PROCEDURY OBOWIAZUJACE
w Publicznym Przedszkolu Nr 6 Stokrotka” w Walczu

Podstawa prawna zapewniajaca bezpieczenstwo dzieci w przedszkolu :

Konstytucja Rzeczpospolitej Polski z dnia 2 kwietnia 1997r. (Dz. U. Z 1997r. Nr
78 poz. 483 —art. 72).

Ustawa 0 systemie Oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. (Dz. U. Nr 256
z 2004r. poz. 2572 ze zmianami).

Konwencja o Prawach  Dziecka przyjeta przez  Zgromadzenie  Ogolne
Narodow Zjednoczonych z dnia 20 listopada 1989r. (Dz. U. z1991r. Nr 120 poz. 526).
Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. Nr 6
z 2003r. poz. 69).

W NAGLYCH WYPADKACH WSZYSTKIE DZIALANIA

PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA BEZ WZGLEDU NA ZAKRES
ICH CZYNNOSCI SLUZBOWYCH, W  PIERWSZEJ KOLEJNOSCI
SKIEROWANE SA NA ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA DZIECIOM.

| PROCEDURA - przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola

I PROCEDURA - dotyczy przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze dziecko z
przedszkola chce odebra¢ rodzic/opiekun prawny bedacy pod wptywem alkoholu lub
narkotykow, zachowujacy Si¢ agresywnie, Kktory nie jest w stanie zapewni¢ dziecku
bezpieczenstwa.

Il PROCEDURA - dotyczy przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane z
przedszkola

IV PROCEDURA - dotyczy przypadku odbierania dziecka z przedszkola przez
rodzicéw rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub wolnym zwigzku

V PROCEDURA - dotyczy przypadku, gdy na terenie przedszkola zdarzyt si¢ dziecku
nieszczesliwy wypadek

VI PROCEDURA - postepowania W przypadku wystgpienia w przedszkolu choroby
zakaznej.

VIl PROCEDURA - dotyczagca zabaw w przedszkolu, ogrodzie, spacerow
I organizowania wycieczek poza teren przedszkola

VIl PROCEDURA - dotyczy postepowania W Sytuacji zagrozenia Wymagajacego
przeprowadzenie ewakuacji

IX PROCEDURA - dotyczgca monitorowania 0s6b wchodzacych i opuszczajacych teren
przedszkola

X PROCEDURA - dotyczaca przyjmowania i rozpatrywania wnioskow i skarg



Procedura Probnej ewakuacji w 9 krokach - P6 ,, Stokrotka”

Podczas treningu ewakuacyjnego nalezy wykona¢ okreslone czynnosci, zgodnie z ustalong w
placowce proceduray.

Krok 1 Dyrektor przedszkola zapoznaje wszystkich pracownikéw oraz dzieci przedszkola z
zasadami ewakuacji obowigzujacymi w placowce.

Krok 2 Przed probng ewakuacja dyrektor przypomina nauczycielom, pracownikom obstugi oraz
dzieciom procedure ewakuacji P 6 ,,Stokrotka™.

Krok 3 Raz w roku najpézniej na tydzien przed planowana ewakuacjg dyrektor powiadamia
wilasciwego komendanta Powiatowej Strazy Pozarnej oraz organ prowadzacy placowke o0 terminie
przeprowadzenia probnej ewakuacji.

Krok 4 Osoba wyznaczona przez dyrektora wigcza stoper i uzywa odpowiedniego sygnatu
oznaczajacego koniecznos$¢ ewakuacji.

Krok 5 Wszystkie osoby znajdujace si¢ w budynkach przedszkolnych opuszczajg pomieszczenia we
wiasciwym porzadku.

Krok 6 Obowigzki kazdego nauczyciela podczas treningu:

= nauczyciel zabiera dziennik grupowy znajdujacy si¢ w sali lub w wyznaczonym miejscu,
= ustawia i przelicza dzieci, bezpiecznie wyprowadza z budynku zgodnie z drogg ewakuacyjna
= zapewnia dzieciom bezpieczenstwo przelicza ponownie 1 przygotowuje si¢ do raportu.

Krok 7 Woyznaczone o0soby — intendent i dyrektor wynosza pieczatki przedszkolne
(- pieczatki wynoszg osoby, ktore sg za nie odpowiedzialne.)

