ZARZADZENIE NR 7ZM.0120.17.2025
dyrektora Ziobka Miejskiego w Kole
z dnia 5 listopada 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i odbierania dzieci ze Zlobka
Miejskiego w Kole.

Na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U. 2025 poz. 798) oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej
z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad dzieémi w wieku do
lat 3 (Dz.U. 2024 poz. 1882) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka Miejskiego
w Kole.

§ 2. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw Ztobka Miejskiego w Kole oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Ztobka Miejskiego
w Kole.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzadzenia nr ZM.0120.17.2025

dyrektora Ziobka Migjskiego w Kole z dnia 5.11.2025 r.

Procedura przyjmowania i odbierania dzieci ze Ztobka Miejskiego w Kole

Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa
dzieci poprzez wprowadzenie jednolitych, obowigzujacych wszystkich pracownikow zasad

dotyczgeych przyjmowania i odbierania dzieci z placéwki.
Procedura ma na celu:

e Zapobieganie sytuacjom nieuprawnionego odbioru dziecka,

® Zapewnienie, aby kazde dziecko trafialo wylgcznie pod opieke osoby do tego
uprawnionej,

® Minimalizowanie ryzyka pomylek, nieprawidiowosci i niebezpiecznych sytuacji,

e Umozliwienie szybkiego i zgodnego z prawem reagowania w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dziecka

Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw placéwki, niezaleznie od Zajmowanego

stanowiska, wymiaru czasu pracy oraz formy zatrudnienia.

Odpowiedzialno§é

° Wszyscy czionkowie personelu sa zobowigzani do znajomodci i bezwzglednego
przestrzegania procedury.

e Obowigzkiem personelu jest réwniez przypominanie rodzicom i osobom
upowaznionym o Koniecznosci przestizegania zasad procedury w celu zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci,

s Zakoordynacje przestrzegania procedury odpowiada osoba kierujaca placéwka.



Opis postepowania
Przyjmowanie dzieci do placowki

o Dziecko jest przyprowadzane do placéwki w godzinach jej otwarcia.

e Dziecko przekazywane jest osobicie pracownikowi znajgcemu dziecko lub
wskazanemu do odbioru dzieci w danym dniu.

e Kazde przyjecie dziecka rejestrowane jest w dokumentacji w Zeszycie przyjec.

e Rodzic/opickun zobowigzany jest do poinformowania personelu o stanie zdrowia
dziecka, ewentualnych niepokojacych objawach lub innych istotnych kwestiach

dotyczgcych samopoczucia dziecka.
Odbieranie dzieci z placéwki
Dziecko moze zosta¢ odebrane wylgcznie przez:

e jednego z rodzicéw lub opiekunéw prawnych (chyba ze prawo to zostato ograniczone
na mocy orzeczenia sadu),
e osobe petnoletnia pisemnie upowazniong przez rodzicow/opiekunow prawnych

(upowaznienie musi by¢ zfozone osobidcie w placdwee, w formie pisemnej).

Pracownik weryfikuje tozsamo$¢ osoby odbierajacej dziecko, w razie potrzeby proszac

o dokument tozsamosci.
Dziecko nie zostanie wydane osobie:

o nieposiadajacej stosownego upowaznienia,

e ktdre] tozsamosci nie mozna potwierdzid,

o znajdujacej sie pod wplywem alkoholu, narkotykéw lub innych Srodkéw
odurzajacych,

e co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze moze zagraza¢ bezpieczenstwu dziecka.

Kazde odebranie dziecka jest odnotowywane w ,,.Zeszycie wydawan” poprzez podpis osoby

odbierajgcej ewentualnie przez pracownika instytucji



Sytuacje wyjatkowe

W przypadku ograniczenia  jednemu lub pozbawienia jednemu
z rodzicéw prawa do odbioru dziecka, personel postepuje wylacznie zgodnie
z aktualnym orzeczeniem lub postanowieniem sadu rodzinnego, przechowywanym
w dokumentacji placéwki.

W _przypadku, gdy dziecko nie zostanic odebrane w godzinach pracy placéwki,

a kontakt z rodzicami i osobami upowaznionymi jest niemozliwy, osoba kierujaca
placowka lub inny pracownik wzywa odpowiednie stuzby i postepuje zgodnie z ich
instrukcjami.

W sytuacjach budzacych watpliwosci co do tozsamosci osoby odbierajacej lub jej
stanu psychofizycznego, dziecko nie zostaje wydane, a o sytuacji informuje si¢ osobe

kierujaca placéwka.

Obowiazki personelu

Znajomosc i przestrzeganie niniejszej procedury.

Biezace przypominanie rodzicom/opiekunom o zasadach odbioru dzieci.

Skrupulatne weryfikowanie tozsamosci 0s6b odbierajgcych dziecko.

Reagowanie na kazda sytuacje budzaca watpliwosci lub zagrazajaca bezpieczenstwu
dziecka.

Dokumentowanie przyjecia i wydania dziecka zgodnie z ustalonymi zasadami.

Informowanie osoby kicrujacej placéwka o wszelkich nieprawidtowosciach.

Postepowanie w przypadku naruszenia procedury

W przypadku préby odbioru dziecka niezgodnie z procedurg (np. przez osobe
nieupowazniona lub pod wptywem alkoholu), dziecko nie zostaje wydane.

Personel informuje o sytuacji osobe kierujaca placowkag.

W razie potrzeby wzywane sg odpowiednie stuzby.

Zdarzenie zostaje odnotowane w dokumentacji wewnetrznej placowki.

W przypadku uporczywego naruszania zasad przez rodzicéw/opiekunéw, moga zostaé
podjete dodatkowe kroki w celu ochrony dobra dziecka, zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami.







