
Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci

obowiązująca w Przedszkolu im. Jana Brzechwy w Trąbkach Wielkich

od 01.09.2023 r.

I Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczeństwa dziecku. 

II Osoby podlegające procedurze

Do przestrzegania niniejszej procedury zobowiązani są nauczyciele i pracownicy przed-

szkola oraz rodzice dziecka bądź jego prawni opiekunowie.

III Opis procedury

PRZYPROWADZANIE DZIECKA DO PRZEDSZKOLA

1. Za  pełne  bezpieczeństwo  dziecka  w drodze  do  przedszkola  odpowiadają

rodzice/prawni opiekunowie.

2. Dzieci są przyprowadzane do przedszkola przez rodziców/prawnych opiekunów.

3. Dzieci  mogą  być  przyprowadzane  do  przedszkola  przez  inne  pełnoletnie osoby

upoważnione  przez  rodziców/prawnych  opiekunów,  na  mocy  oświadczenia

podpisanego  przez  rodziców/prawnych  opiekunów  dziecka,  przechowywanego  do

końca  roku  szkolnego  w dokumentacji  wychowawcy  oddziału  przedszkolnego.

Oświadczenie może zostać w każdej chwili odwołane lub zmienione.

4. Rodzice/prawni  opiekunowie  osobiście  powierzają  dziecko  bezpośrednio

pracownikowi  przedszkola  pełniącemu  dyżur  w  korytarzu  przedszkolnym.  W

przeciwnym  wypadku  żaden  pracownik  przedszkola  nie  może  ponosić

odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dziecka.

5. Rodzice/prawni opiekunowie, bądź osoby upoważnione do przyprowadzania dziecka

potwierdzają oddanie dziecka pod opiekę odbiciem karty w systemie Obecności.pl. 

6. Rodzice/prawni  opiekunowie  bądź  osoby  przez  nich  upoważnione

do przyprowadzania  dziecka  są  zobowiązane  do  zachowania  w  szczególnej

tajemnicy kodu dostępu do drzwi wejściowych do placówki.

7. Dzieci  są  przyprowadzane  do  przedszkola  od  godz.  6.30 do  8.00.  Ze  względów

organizacyjnych  oraz  konieczności  przygotowania  odpowiedniej  liczby  posiłków,



wskazane jest, aby późniejsze przyprowadzenie dziecka do przedszkola (po godz.

8.00) było ustalone i zgłoszone wcześniej osobiście lub telefonicznie.

8. Zgodnie  z harmonogramem  na  dany  rok  szkolny  dzieci  w  godzinach  rannych

i popołudniowych mogą przebywać w sali zbiorczej. Punktualnie od godz. 7.30  lub

8.00 czynne są już wszystkie oddziały zgodnie z harmonogramem pracy na dany rok

szkolny.

9. Dzieci rozchodzą się do swoich sal pod opieką nauczycieli. 

10. Pracownik  przyjmujący  dziecko  pod  opiekę  od  rodziców/prawnych  opiekunów

zobowiązany jest zwrócić uwagę na wnoszone przez dziecko zabawki i przedmioty –

czy są one bezpieczne i nie stwarzają zagrożenia.

11. Rodzice/prawni opiekunowie  zobowiązani są przyprowadzać do przedszkola dzieci

zdrowe i czyste.

12. Dziecka  chorego  lub  podejrzanego  o chorobę  nie  należy przyprowadzać

do przedszkola. Dzieci np. zakatarzone, przeziębione, kaszlące nie mogą przebywać

w grupie z dziećmi zdrowymi.

13. Nauczyciel  ma prawo poprosić  rodzica  o dostarczenie  zaświadczenia  lekarskiego

o braku przeciwwskazań do uczęszczania dziecka do przedszkola.

14. Rodzice  mają  obowiązek zgłaszania  wszelkich  poważnych  dolegliwości  dziecka

i udzielania wyczerpujących informacji na ten temat. Alergie pokarmowe, konieczność

przyjmowania leków  należy zgłaszać wyłącznie pisemnie, dołączając zaświadczenie

lekarskie.

15. O  każdym  przypadku  wystąpienia  choroby  zakaźnej  rodzice  zobowiązani  są

powiadomić przedszkole.

16. Po  każdej  nieobecności  dziecka  spowodowanej  chorobą  zakaźną  rodzice  mogą

zostać  zobowiązani  do  przedłożenia  zaświadczenia  lekarskiego  potwierdzającego

zakończenie leczenia.

ODBIERANIE DZIECKA Z PRZEDSZKOLA

1. Za pełne bezpieczeństwo dziecka w drodze   z przedszkola do domu odpowiadają

rodzice/prawni opiekunowie.

2. Dzieci są odbierane z przedszkola przez rodziców/prawnych opiekunów.

3. Dzieci  mogą  być  odbierane  z  przedszkola  przez  inne  pełnoletnie osoby

upoważnione  przez  rodziców/prawnych  opiekunów,  na  mocy  oświadczenia

podpisanego  przez  rodziców/prawnych  opiekunów  dziecka,  przechowywanego



w dokumentacji  wychowawcy  oddziału  przedszkolnego  do  końca  roku  szkolnego.

Oświadczenie może zostać w każdej chwili odwołane lub zmienione.

4. Rodzice/prawni opiekunowie osobiście odbierają  dziecko od pracownika przedszkola

pełniącego dyżur w korytarzu

5. Rodzice/prawni  opiekunowie,  bądź  osoby  upoważnione  do  odbierania  dziecka

potwierdzają  zabranie  dziecka  pod  swoją  opiekę  odbiciem  karty  w  systemie

Obecności.pl.

6. Rodzice/prawni opiekunowie ponoszą odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo

dziecka odebranego z przedszkola przez upoważnioną przez nich osobę.

7. Wydanie dziecka osobie upoważnionej  przez rodziców/prawnych opiekunów może

nastąpić  po  wcześniejszym  okazaniu  przez  taką  osobę  dowodu  osobistego  –

nauczyciel  ma  prawo do  wylegitymowania  tej  osoby.  W  przypadku  telefonicznej

prośby  rodzica/prawnego  opiekuna  lub  upoważnienia  słownego,  nauczyciel

zobowiązany  jest  wykonać  telefon  sprawdzający  do  rodzica/prawnego  opiekuna

dziecka  w  celu  potwierdzenia  wcześniejszej  informacji.  Zaistniałą  sytuację  należy

każdorazowo odnotować w dzienniku zajęć.

8. Wychowawca każdego oddziału jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji adresów

zamieszkania,  numerów  kontaktowych  rodziców/prawnych  opiekunów  dzieci

oraz osób upoważnionych pisemnie przez rodziców/prawnych opiekunów do odbioru

dziecka,  uaktualniania  jej  i  przekazywania  jej  aktualnej  wersji  pracownikom

wydającym dzieci.

9. Z chwilą oddania dziecka rodzicom/prawnym opiekunom lub osobie upoważnionej -

za bezpieczeństwo dziecka odpowiadają te osoby.

10. Przedszkole  może  odmówić wydania  dziecka  w przypadku,  gdy  stan  osoby

odbierającej dziecko wskazuje na spożycie alkoholu, bądź w przypadku agresywnego

zachowania. W takiej sytuacji personel przedszkola ma obowiązek zatrzymać dziecko

w przedszkolu  do czasu wyjaśnienia  sprawy.  W takich  okolicznościach nauczyciel

zobowiązany jest skontaktować się z drugim rodzicem/prawnym opiekunem dziecka

lub  osobą  upoważnioną  przez  rodziców.  O  zaistniałym  fakcie  musi zostać

poinformowany dyrektor przedszkola.

11. Życzenie  rodziców/prawnych  opiekunów dziecka  dotyczące  nieodbierania  dziecka

przez  jednego  z rodziców/prawnych  opiekunów  musi  być  poświadczone

przez orzeczenie sądowe.

12. Pracownik  przedszkola  nie  może wydać  dziecka  rodzicom/prawnym  opiekunom

pozbawionym praw do opieki na mocy prawomocnego wyroku sądu.



POSTĘPOWANIE W SYTUACJI NIEODEBRANIA DZIECKA Z PRZEDSZKOLA

LUB ZGŁOSZENIA SIĘ PO DZIECKO OSOBY NIEMOGĄCEJ SPRAWOWAĆ OPIEKI

1. Dzieci powinny być odbierane z przedszkola  najpóźniej  do godziny 17.00 (lub innej

godziny  ustalonej  w  okresie  zmienionej  organizacji  pracy  przedszkola,  np.  podczas

dyżuru wakacyjnego).