Krok 8 Dyrektor placowki nadzoruje i koordynuje przebieg ewakuacji i przyjmuje od wszystkich
nauczycieli raport dotyczacy zgodnosci liczebnej dzieci w grupach, doprowadzonych w wyznaczone
miejsce wczesniej ustalone (sala gimnastyczna, lub plac zabaw w zalezno$ci od warunkow

pogodowych).

Krok 9 Dyrektor sprawdza czas mierzony stoperem, wypelnia dokumentacje zwigzang z
przeprowadzeniem ewakuacji probnej, omawia, wyciaga wnioski i porownuje w celu udoskonalenia i
poprawy bezpieczenstwa.



| PROCEDURA — przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola

1.  Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do przedszkola i z przedszkola odpowiadajg
rodzice/prawni opiekunowie lub osoby przez nie upowaznione posiadajace pelng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Osoba upowazniona w momencie odbioru dziecka powinna posiada¢ przy sobie dowod
osobisty lub inny dokument umozliwiajacy stwierdzenie tozsamosci o0soby (ze
zdjeciem) i na zadanie nauczycielki okazac go.

3. Dziecko nalezy przyprowadzi¢ do przedszkola w czasie zadeklarowanym w umowie
4. o $wiadczenie ustug przedszkolnych.

5. Rodzice/prawni opiekunowie maja obowigzek przyprowadza¢ dziecko do sali
| przekaza¢ pod opieke¢ nauczyciela.

6.  Rodzice/prawni opiekunowie maja obowiazek przyprowadza¢ do przedszkola dziecko
zdrowe. Wszelkie dolegliwosci dziecka zobowigzani Sg zgtasza¢ nauczycielowi i
udziela¢ wyczerpujacych informacji na ten temat, a takze pozostawa¢ do dyspozycji
nauczyciela pod wskazanym numerem telefonu w razie naglego pogorszenia stanu
zdrowia.

7. Nauczyciel ma prawo odmowi¢ przyjecia dziecka, jesli jego stan wskazuje, ze nie jest
ono zdrowe.

8.  Nauczyciel bierze petng odpowiedzialnos¢ za dziecko od momentu jego wejscia do sali.

9. W godzinach, w ktorych wg arkusza organizacji przedszkola dopuszcza si¢ taczenie
grup odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka ponosi nauczyciel, ktory jest
umieszczony w harmonogramie czasu pracy dydaktycznej.

10. Dzieci moga przynosi¢ swoje zabawki z domu po uzgodnieniu z nauczycielka. Muszg
to by¢ zabawki bezpieczne. Za przyniesione zabawki odpowiada rodzic.

11. Woydanie dziecka innym osobom, niz rodzice/prawni opiekunowie moze nastgpic¢ tylko
w przypadku pisemnego upowaznienia podpisanego przez rodzicow/ prawnych
opiekunow. Wypetnione upowaznienie z wykazem o0sob odpowiedzialnych za odbior
dziecka z przedszkolarodzice/opiekunowie sktadaja osobiscie u nauczyciela grupy na
poczatku roku szkolnego.

12. W przypadku odbierania dzieci z placu zabaw, rodzic/prawny opiekun lub osoba przez
nich upowazniona, Sa zobowigzani podejs¢ do nauczyciel i poinformowaé go o
odbiorze dziecka z przedszkola.

13.  Przedszkole  nie  wydaje dziecka na  prosb¢  rodzica/  prawnego

opiekuna zglaszang telefonicznie.



14. W  wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwosé odbioru
dziecka przez niepetnoletnie rodzenstwo, ktore ukonczyto lat 16, na  podstawie

upowaznienia podpisanego przez rodzicow

Il PROCEDURA — dotyczy przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze dziecko z
przedszkola chce odebraé rodzic/opiekun prawny bedgcy pod wplywem _alkoholu lub
narkotykéw, zachowujgcy Sie agresywnie, Ketdry nie jest w stanie zapewnié¢ dziecku
bezpieczenstwa.

1. Nauczyciel nie wydaje dziecka i zawiadamia dyrektora placowki.

2. Zawiadamia o zaistniatym fakcie drugiego rodzica/ prawnego opiekuna lub inng osobe
upowazniong przez rodzicow do odebrania dziecka z przedszkola.

3. W przypadku odmowy odebrania dziecka przez inne osoby upowaznione do odbioru,
Dyrektor lub nauczyciel powiadamia o zaistniatej sytuacji jednostke Policji.

4. Po rozpoznaniu przez Policje sytuacji domowej dziecka Dyrektor przedszkola i Policja
podejmuja decyzje o dalszym postepowaniu W sprawie.

5. Po zdarzeniu  Dyrektor  przedszkola  przeprowadza rozmowe z  rodzicami
w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania
zasad okreslonych w ,,Procedurze przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola”.

6. Po zakonczeniu dziatan interwencyjnych dotyczacych zaistniatego zdarzeni nauczyciel
sporzadza notatke Stuzbows i przekazuje ja Dyrektorowi placowki.

7. Jesli ww. sytuacja powtarza si¢ Dyrektor zobowigzany jest powiadomi¢ Sad Rodzinny -
Wyadziat Rodzinny i Nieletnich i powiadomi¢ rodzicow o podjetych dziataniach.



11l PROCEDURA — dotyczy przypadku, aqdy dziecko nie zostanie odebrane Z
przedszkola.

1. Jesli dziecko nie zostanie odebrane z przedszkola w godzinach otwarcia placowki,
nauczyciel powiadamia o tym fakcie Dyrektora przedszkola.

2. Dyrektor lub pod jego nieobecnos¢ nauczyciel zawiadamia o0 zaistnialej sytuacji
rodzicow/prawnych opiekunéw i zobowigzuje ich do niezwlocznego odebrania dziecka
z przedszkola.

3. Jesli proba zawiadomienia rodzicow si¢ nie powiedzie, Dyrektor lub nauczyciel zwraca
si¢ 0 pomoc do policji w celu ustalenia miejsca pobytu rodzicow/ prawnych opiekunow.

4. Po konsultacji z policja Dyrektor lub nauczyciel moze:
=podja¢ decyzje o0 odprowadzeniu dziecka do domu, jesli rodzice/ prawni
opiekunowie lub inne o0soby upowaznione do odbioru dziecka sg w domu
I z obserwacji wynika, ze moga Sprawowac opicke nad dzieckiem (np. nie sa pod
wptywem alkoholu, srodkéw odurzajacych, itp.),
= zwroci¢ sie¢ do policji z prosba o podjecie dalszych dziatan przewidzianych prawem,
Iacznie z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekunczym.

5. Nauczyciel sporzadza ze zdarzenia notatke stuzbows, ktora przekazuje Dyrektorowi
przedszkola.

6. Po zdarzeniu Dyrektor przeprowadza rozmowe 2z rodzicami/prawnymi opiekunami
dziecka w celu wyjasnienia sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania prawa
obowigzujacego w przedszkolu.

7. Jesli przypadki nieodbierania dziecka z przedszkola powtarzajg si¢, Dyrektor

zobowigzany jest powiadomi¢ Sad Rodzinny i poinformowaé rodzicow/prawnych opiekundéw
0 podjetych dziataniach.

IV PROCEDURA - dotyczy przypadku odbierania dziecka z przedszkola przez rodzicow

rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub wolnym zwigzku.

1. Nauczyciel wydaje dziecko kazdemu z rodzicow, jesli ma on zachowane prawa

rodzicielskie, o ile postanowienie sadu nie stanowi inaczej.

2. Jesli do przedszkola zostanie dostarczone postanowienie sagdu o sposobie sprawowania
przez rodzicow opieki nad dzieckiem, nauczyciel postepuje zgodnie z tym

postanowieniem.



3.

O kazde] probie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do

odbioru, nauczyciel powiadamia Dyrektora przedszkola i rodzica/opiekuna

sprawujacego opieke nad dzieckiem.

4
p

. W sytuacji, kiedy oboje rodzice wykonuja wiadze rodzicielska a mimo to na terenie

rzedszkola dochodzi miedzy nimi do sporéw o odbior dziecka, np. kiotnie rodzicéw, wyrywanie

sobie dziecka, itp. nauczyciel lub Dyrektor powiadamia policje.

V_ PROCEDURA — dotyczy przypadku, gqdy na terenie przedszkola zdarzyl sie dziecku

n

ieszczesliwy wypadek

1. Nauczyciel:

. Zapewnia opieke 1 w miar¢ mozliwosci udziela dziecku doraznej pomoc
przedmedycznej.
. Powiadamia  Dyrektora placowki 1 rodzicow/prawnych  opiekunéw  dziecka o

nieszczesliwym wypadku. Jesli zachodzi koniecznos¢, wzywa na miejsce lekarza. Sporzadza
notatke stuzbows, w ktorej opisuje przebieg zdarzenia.

. Powiadamia inspektora BHP o zdarzeniu.

