Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

Procedura okreslajgca zasady przyjmowania i odbierania dzieci ze ztobka

Okreslenie szczegétowych obowigzkdéw rodzicow i opiekundw sprawujgcych opieke nad dzie¢mi w
ztobku podczas przyprowadzania do Zztobka i odbierania ze ztobka dzieci, przez rodzicow lub
upowazniong przez nich osobe, zapewniajgca dziecku petne bezpieczerstwo.

I. Zakres procedury

1. Rodzice/ prawni opiekunowie sg zobowigzani osobiscie powierzy¢ dziecko opiekunowi w ztobku, co
oznacza, ze wprowadzajg dziecko do odpowiedniej Sali zabaw. Rodzice/ inne osoby doroste przez nich
upowaznione odbierajg dziecko ze ztobka bezposrednio od opiekuna w ztobku.

2. Opiekun w ztobku bierze petng odpowiedzialnos¢ za dziecko od momentu jego przekazania przez
rodzicéw - wejscia do sali - do momentu odebrania dziecka przez rodzicow.

3. Pozostaty personel ztobka ponosi wspdtodpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka od momentu
jego wejscia do sali do momentu odebrania dziecka przez rodzicéw.

A. PRZYPROWADZANIE DZIECKA DO ZtOBKA
1. Dzieci sg przyprowadzane do ztobka przez rodzicéw, ktdrzy sg odpowiedzialni za ich bezpieczeristwo

w drodze do ztobka.

2. Rodzice osobiscie powierzajg dziecko opiekunowi.

3. Opiekun bierze odpowiedzialnos¢ za dziecko od momentu powierzenia przez rodzica.

4. Rodzice zobowigzani sg przyprowadzaé¢ do ztobka dzieci zdrowe, zadbane, czyste z obcietymi
paznokciami.

5. Rodzice zobowigzani sg do zgtoszenia urazéw i zmian widocznych na skérze dziecka, ktére miaty
miejsce poza placdwka (siniaki, zadrapania, odparzenia, oparzenia, wysypki o podtozu alergicznym itd.).
6. Opiekun ma prawo nie przyjgé dziecka z wyraznymi oznakami choroby (chorobowe zmiany skérne,
podniesiona temperatura, kaszel, ropny wyciek z oka, ucha, nosa itd.).

7. W sytuacji choroby zakaznej rozpoznanej u dziecka, rodzic ma obowigzek poinformowaé o
zaistniatym fakcie dyrektora ztobka.

8. Dziecko powinno by¢ przyprowadzane do ztobka do godziny 9:00. W szczegdlnych przypadkach
(wizyta lekarska, wypadek losowy), po wczesniejszym poinformowaniu opiekunek, mozna
przyprowadzi¢ dziecko w pdzniejszym czasie, jednak maksymalnie do godz. 11:00. W innym przypadku
dziecko nie zostanie przyjete do ztobka w danym dniu.

9. W dniu, w ktérym dziecku podano szczepionke nalezy pozostawic¢ je w domu celem obserwacji. Po
szczepieniu nie nalezy przyprowadzac go do ztobka.

10. Dzieci nie przynoszg do ztobka wiasnych zabawek z wyjgtkiem przytulanek do snu.

11. W ztobku obowigzuje catkowity zakaz przynoszenia dzieciom wiasnego jedzenia, miedzy innymi ze
wzgledéw sanitarnych. Ztobek zapewnia dzieciom petne wyzywienie. Prosimy réwniez o
niepozostawianie jedzenia w szafkach dzieci.

12. Rodzice przyprowadzajacy dziecko do ztobka weryfikowani sg przez opiekunki przez domofon
dzwonigc do odpowiedniej grupy. Odprowadzajg dziecko do wiasciwej sali, pukajg i czekajg na otwarcie
drzwi przez opiekunke.
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B. ODBIERANIE DZIECKA ZE ZtOBKA

1. Obowiazek odbierania dzieci cigzy na rodzicach.

2. Odbidr dzieci ze ztobka jest mozliwy wytacznie przez rodzicéw badz inne osoby doroste przez nich
upowaznione. Pisemne upowaznienie sktadane jest u dyrektora i znajduje sie w Karcie informacyjnej i
obowigzuje przez caty rok szkolny.

3. Osoba upowazniona przez rodzicéw, w momencie odbioru dziecka ze ztobka powinna posiadac przy
sobie dowdd osobisty lub dokument potwierdzajagcym tozsamos¢ ze zdjeciem, i na zagdanie opiekuna
okazac go do wgladu w celu sprawdzenia danych.

4. W obowigzku rodzica/prawnego opiekuna jest zadbanie, aby dane osobowe przekazane ztobkowi
byty poprawne i aktualne.

5. Obowigzkiem opiekuna jest upewnienie sie czy dziecko jest odbierane przez osobe wskazang w
upowaznieniu.

6. Jesli dziecko bedzie sie opierato, ptakato lub z innych przyczyn nie bedzie chciato wyjs¢ ze ztobka z
upowazniona przez rodzicbw osobg, dziecko nadal pozostanie z opiekunem, ktdry niezwtocznie
skontaktuje sie telefonicznie z rodzicami w celu ustalenia dalszego postepowania.

7. Dziecko nie bedzie wydawane osobom niepetnoletnim.

8. Od momentu odebrania dziecka, za jego bezpieczenstwo odpowiada rodzic lub osoba przez niego
upowazniona.

9. Rodzice ponoszg odpowiedzialnos$¢ prawng za bezpieczenistwo dziecka odbieranego ze ztobka przez
upowazniong przez nich osobe.

10. Jezeli po dziecko zgtosi sie osoba nieupowazniona przez rodzicéw, dziecko pozostanie pod opieka
opiekuna, ktéry skontaktuje sie z rodzicami i ustali dalsze postepowanie.

11. Dopuszcza sie mozliwos¢ wydania dziecka innej osobie niz wymienione w upowaznieniu, jednak
wytgcznie po uprzednim przekazaniu takiej informacji przez rodzicéw/prawnych opiekundéw
bezposrednio opiekunowi ztobka w formie pisemnej. Opiekun ztobka nie wydaje dziecka na prosbe
rodzica/prawnego opiekuna zgtaszang telefonicznie.

12. Rodzice odbierajg dziecko z wtasciwej sali, pukajg i czekajg na otwarcie drzwi przez opiekunke.
Niedozwolone jest samodzielne wchodzenie do sal. W przypadku odbierania dzieci z placu zabaw,
opiekunka podprowadzi dziecko do furtki. Niedozwolone jest samodzielne wchodzenie na plac zabaw.
13. Dziecko wydawane rodzicom powinno by¢ czyste i przewiniete.

14. W ztobku zapewnia sie opieke nad dzieckiem w wymiarze do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego
dziecka. Rodzic okresla godziny pobytu w umowie o objecie opiekg nad dzieckiem. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach wymiar opieki w ztobku moze by¢, na wniosek rodzica dziecka wydtuzony,
za dodatkowg optatg okreslong w uchwale Rady Miasta Sopotu.

15. Opiekun kazdorazowo dokumentuje przekroczony czasu pobytu okreslony w umowie -data,
godzina, podpis rodzica/opiekuna prawnego lub osoby upowaznionej do odbioru dziecka.

16. W przypadku nagminnego odbierania dziecka po godzinach pracy placéwki, dyrektor ztobka
przeprowadza rozmowe wyjasniajagca z  rodzicami/opiekunami  prawnymi, zobowigzuje
rodzicow/opiekunéw prawnych do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego ztobka, zapiséw w
,Umowie o $wiadczenie opieki nad dzieckiem” oraz Procedur obowigzujgcych w ztobku.

17. W przypadku potrzeby wczesniejszego odbioru dziecka ze ztobka informujemy, ze dziecko moze
zostac¢ odebrane przed spaniem lub po, tj. przed godz. 12 lub po godz. 14. Nie budzimy dzieci niezaleznie
od potrzeb rodzicow.

18. Po odebraniu dziecka z sali — placu zabaw rodzic/osoba upowazniona zobowigzana jest do
bezzwtocznego udania sie do szatni, a nastepnie opuszczenia ztobka. Ze wzgledéw bezpieczenstwa i



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego Ztobka ,,Puchatek” w Sopocie

utrzymanie porzadku na terenie ztobka zabrania sie ,,spacerowania”, biegania po korytarzu ztobka,
zagladania do pomieszczen ztobka innych niz szatnia czy fazienka.

C. PODEJRZENIE U OSOBY ODBIERAJACEJ DZIECKO, ZE ZNAJDUJE SIE POD WPtYWEM ALKOHOLU LUB
INNEJ SUBSTANCJI ODURZAJACE].

1. W przypadku podejrzenia, ze osoba zgtaszajgca sie po odbidr dziecka ze ztobka znajduje sie pod
wyptywem alkoholu, innych substancji odurzajacych lub w innym stanie, ktory wskazywatby na brak
mozliwosci zapewnienia dziecku bezpieczeristwa, opiekun odmawia wydania dziecka.

2. Opiekun telefonicznie wzywa drugiego rodzica lub inng upowazniong do odbioru dziecka osobe w
celu odebrania dziecka oraz powiadamia dyrektora. Jednoczesnie odizolowuje dziecko od
rodzica/opiekuna znajdujgcego sie pod wptywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych (np.
narkotykéw).

3. Jesli po dziecko nie zgtosi sie drugi rodzic lub inna osoba upowazniona, w godzinach pracy ztobka,
dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca lub opiekun telefonicznie powiadamia policje.
4. Opiekun sporzadza notatke stuzbowg z zaistniatego zdarzenia po zakoriczeniu dziatan.

5. Dyrektor ztobka przeprowadza rozmowe z rodzicami w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji i
zobowiazuje ich do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

6. W przypadku gdy sytuacja zgtaszania sie po dziecko osoby w stanie nietrzeZzwosci powtérzy sie,
dyrektor powiadamia pisemnie policje, terenowy osrodek pomocy spotecznej i wydziat rodzinny sgdu
rejonowego.

D. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ODBIERANIA DZIECKA ZE 7tOBKA PRZEZ RODZICOW
ROZWIEDZIONYCH LUB ZYJACYCH W SEPARACII.

1. Opiekun wydaje dziecko kazdemu z rodzicdw, jesli zachowali prawa rodzicielskie, o ile postanowienie
sgdu nie stanowi inacze;j.

2. Jesli do ztobka zostanie dostarczone postanowienie sgdu o sposobie sprawowania przez rodzicow
opieki nad dzieckiem, opiekun postepuje zgodnie z tym postanowieniem.

3. O kazdej prébie odebrania dziecka przez rodzica nieuprawnionego do odbioru, opiekun powiadamia
dyrektora ztobka i rodzica sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

4. O sytuacji kryzysowej, np. ktétni rodzicéw, wyrywaniu sobie dziecka itp., opiekun lub dyrektor
powiadamia policje.

E. POSTEPOWANIE W SYTUACJI NIEODEBRANIA DZIECKA ZE ZtOBKA.

1. Dzieci powinny by¢ odbierane ze ztobka najpdzniej do godziny okreslonej w ramowym rozktadzie
dnia.

2. W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze ztobka do godziny okreslonej w ramowym
rozktadzie dnia (sytuacje losowe) rodzice zobowigzani sg do poinformowania o zaistniatej sytuacji
pracownikéw ztobka i ustalenia dalszego postepowania.

3. Gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy ztobka, opiekun jest zobowigzany
telefonicznie powiadomié rodzicow lub osoby upowaznione do odbioru dziecka.

4. Jesli pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefondw (praca, dom, tel. komdrkowy) nie mozna
uzyskaé informacji o miejscu pobytu rodzicéw lub oséb upowaznionych do odbioru dziecka, opiekun
oczekuje z dzieckiem w placéwce przez 15 minut. Po uptywie tego czasu opiekun powiadamia
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dyrektora, ktéry podejmuje decyzje o powiadomieniu policji w celu podjecia dalszych dziatan
przewidzianych prawem.

5.Z przebiegu zaistniatej sytuacji nalezy sporzadzi¢ protokét zdarzenia, podpisany przez Swiadkow, ktéry
zostaje przekazany do wiadomosci dyrektora. Cate zdarzenie powinno sie odbywaé pod nadzorem
policji. Dalsze czynnosci zwigzane z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekuriczym podejmuje
policja.

Il. Sposob prezentacji procedur:

1. Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowe] ztobka.

2.Zapoznanie rodzicow/ opiekundw z obowigzujgcymi w ztobku procedurami na spotkaniach
organizacyjnych kazdego roku.

3. Udostepnienie dokumentu na tablicy ogtoszen w ztobku.

4. Zapoznanie wszystkich pracownikéw ztobka z trescig procedury.

lll. Tryb dokonywania zmian w procedurze.

1. Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor ztobka z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek organu prowadzgcego Ztobek / rady rodzicéw ztobka.

2. Proponowane zmiany nie mogg by¢ sprzeczne z prawem.

3. O wszystkich zmianach dyrektor ztobka niezwtocznie powiadamia pracownikéw i rodzicow, w sposdb
zwyczajowo przyjety w placéwece.



