PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ODBIERANIA DZIECI Z PLACÓWKI
§ 1 
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie pełnego bezpieczeństwa dzieciom uczęszczającym do Niepublicznego Żłobka Adaś w Wołowie poprzez ścisłe uregulowanie zasad przekazywania opieki nad dzieckiem pomiędzy rodzicami/opiekunami prawnymi a personelem Placówki.
Procedura służy również ochronie prawnej personelu oraz zapobieganiu sytuacjom kryzysowym, w tym uprowadzeniom rodzicielskim oraz narażeniu dziecka na niebezpieczeństwo.
Procedura przyjmowania i odbierania dzieci z placówki uwzględnia założenia wynikające z następujących standardów: 
STANDARD 2: z uwzględnieniem punktu 2.2 
STANDARD 13:  z uwzględnieniem punktu 13.2
§ 2 
Przyprowadzanie dzieci do placówki

1. Godziny przyjęć: 
Dzieci przyjmowane są do Placówki w godzinach od 6:00 do 8:30. Przyprowadzenie dziecka w godzinach późniejszych jest możliwe wyłącznie po uprzednim powiadomieniu personelu (telefonicznie lub przez aplikację).
2. Moment przekazania odpowiedzialności:
Rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest wejść z dzieckiem do szatni, przygotować je do pobytu (zmienić obuwie, odzież wierzchnią) i osobiście przekazać dziecko pracownikowi w sali lub w wyznaczonym miejscu zbiorczym.
Niedopuszczalne jest pozostawienie dziecka samego przed wejściem, w szatni lub na korytarzu. Do momentu fizycznego przekazania dziecka pod opiekę pracownika, pełną odpowiedzialność za jego bezpieczeństwo ponosi rodzic.
3. Weryfikacja stanu zdrowia:
Pracownik odbierający dziecko ma prawo i obowiązek dokonać wstępnej obserwacji stanu zdrowia dziecka.
W przypadku widocznych objawów choroby (np. gorączka, uporczywy kaszel, wymioty, biegunka, zmiany skórne o niewyjaśnionej etiologii), pracownik odmawia przyjęcia dziecka do grupy, kierując się dobrem pozostałych podopiecznych (zgodnie ze STANDARDEM 2 z uwzględnieniem punktu 2.3).
4. Komunikacja poranna:
Podczas przekazywania dziecka rodzic zobowiązany jest do zgłoszenia wszelkich istotnych informacji o samopoczuciu dziecka (np. nieprzespana noc, urazy domowe, przyjmowane leki – jeśli regulamin na to pozwala, alergie). Realizuje to wymóg bieżącej komunikacji z rodzicami (STANDARD 3 z uwzględnieniem punktu 3.3).

§ 3
Odbieranie dzieci

1. Uprawnienia do odbioru:
Dziecko może zostać odebrane wyłącznie przez rodziców/opiekunów prawnych lub osoby przez nich pisemnie upoważnione.
Osoba odbierająca dziecko musi być pełnoletnia i posiadać pełną zdolność do czynności prawnych.
2. Procedura upoważniania:
Rodzice wypełniają „Upoważnienie do odbioru dziecka” (stanowiącą załącznik do Umowy).
Upoważnienie musi zawierać: imię, nazwisko oraz numer PESEL osoby upoważnionej.
Zmiana zakresu upoważnień, w tym dodanie nowej osoby, wymaga formy pisemnej i osobistego stawiennictwa rodzica w placówce. Upoważnienia telefoniczne są akceptowane wyłącznie w sytuacjach losowych, po pozytywnej weryfikacji tożsamości rodzica (np. poprzez oddzwonienie na znany numer).
3. Weryfikacja tożsamości:
Personel ma bezwzględny obowiązek wylegitymowania osoby odbierającej dziecko, jeśli nie jest ona rodzicem lub nie jest znana pracownikowi z widzenia.
W przypadku braku dokumentu tożsamości u osoby upoważnionej, dziecko nie zostanie wydane, a pracownik niezwłocznie kontaktuje się z rodzicami.
4. Godziny odbioru:
Odbiór dzieci odbywa się do godziny zamknięcia Placówki, tj. do 17:00.
W przypadku nieodebrania dziecka do godziny 17:00, może zostać naliczana opłata dodatkowa zgodnie z cennikiem, a personel wdraża procedurę opisaną w § 5.

