inng osobg bez odrebnego zgloszenia i weryfikacji przez pracownika,
wpuszczac innych 0séb z pominigciem tej zasady ani pozostawia¢ otwartych lub blokowa¢ drzwi. Nie dotyczy
to dziatan ratowniczych i ewakuacji.
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6. W razie awarii albo niemozno$ci skorzystania z domofonu, w szczegolnosci z powodu niepelnosprawnosci
lub trudnosci w komunikowaniu si¢, Przedszkole zapewnia zastgpczy sposob kontaktu i weryfikacji przez
pracownika. Sama awaria lub taka niemoznos¢ nie moze uniemozliwia¢ przyprowadzenia ani odbioru dziecka.

7. Przez domofon przekazuje si¢ wylacznie dane niezbg¢dne do weryfikacji. Nie zada si¢ podania numeru
PESEL, numeru dokumentu tozsamosci, danych o zdrowiu ani szczego6téw sytuacji rodzinnej. Pracownik nie
ujawnia informacji o dziecku osobie niezweryfikowane;.

8. Rozmoéw przez domofon nie nagrywa si¢. Zasady korzystania z ewentualnej funkcji obrazu, ochrony danych
i organizacji dostepu okresla procedura nr 8 oraz § 13a Statutu.

§ 3. Osoby uprawnione do odbioru
1. Dziecko moze by¢ odebrane przez rodzica, opickuna prawnego albo inng osob¢ pisemnie upowazniong
przez rodzica lub opiekuna prawnego, ktora jest w stanie zapewni¢ dziecku petne bezpieczenstwo.

2. Upowaznienie powinno pozwala¢ na jednoznaczne ustalenie osoby uprawnionej do odbioru. Zakres danych
ogranicza si¢ do danych niezbednych do identyfikacji i bezpiecznego wydania dziecka.

3. Na zadanie pracownika osoba odbierajaca dziecko jest zobowigzana potwierdzi¢ swojg tozsamos$¢ w sposob
umozliwiajacy poréwnanie jej danych z upowaznieniem.

4. Przedszkole nie wydaje dziecka osobie nieznanej pracownikowi, ktorej tozsamosci lub uprawnienia do
odbioru nie mozna wiarygodnie potwierdzic.

5. Zasady odbioru dziecka w sytuacji rozwodu, separacji, rozstania lub konfliktu rodzicéw okresla dodatkowo
Procedura nr 9.

6. Odbior przez osobg niepeinoletnia moze nastgpi¢ wyjatkowo, na podstawie pisemnego upowaznienia
i wylacznie na warunkach okreslonych w § 14 ust. 7 Statutu. Upowaznienie nie zast¢puje oceny mozliwosci
zapewnienia dziecku pelnego bezpieczenstwa w konkretnych okolicznosciach.

§ 4. Forma upowaznienia
1. W Przedszkolu przyjmuje si¢ upowaznienia do odbioru dziecka w formie pisemnej, zgodnie z dokumentacja
obowigzujaca w placowce.

2. Upowaznienie moze by¢ udzielone na czas okreslony albo do odwotania, zgodnie z trescia zlozonego
dokumentu.

3. Odwotanie lub zmiana upowaznienia wymaga formy pisemne;j.

4. Telefoniczne, ustne, przestane przez inng osobe lub przekazane wytacznie w wiadomosci SMS polecenie
wydania dziecka osobie, ktéra nie posiada waznego pisemnego upowaznienia, nie stanowi podstawy do
wydania dziecka.

5. W sytuacji watpliwej pracownik wstrzymuje wydanie dziecka i kontaktuje si¢ z Dyrektorem lub osobg go
zastepujaca.
§ 5. Wydawanie dziecka

1. Pracownik wydaje dziecko dopiero po ustaleniu, ze zglosila si¢ osoba uprawniona do odbioru.

2. Przekazanie dziecka powinno nastgpi¢ w sposob jednoznaczny. Od chwili przejecia dziecka przez osobe
uprawniong odpowiedzialno$¢ za jego dalsze bezpieczenstwo przechodzi na t¢ osobe.

3. Jezeli osoba uprawniona przebywa juz z dzieckiem po jego odebraniu na terenie Przedszkola, odpowiada
za bezposrednig opieke nad nim, chyba ze dziecko ponownie wyraznie przekazano pod opieke pracownika.
Nie wylacza to obowigzkoéw Przedszkola dotyczacych bezpiecznego stanu jego budynku i terenu.

4. Pracownik moze odméwi¢ wydania dziecka, gdy zachodza uzasadnione okolicznosci wskazujace, ze osoba
odbierajaca nie jest w stanie zapewni¢ mu bezpieczenstwa.
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§ 6. Osoba w stanie wskazujgcym na brak mozliwosci zapewnienia
bezpieczenstwa

1. Dziecka nie wydaje si¢ osobie, ktorej stan lub zachowanie wskazuje, ze w danym momencie moze ona nie
by¢ zdolna do zapewnienia dziecku bezpiecznej opieki, w szczegdlnosci osobie wyraznie nietrzezwej, bedacej
pod widocznym wptywem $rodkéw odurzajacych, zachowujacej si¢ agresywnie, silnie zaburzonej lub
stwarzajacej inne realne zagrozenie.

2. Pracownik nie prowadzi badania trzezwosci ani nie stawia diagnozy. Ocenia widoczne zachowanie
i okoliczno$ci z punktu widzenia bezpieczenstwa dziecka.

3. Pracownik zapewnia dziecku bezpieczng opieke, informuje Dyrektora lub osobe go zastgpujaca i podejmuje
probe kontaktu z drugim rodzicem albo inng osoba posiadajaca wazne pisemne upowaznienie do odbioru.

4. Jezeli osoba zada wydania dziecka, zachowuje si¢ agresywnie, probuje zabra¢ dziecko sitg, odmawia
opuszczenia terenu lub sytuacja stwarza zagrozenie, nalezy wezwac Policje pod numerem 112.

5. Pracownik nie odwozi dziecka do domu wtasnym samochodem i nie przekazuje go osobie nieuprawnionej
w celu rozwigzania sytuacji.

§ 7. Nieodebranie dziecka do zakonczenia pracy Przedszkola
1. Dziecko powinno zosta¢ odebrane najpdzniej do godziny zakonczenia pracy Przedszkola, tj. do godz. 16:30,
chyba Ze organizacja pracy placowki w danym okresie zostata formalnie ustalona inacze;j.

2. Jezeli dziecko nie zostato odebrane do godz. 16:30, pracownik pozostaje z dzieckiem, zapewnia mu
bezpieczenstwo i podejmuje probe kontaktu z rodzicami oraz osobami posiadajacymi wazne pisemne
upowaznienie do odbioru.

3. O nieodebraniu dziecka pracownik informuje Dyrektora lub osobe go zastepujaca.

4. Jezeli kontakt z osobami uprawnionymi jest niemozliwy albo mimo kontaktu zadna z nich nie zapewnia
odbioru dziecka w rozsadnym czasie, Dyrektor lub pracownik dziatajacy w uzgodnieniu z Dyrektorem
kontaktuje si¢ z Policja pod numerem 112 w celu ustalenia bezpiecznego dalszego postgpowania.

5. Dziecka nie pozostawia si¢ samego, nie przekazuje osobie nieuprawnionej i nie zabiera do prywatnego
miejsca zamieszkania pracownika.

6. Zdarzenie polegajace na istotnym lub powtarzajacym si¢ niecodebraniu dziecka w godzinach pracy
dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowe;j.

§ 8. Powtarzajace sie nieodebrania lub sytuacje zagrazajgce dobru dziecka

1. Powtarzajace si¢ przypadki nieodebrania dziecka w godzinach pracy, odbioru przez osoby stwarzajace
zagrozenie lub inne okoliczno$ci mogace $wiadczy¢ o niezapewnianiu dziecku wlasciwej opieki sa
analizowane przez Dyrektora.

2. Dyrektor przeprowadza rozmowe z rodzicami i przypomina obowigzujace zasady, jezeli charakter sytuacji
na to pozwala.

3. Jezeli okolicznosci wskazujg na zagrozenie dobra dziecka lub podejrzenie jego krzywdzenia, Przedszkole
podejmuje dziatania wynikajace ze Standardow Ochrony Matoletnich oraz wtasciwych przepiséw, w tym —
zaleznie od sytuacji — zawiadamia odpowiednie stuzby lub instytucje.

4. Kazda decyzje podejmuje sie z uwzglednieniem bezpieczenstwa i dobra dziecka, a nie jako sankcje wobec
rodzica.

§ 9. Odbidr podczas taczenia grup

1. W godzinach, w ktorych grupy sg taczone zgodnie z organizacja pracy Przedszkola, dziecko odbiera si¢ od
nauczyciela lub innego uprawnionego pracownika aktualnie sprawujgcego nad nim opieke.

2. Przekazanie dziecka pomigdzy pracownikami lub grupami odbywa si¢ w sposob zapewniajacy ciagtosc
nadzoru.
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3. Pracownik przejmujacy grupe powinien posiada¢ dostep do informacji niezbednych do ustalenia osob
uprawnionych do odbioru dzieci.

4. Rodzic nie musi kazdorazowo sktada¢ dodatkowego upowaznienia tylko dlatego, ze dziecko przebywa
w danym czasie w innej sali zgodnie z organizacjg pracy Przedszkola.

§ 10. Sytuacje szczegodlne

1. W razie proby odebrania dziecka wbrew aktualnemu orzeczeniu sadu stosuje si¢ Procedurg nr 9.

2. W razie agresji, grozb lub wtargnigcia osoby stwarzajacej zagrozenie stosuje si¢ rowniez wilasciwe
procedury bezpieczenstwa obowigzujace w Przedszkolu.

3. Jezeli podczas oczekiwania na odbidr dziecko wymaga naglej pomocy medycznej, udziela si¢ jej zgodnie
z Procedura nr 11, bez oczekiwania na przyjazd rodzica.

4. W sytuacjach nieuregulowanych pracownik kieruje si¢ bezpieczenstwem dziecka i niezwtocznie kontaktuje
si¢ z Dyrektorem.

§ 11. Ochrona danych
1. Dane oséb upowaznionych do odbioru przetwarza si¢ wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji
obowigzku zapewnienia dziecku bezpieczenstwa i prawidlowego wydania go osobie uprawnione;j.

2. Dokumentacja upowaznien jest dostgpna wytacznie dla osob, ktoére potrzebuja jej do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych.

3. Nie sporzadza si¢ kopii dokumentu tozsamosci osoby odbierajacej wytacznie w celu potwierdzenia jej
tozsamosci, jezeli nie istnieje odrgbna podstawa prawna.

4. Przy zgtaszaniu wejscia przez domofon stosuje si¢ zasad¢ minimalizacji danych oraz ochrone informacji
przed ujawnieniem osobom postronnym, zgodnie z § 2a i procedura nr 8.

5. Administrator zapewnia obowigzek informacyjny i odpowiednie zabezpieczenia danych. Weryfikacji nie
uzaleznia si¢ od uzyskania zgody na przetwarzanie danych niezb¢dnych do bezpiecznego przekazania dziecka.

§ 12. Postanowienia korncowe
1. Pracownicy sa zobowigzani zna¢ i stosowac niniejszg procedure oraz obowigzujace w Przedszkolu pisemne
upowaznienia do odbioru dzieci.

2. Procedura nr 15 obejmuje rowniez zagadnienia regulowane dotychczas w Procedurze nr 17 dotyczacej
niecodebrania dziecka w godzinach pracy oraz w Procedurze nr 20 dotyczacej proby odbioru dziecka przez
osobg¢ nietrzezwa lub inng osobg, ktora nie moze zapewnié¢ dziecku bezpieczenstwa.

3. Procedura zachowuje uregulowanie spraw objetych dotychczas procedurami nr 17, nr 19 i nr 20, ktére
utracity moc od 1 wrzesnia 2026 r. w zakresie uregulowanym procedura nr 15.

4. Procedura w niniejszym brzmieniu obowiazuje od dnia 21 pazdziernika 2026 r.; z tym dniem zastgpuje
dotychczasowe brzmienie procedury nr 15.

Dyrektor Przedszkola Publicznego w Mystakowicach
Agata Depciuch
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