2. W wypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy przedszkola

nauczyciel  zobowiązany  jest  powiadomić  telefonicznie  rodziców/prawnych  opiekunów

lub  osoby  upoważnione  do  odbioru  dziecka  o zaistniałym  fakcie  i  ustalić  przyczynę

zaistniałego faktu.

3. Gdy pod wskazanymi numerami telefonów (praca, dom, tel. komórkowy) nie można

uzyskać  informacji  o miejscu  pobytu  rodziców/prawnych  opiekunów  lub  osób

upoważnionych nauczyciel oczekuje z dzieckiem w placówce przedszkolnej 1 godzinę.

4. Po upływie tego czasu nauczyciel powiadamia dyrektora przedszkola.

5. Dyrektor przedszkola podejmuje decyzję o poinformowaniu najbliższego komisariatu

policji  o niemożliwości  skontaktowania  się  z rodzicami/prawnymi  opiekunami  dziecka.

W przypadku  braku  możliwości  powiadomienia  dyrektora  nauczyciel  sam  podejmuje

decyzję o powiadomieniu policji.

6.  W przypadku braku możliwości  odbioru dziecka z przedszkola (w godzinach pracy

przedszkola  –  sytuacje  losowe)  rodzice/prawni  opiekunowie  zobowiązani  są

do poinformowania o zaistniałej  sytuacji  oraz do uzgodnienia innego sposobu odbioru

dziecka. Zaistniałą sytuację należy odnotować w dzienniku zajęć.

7. W przypadku niepunktualnego odbioru dziecka (po godzinie 17.00) dyrektor  może

skreślić  dziecko  z  listy  wychowanków na  mocy  decyzji  oraz  podjętej  uchwały  Rady

Pedagogicznej za nieprzestrzeganie przez rodziców postanowień Statutu, regulaminów

i procedur obowiązujących w przedszkolu.

POSTĘPOWANIE W SYTUACJI PROBLEMÓW Z ODEBRANIEM DZIECKA

PRZEZ RODZICÓW ROZWIEDZIONYCH, ŻYJĄCYCH W SEPARACJI

LUB W WOLNYM ZWIĄZKU

1. Dzieci mogą być odbierane z przedszkola wyłącznie przez rodziców lub upoważnione

przez nich osoby pełnoletnie na podstawie pisemnych upoważnień złożonych u wy-

chowawców oddziałów.

2. Jeśli do przedszkola zostanie dostarczone postanowienie sądu o sposobie sprawo-



wania przez rodziców opieki nad dzieckiem, nauczyciel postępuje zgodnie z tym po-

stanowieniem. 

3. O każdej próbie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do od-

bioru nauczyciel powiadamia niezwłocznie dyrektora przedszkola i rodzica/opiekuna

sprawującego opiekę nad dzieckiem. 

4. Nauczyciel wydaje dziecko każdemu z rodziców, jeśli mają oni zachowane prawa

rodzicielskie, o ile postanowienie sądu nie stanowi inaczej. 

5. W sytuacji kryzysowej, np. w razie kłótni rodziców czy wyrywania sobie dziecka, na-

uczyciel powiadamia niezwłocznie dyrektora przedszkola. 

6. Nauczyciel przy wsparciu dyrektora przedszkola podejmuje próbę załagodzenia sytu-

acji. Jeśli nie przyniesie to pozytywnego rezultatu, dyrektor wzywa policję.

7. Po zdarzeniu dyrektor przedszkola przeprowadza rozmowę z rodzicami w celu wyja-

śnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązuje ich do przestrzegania zasad odbierania

dziecka z przedszkola. 

8. W przypadku, gdy sytuacje konfliktowe powtarzają się, dyrektor powiadamia pisemnie

policję lub sąd rodzinny. 

9. Z przebiegu zaistniałej sytuacji nauczyciel sporządza protokół zdarzenia, podpisany

przez świadków, który zostaje włączony do dokumentacji przedszkolnej. 

TRYB DOKONYWANIA ZMIAN W PROCEDURZE

1. Wszelkich  zmian  w  opracowanej  procedurze  może  dokonać  z  własnej  inicjatywy

lub na wniosek Rady Pedagogicznej dyrektor placówki. Wnioskodawcą zmian może

być również Rada Rodziców.

2. Proponowane zmiany nie mogą być sprzeczne z prawem.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1.  Procedura  obowiązuje  wszystkich  pracowników  przedszkola,  rodziców/prawnych

opiekunów dzieci uczęszczających do przedszkola oraz osoby przez nich upoważnione

do odbioru dzieci.