§ 4
Sytuacje sporne i ograniczenie praw rodzicielskich
1. W przypadku, gdy jeden z rodziców posiada ograniczone lub odebrane prawa rodzicielskie, Placówka musi dysponować prawomocnym orzeczeniem sądu regulującym tę kwestię.
2. W oparciu o dostarczony wyrok sądowy, Dyrektor/Podmiot Prowadzący wydaje personelowi zakaz wydawania dziecka wskazanemu rodzicowi.
3. W sytuacji braku orzeczenia sądu, oboje rodzice mają równe prawa do odbierania dziecka. Personel nie rozstrzyga sporów rodzinnych i wydaje dziecko temu z rodziców, który zgłosi się jako pierwszy, chyba że zachodzi uzasadnione podejrzenie zagrożenia dobra dziecka.
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Nieodebrania dziecka w terminie
1. W sytuacji, gdy dziecko nie zostanie odebrane do godziny 17:00, a rodzice nie skontaktowali się z Placówką, nauczyciel/opiekun podejmuje następujące działania:
· Telefoniczna próba kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi.
· W przypadku braku kontaktu z rodzicami – próba kontaktu z innymi osobami wskazanymi w „Upoważnieniach do odbioru”.
2. Jeśli do godziny 18:00 (lub innej ustalonej w regulaminie) nie uda się nawiązać kontaktu z żadną osobą uprawnioną do odbioru, Dyrektor/Podmiot Prowadzący lub wyznaczony pracownik ma obowiązek powiadomić Policję.
3.  Do czasu przybycia Policji i ustalenia dalszego miejsca pobytu dziecka, pozostaje ono pod opieką pracownika Placówki. Z czynności sporządza się notatkę służbową.
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Podejrzenia nietrzeźwości
1. Personel Placówki ma prawo i obowiązek stanowczo odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy zachowanie osoby odbierającej (rodzica lub osoby upoważnionej) wskazuje na:
· spożycie alkoholu (woń alkoholu, bełkotliwa mowa, zaburzenia równowagi).
· bycie pod wpływem środków odurzających.
· agresję lub inne zachowania zagrażające bezpieczeństwu dziecka.
2. W takiej sytuacji pracownik:
· pozostawia dziecko pod opieką w sali.
· niezwłocznie powiadamia drugiego rodzica lub inną osobę upoważnioną do odbioru.
· w przypadku agresywnego zachowania osoby, której odmówiono wydania dziecka, lub próby siłowego odebrania dziecka, pracownik natychmiast wzywa Policję.
3. O zaistniałym incydencie niezwłocznie informowany jest Dyrektor/Podmiot Prowadzący. Sporządzana jest dokumentacja zdarzenia, która może stanowić podstawę do zawiadomienia Sądu Rodzinnego (zgodnie z procedurami "Niebieskiej Karty" i ochrony małoletnich).
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Postanowienia końcowe
1. Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Placówki oraz rodziców i opiekunów prawnych dzieci uczęszczających do Żłobka.
2. Znajomość niniejszej procedury rodzice potwierdzają podpisem pod oświadczeniem o zapoznaniu się z nowymi standardami opieki sprawowanej nad dziećmi do lat 3. 
3. Wszelkie zmiany w procedurze wprowadzane są zarządzeniem Dyrektora/Podmiotu Prowadzącego i podawane do wiadomości rodziców poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń lub poprzez aplikację.
4. Procedura wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia.

Data zatwierdzenia:

Podpis osoby uprawnionej:
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Pieczęć firmowa:

