
PROCEDURA 

PRZYPROWADZANIA I ODBIERANIA 

DZIECKA Z PRZEDSZKOLA NR 2 im. KUBUSIA PUCHATKA 

W HAJNÓWCE 

I. Podstawa prawna 

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1043 z 

późn. zm.). 

2. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (t.j. Dz. U. z 2023 r. 

poz. 2809 z późn. zm.). 

3. Ustawa z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy - Kodeks rodzinny i opiekuńczy oraz 

niektórych innych ustaw (Dz. U. poz. 1606). 

4. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie 

szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (t.j. Dz. U. z 

2023 r. poz. 2736). 

5. Statut Przedszkola nr 2 im. Kubusia Puchatka w Hajnówce. 

II. Cele procedury 

1. Zapewnienie pełnego bezpieczeństwa dzieciom podczas ich przekazywania pod 

opiekę przedszkola oraz w momencie odbioru przez osoby uprawnione. 

2. Uściślenie zasad odpowiedzialności rodziców (opiekunów prawnych), osób przez nich 

upoważnionych oraz personelu placówki. 

3. Ustalenie jednolitego schematu postępowania w sytuacjach spornych lub 

zagrażających bezpieczeństwu i dobru dziecka. 

III. Definicje i zakres przedmiotowy 

1. Procedura – niniejszy dokument określający zasady ruchu dzieci między domem a 

przedszkolem. 

2. Rodzice – należy przez to rozumieć także opiekunów prawnych oraz osoby (rodziny 

zastępcze) sprawujące pieczę nad dzieckiem na podstawie orzeczenia sądu. 



3. Osoba upoważniona – osoba pełnoletnia, wskazana przez rodzica (opiekuna 

prawnego) w formie pisemnej, posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych i 

zapewniająca dziecku pełne bezpieczeństwo. 

4. Przedmiot procedury – zasady dokumentowania obecności dziecka, weryfikacji 

tożsamości osób odbierających oraz ramy czasowe funkcjonowania opieki na terenie 

placówki 

IV. Zakres podmiotowy 

Procedura obowiązuje: 

1. Pracowników Przedszkola nr 2 im. Kubusia Puchatka w Hajnówce (nauczycieli oraz 

personel pomocniczy). 

2. Rodziców i opiekunów prawnych dzieci 

3. Osoby trzecie upoważnione przez rodziców do przyprowadzania i odbioru dzieci. 

V. Obowiązki, odpowiedzialność, upoważnienia osób realizujących zadanie, które jest 

przedmiotem procedury 

1. Nauczyciele i personel przedszkola: 

a) Zobowiązani są do zebrania od rodziców (opiekunów prawnych) pisemnych 

upoważnień, wskazujących osoby uprawnione do przyprowadzania i odbierania 

dziecka z placówki. 

b) Weryfikują autentyczność upoważnień poprzez sprawdzenie czy dokument został 

opatrzony własnoręcznym podpisem rodzica. 

c) Gromadzą upoważnienia w pierwszych tygodniach września lub niezwłocznie po 

przyjęciu dziecka do przedszkola w trakcie roku szkolnego. 

d) Mają prawo poprosić osobę odbierającą dziecko o okazanie dokumentu tożsamości ze 

zdjęciem, jeśli nie jest ona rodzicem lub nie jest osobiście znana nauczycielowi. W 

przypadku odmowy okazania dokumentu, nauczyciel ma obowiązek odmówić 

wydania dziecka. 



e) Realizują uchwały Rady Pedagogicznej i zarządzenia Dyrektora dotyczące 

bezpieczeństwa oraz bezwzględnie przestrzegają zapisów zawartych w 

upoważnieniach. 

f) Niezwłocznie informują Dyrektora o wszelkich sytuacjach spornych, konfliktach 

między rodzicami lub próbach odbioru dziecka przez osoby nieuprawnione. 

2. Dyrektor: 

a) Zapewnia rodzicom dostęp do informacji o zasadach i godzinach pracy przedszkola 

poprzez tablicę ogłoszeń, stronę internetową, spotkania informacyjne oraz proces 

rekrutacji. 

b) Podczas pierwszego posiedzenia Rady Pedagogicznej w roku szkolnym instruuje 

nauczycieli w zakresie niniejszej procedury, a także poucza ich o odpowiedzialności 

dyscyplinarnej i karnej wynikającej z nienależytego nadzoru nad wydawaniem dzieci 

osobom trzecim. 

c) Sprawuje nadzór pedagogiczny nad realizacją procedury i kontroluje kompletność 

dokumentacji  

3. Rodzice lub opiekunowie prawni: 

a) Są zobowiązani do przestrzegania godzin pracy przedszkola oraz punktualnego 

przyprowadzania i odbierania dziecka. 

b) Mają obowiązek osobiście wprowadzić dziecko do budynku i przekazać je pod opiekę 

nauczyciela lub pracownika dyżurującego. Pozostawienie dziecka przed wejściem do 

przedszkola jest niedopuszczalne. 

c) Każdorazowo informują nauczyciela o fakcie odbioru dziecka. Od momentu 

przekazania dziecka rodzicowi lub osobie upoważnionej, przejmują oni pełną 

odpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka na terenie placówki (np. w szatni, na 

placu zabaw). 

VI. Szczegółowe zasady przyprowadzania i odbierania dzieci 

1. Rodzice (opiekunowie prawni) są odpowiedzialni za bezpieczeństwo dziecka w 



drodze do przedszkola oraz w drodze powrotnej. Odpowiedzialność przedszkola 

zaczyna się od momentu przekazania dziecka nauczycielowi w sali lub pracownikowi 

dyżurującemu, a kończy w momencie wydania dziecka rodzicowi lub osobie 

upoważnionej. 

2. Dopuszcza się możliwość odbioru dziecka wyłącznie przez osobę pełnoletnią, 

posiadającą pełną zdolność do czynności prawnych, upoważnioną na piśmie przez 

rodziców. Upoważnienie stałe zachowuje ważność przez cały okres edukacji 

przedszkolnej dziecka, chyba że zostanie wcześniej odwołane lub zmienione przez 

rodzica. Przedszkole nie wydaje dzieci osobom nieletnim. 

3. W sytuacjach nagłych rodzice mogą upoważnić osobę trzecią do jednorazowego 

odbioru dziecka. Upoważnienie takie powinno zostać przekazane w formie pisemnej. 

Dopuszcza się wyjątkowo możliwość upoważnienia telefonicznego, w takiej sytuacji 

nauczyciel ma obowiązek zweryfikować tożsamość dzwoniącego rodzica poprzez 

oddzwonienie na numer rodzica podany w dokumentacji. 

4. Przedszkole ma obowiązek odmówić wydania dziecka, jeżeli stan osoby odbierającej 

(np. podejrzenie wpływu alkoholu, środków odurzających lub agresywne zachowanie) 

wskazuje na brak możliwości zapewnienia dziecku bezpieczeństwa. O każdej 

odmowie wydania dziecka nauczyciel niezwłocznie informuje Dyrektora. Nauczyciel 

podejmuje próbę kontaktu z drugim rodzicem lub inną osobą upoważnioną do 

odbioru. 

5. W przypadku nieodebrania dziecka w godzinach pracy placówki, nauczyciel 

niezwłocznie kontaktuje się telefonicznie z rodzicami (opiekunami prawnymi). 

6. Jeżeli próby kontaktu z rodzicami oraz osobami upoważnionymi zakończą się 

niepowodzeniem, nauczyciel oczekuje z dzieckiem w placówce przez 60 minut od 

godziny zamknięcia przedszkola. 

7. Po upływie tego czasu, w przypadku dalszego braku kontaktu z opiekunami, 

nauczyciel – po porozumieniu z Dyrektorem – powiadamia najbliższą jednostkę 

Policji w celu podjęcia dalszych czynności przewidzianych prawem (np. przekazanie 

dziecka do pogotowia opiekuńczego). Nauczycielowi nie wolno oddalać się z 

dzieckiem z terenu placówki ani odwozić go do domu rodziców. 



8. Ograniczenie prawa do odbioru dziecka przez jednego z rodziców może nastąpić 

wyłącznie na podstawie prawomocnego orzeczenia sądu. W przypadku braku 

stosownego dokumentu, przedszkole nie może zabronić rodzicowi odbioru dziecka, 

nawet na wyraźne żądanie drugiego rodzica. W sytuacjach konfliktowych przedszkole 

respektuje upoważnienia wystawione przez rodzica sprawującego w danym czasie 

pieczę nad dzieckiem. 

9. Osoba przyprowadzająca dziecko ma obowiązek przygotować je w szatni do pobytu w 

grupie, a następnie wprowadzić do sali i osobiście przekazać nauczycielowi. 

10. Dzieci należy przyprowadzać do godziny 8:30 (z uwagi na organizację pracy i 

planowane posiłki). Odbiór dzieci odbywa się w godzinach pracy placówki 

określonych przez Dyrektora.  

11. Rodzice (opiekunowie prawni) przebywający na terenie przedszkola podczas 

uroczystości lub zajęć otwartych, przejmują pełną odpowiedzialność za 

bezpieczeństwo swoich dzieci w tym czasie. 

VII. Podstawowe zasady odbioru dziecka z przedszkola w przypadku konfliktu między 

rodzicami 

1. Przedszkole wydaje dziecko każdemu z rodziców, który posiada pełną władzę 

rodzicielską, chyba że placówce przedłożono prawomocne orzeczenie sądu 

ograniczające lub zawieszające tę władzę bądź zakazujące osobistej styczności z 

dzieckiem. 

2. Przedszkole respektuje ustalony w wyroku sądu lub ugodzie grafik opieki. Rodzic 

sprawujący w danym czasie pieczę nad dzieckiem jest uprawniony do wskazania 

osoby upoważnionej do odbioru dziecka. 

3. W przypadku zgłoszenia przez drugiego rodzica sprzeciwu wobec osoby 

upoważnionej, nauczyciel informuje rodziców, że przedszkole nie jest organem 

uprawnionym do rozstrzygania sporów dotyczących władzy rodzicielskiej. O ile 

upoważnienie zostało złożone zgodnie z procedurą przez rodzica aktualnie 

sprawującego opiekę, pozostaje ono skuteczne. 

4. Przedszkole prowadzi ewidencję wyroków i postanowień sądowych dostarczonych 



przez rodziców, które określają sposób sprawowania opieki. Rodzice są zobowiązani 

do niezwłocznego dostarczania aktualnych orzeczeń. 

5. Nauczyciel ma obowiązek zachować bezstronność w sytuacjach konfliktowych i nie 

może być mediatorem ani doradcą w sporach rodzinnych. 

6. Przedszkole każdorazowo weryfikuje, czy osoba zgłaszająca się po dziecko figuruje 

na liście upoważnień. W przypadku braku upoważnienia lub jego odwołania przez 

któregokolwiek z rodziców, dziecko nie może zostać przekazane tej osobie. 

7. W przypadku eskalacji konfliktu, próby wymuszenia odbioru dziecka lub naruszenia 

zasad bezpieczeństwa, przedszkole wzywa Policję, a z całego zdarzenia sporządzana 

jest szczegółowa notatka służbowa. 

VIII. Wykaz materiałów i dokumentów 

1. Wykorzystywanych w czasie pracy 

a) Lista oświadczeń rodziców o osobach upoważnionych do odbioru dziecka z 

przedszkola. 

b) Lista musi zawierać dane osób upoważnionych, deklaracje potwierdzoną 

własnoręcznym podpisem rodzica lub prawnego opiekuna. 

2. Potwierdzających wykonanie pracy: 

a) Protokoły Rad Pedagogicznych 

b) Protokoły zebrań z rodzicami 

c) Protokoły zebrań Rady Rodziców 

IX. Tryb wprowadzania zmian 

Zmiany wprowadzone są na wniosek zainteresowanych i odpowiedzialnych za przyjmowanie 

i odbieranie dziecka z przedszkola. Rada Pedagogiczna analizuje i wprowadza zmiany w 

ciągu jednego tygodnia. 

 



X. Załączniki 

 Druk oświadczenia rodziców dotyczących upoważnienia odbioru dziecka z 

przedszkola. 

 Druk jednorazowego upoważnienia do odbioru dziecka z przedszkola 

Procedura została zatwierdzona przez Radę Pedagogiczną uchwałą nr 48 z dnia 26 stycznia 

2026r. 

 

Iwona Raszkiewicz 

dyrektor Przedszkola nr 2 im. Kubusia Puchatka w Hajnówce 

  



  



 


