Zarzadzenie nr 8/2025
Dyrektora Ztobka Nr 2 w Kaliszu

z dnia 01.09.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka

nr 2 w Kaliszu

Dyrektor Ztobka nr 2 w Kaliszu zarzadza, co nastepuije:

§ 1.

Ustalam Procedure przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka nr 2 w Kaliszu, ktéra stanowi

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
oraz art. 22b pkt 2 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r. poz. 560)

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Ztobka nr 2 w Kaliszu oraz rodzicéw dzieci

uczeszczajgcych do ztobka do zapoznania sie z niniejszg Procedursg.

§ 3.

Po zaznajomieniu sie z treScig Procedury, kazdy pracownik ztozy pisemne o$wiadczenie o
zapoznaniu z nim i przyjeciu do wiadomosci zawartych w nim zasad, ktore zostanie
dotgczone do akt osobowych. Natomiast rodzice bedg poswiadcza¢ wtasnorecznym

podpisem fakt, iz znajg Procedure.

§4.

Za prawidtowe wdrozenie w zycie postanowien Procedury odpowiedzialni sg: dyrektor oraz

starsza opiekunka.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia 8/2025
z dnia 1.09.2025 r.

Dyrektora Ztobka nr 2 w Kaliszu

Procedura przyjmowania i odbierania dzieci ze zlobka

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom oraz
sprawnego i kontrolowanego procesu przyjmowania i odbierania dzieci ze ztobka, z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepisbw prawa oraz potrzeb rodzicow i
opiekunow.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich dzieci uczeszczajgcych do ztobka, ich rodzicéw lub
opiekunéw prawnych oraz personelu ztobka odpowiedzialnego za przyjmowanie i
wydawanie dzieci.

3. Definicje

« Rodzic/opiekun prawny — osoba posiadajgca petne prawa rodzicielskie lub
opiekuncze nad dzieckiem.

e Osoba upowazniona — osoba petnoletnia uprawniona do odbioru dziecka na
podstawie pisemnego upowaznienia od rodzica/opiekuna prawnego.

e Personel ztobka — pracownicy ztobka odpowiedzialni za opieke nad dziecmi
oraz realizacje niniejszej procedury.

4. Procedura przyjmowania dzieci
4.1. Godziny przyjmowania dzieci
e Dzieci przyjmowane sg do ztobka w godzinach 6:00 — 9:00.

« W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest pdzniejsze przyprowadzenie dziecka
po uprzednim poinformowaniu personelu ztobka.

4.2. Przyprowadzenie dziecka
« Wejscie do ztobka:
o Rodzic/opiekun prawny wprowadza dziecko do szatni ztobka.
o Pomaga dziecku w przebraniu sie i przygotowaniu do zajec.
o Przekazanie dziecka:

o Dziecko jest przekazywane bezposrednio pod opieke wychowawcy lub
wyznaczonego opiekuna.



o Rodzic/opiekun prawny informuje o ewentualnych waznych kwestiach
dotyczacych dziecka (np. stan zdrowia, samopoczucie).

4.3. Rejestracja obecnosci
« Personel odnotowuje przybycie dziecka w dzienniku obecnosci.

e« W przypadku nieobecnosci dziecka, rodzic/opiekun prawny jest proszony o
poinformowanie (telefonicznie bgdz poprzez aplikacje) ztobka do godz. 8 o
nieobecnosci .

4.4. Stan zdrowia dziecka
e Dziecko powinno by¢ przyprowadzane do ztobka zdrowe.

e W przypadku zauwazenia objawéw chorobowych, personel ma prawo
odmowic przyjecia dziecka.

5. Procedura odbierania dzieci
5.1. Godziny odbioru dzieci
o Dzieci odbierane sg ze ztobka do godziny 16:30.

e W przypadku planowanego wczesniejszego odbioru (przed lub w trakcie
drzemki) rodzic/opiekun prawny powinien poinformowac o tym personel.

5.2. Osoby uprawnione do odbioru dziecka
« Dziecko moze by¢ odebrane wytgcznie przez:
o Rodzica/opiekuna prawnego.
o Osobe upowazniong na pismie przez rodzica/opiekuna prawnego.
e Upowaznienie:
o Musi by¢ ztozone w formie pisemnej i zawierac:
= |mie i nazwisko osoby upowaznione;.
= Numer dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci.
= Podpis rodzica/opiekuna prawnego.
o Upowaznienie moze byc¢ jednorazowe lub state.
5.3. Weryfikacja tozsamosci

o Personel ztobka ma obowigzek weryfikowac¢ tozsamosé osoby odbierajgcej
dziecko poprzez:

o Pordéwnanie danych z upowaznienia z dokumentem tozsamosci.

o W razie watpliwosci, kontakt z rodzicem/opiekunem prawnym.



5.4. Odbiér dziecka przez osobe nietrzezwa

Dziecko nie zostanie wydane osobie pod wptywem alkoholu lub innych
Srodkow odurzajgcych.

W takiej sytuacji personel:

o Informuje drugiego rodzica/opiekuna prawnego Ilub inng osobe
upowazniona.

o W razie koniecznosci, powiadamia odpowiednie stuzby (np. policje).

5.5. Nieodebranie dziecka w godzinach pracy ztobka

W przypadku nieodebrania dziecka do godziny 16:30, personel:

o Probuje skontaktowac¢ sie z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz
osobami upowaznionymi.

o Po uptywie 30 minut od zakonhczenia pracy ztobka i braku kontaktu,
powiadamia policje lub odpowiednie stuzby.

6. Postanowienia dodatkowe

6.1. Aktualizacja danych

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do:
o Biezacego informowania ztobka o zmianach w danych kontaktowych.

o Aktualizaciji listy oséb upowaznionych do odbioru dziecka.

6.2. Leki i specjalne potrzeby

Jesli dziecko wymaga podawania lekow nie moze obywac sie to czasie pobytu
w ztobku, gdyz personel ztobka nie moze podawac¢ podopiecznym zadnych
lekéw

W przypadku dzieci ze specjalnymi potrzebami:
o Nalezy dostarczy¢ odpowiednig dokumentacje i zalecenia specjalistow.

o Ustali¢ indywidualny plan opieki z dyrektorem oraz personelem ztobka.

6.3. Komunikacja z rodzicami

Wszelkie informacje dotyczace dziecka sg przekazywane
rodzicom/opiekunom prawnym osobiscie lub za posrednictwem ustalonych
kanatéw komunikacji (np. aplikacja LiveKid).

Regularne spotkania i konsultacje z rodzicami w celu omoéwienia postepow i
ewentualnych problemow.



7. Odpowiedzialnosé
e Personel ztobka:

o Odpowiada za przestrzeganie procedury i zapewnienie bezpieczenstwa
dzieciom.

o Ma obowigzek reagowac¢ na sytuacje nietypowe i informowac dyrektora
o wszelkich nieprawidtowosciach.

o Rodzice/opiekunowie prawni:
o Zobowigzani sg do przestrzegania ustalonych zasad i termindw.

o Odpowiadajg za prawidtowe upowaznienie oséb trzecich do odbioru
dziecka.

8. Postanowienia koncowe
« Ewaluacja procedury:

o Procedura podlega okresowej weryfikacji i moze by¢ modyfikowana w
zaleznosci od potrzeb ztobka oraz zmian w przepisach prawa.

e Dostepnos¢ procedury:

o Procedura jest dostepna dla rodzicéw/opiekunéw prawnych w siedzibie
ztobka oraz na stronie internetowej placowki.

« Wejscie w zycie:

o Niniejsza procedura obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia przez
dyrektora ztobka.

Data zatwierdzenia:

Podpis dyrektora zlobka:

Uwagi koncowe:

o Wszelkie kwestie nieuregulowane niniejszg procedurg rozstrzyga dyrektor
ztobka w porozumieniu z rodzicami/opiekunami prawnymi.

e W przypadku sytuacji spornych lub problematycznych, strony dgzg do
polubownego rozwigzania sprawy z poszanowaniem dobra dziecka.