2. W razie wypadku powodujacego ciezkie uszkodzenia ciala, wypadku zbiorowego lub
smiertelnego, dyrektor lub inny pracownik przedszkola, ktory powzigt wiadomos¢ o wypadku
podejmuje nastgpujace dziatania:

. Niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opiekg.

. Wzywa pogotowie ratunkowe i informuje dyrektora przedszkola. W miar¢ mozliwosci
udziela poszkodowanemu pierwszej pomaocy.

. Sporzadza notatke stuzbowa w ktorej opisuje przebieg zdarzenia.

3. Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik ma obowigzek:

. Niezwiocznie powiadomi¢ o wypadku rodzicow / prawnych opiekunow dziecka,
inspektora BHP.

. Zabezpieczy¢ miejsce  wypadku w  sposob  wykluczajacy  dopuszczenie  0Sob
niepowotanych.



. Powota¢ zespot powypadkowy, ktory ustali okolicznosci i przyczyny wypadku,
sporzadzi¢ protokot powypadkowy.

. Zatwierdzi¢ protokot podpisany przez zespot powypadkowy, dorgczy niezwiocznie
rodzicom i pouczy¢ ich o sposobie i trybie odwotania.

Prowadzi¢ rejestr wypadkéw. O wypadku, do Kktérego doszto w wyniku zatrucia

zawiadomi¢ niezwlocznie panstwowego inspektora sanitarnego.

VI PROCEDURA — postepowania W przypadku wystgpienia W przedszkolu choroby zakaznej.

= Rodzice maja obowigzek niezwlocznie poinformowaé przedszkole o chorobie zakaznej u
dziecka.

= Dyrektor ma obowigzek poinformowania rodzicow o przypadku wystgpienia choroby zakaznej w
przedszkolu.

= Personel obstugowy ma obowiagzek meble i zabawki umy¢ srodkami antybakteryjnymi.

= Fakt wykonania odnotowa¢ w zeszycie dezynfekcji.

= Dalsze dziatania w takiej sytuacji Dyrektor podejmuje zgodnie z wytycznymi Sanepidu.

W przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej przedszkole ma prawo zada¢ od
rodzica, a rodzice sa zobowigzani do przediozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
zakonczenie leczenia.



VIl PROCEDURA — dotyczgca zabaw w przedszkolu, ogrodzie, spacerow i
organizowania wycieczek poza teren przedszkola

Sala zaje¢:

1. Nauczyciel ma obowigzek wejs¢ do sali pierwszy, by sprawdzi¢ czy warunki do
prowadzenia zaj¢¢ nie zagrazaja bezpieczenstwu dzieci. W szczegolnosci powinien zwrdcic
uwage na stan szyb w oknach, stan instalacji — lampy, kontakty, gniazdka elektryczne, stan

mebli i krzesetek.

2. Jesli sala zaje¢ nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, nauczyciel ma obowigzek
zglosic to do dyrektora przedszkola celem usunigcia usterek. Do czasu usunigcia usterek
nauczyciel ma prawo odméwi¢ prowadzenia zajg¢ w danym miejscu. Natomiast jezeli zagrozenie
pojawi si¢ w trakcie trwania zaje¢, nalezy natychmiast wyprowadzi¢ dzieci z sali przerywajac

zajecia i niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora przedszkola.

3.Przed rozpoczgciem zaje¢ pomoc nauczyciela powinna zadba¢ o wywietrzenie Sali.
4.Nauczyciel nie moze pozostawi¢ dzieci bez opieki. Jesli musi wyjs¢, ma obowigzek
zapewni¢ opieke dzieciom na czas jego nieobecnosci przez innego nauczyciela lub pomoc
nauczyciela. Ta sytuacja nie zwalnia nauczyciela z odpowiedzialnosci za dzieci pozostawione w

sali.

5.Jezeli dziecko chce skorzysta¢ z toalety lub szatni udaje si¢ tam i powraca pod opieka

pomocy nauczyciela.

6.Nauczyciel obserwuje dzieci podczas zabaw, kieruje zabawsa lub ja inspiruje. Ingeruje w

konflikty miedzy dzie¢mi, jesli nie s3 w Stanie same ich rozwigzac.

7.Uwaga nauczyciela jest skupiona wytacznie na powierzonych jego opiece dzieciach.

8. Pomoc nauczyciela dba o czystos¢, tad i porzadek podczas trwania zaje¢ i po ich

zakonczeniu.



9. Nauczyciele zobowigzani s3 do zawierania z dzieémi uméw/ regul warunkujacych ich
bezpieczenstwo na terenie przedszkola: w budynku, na terenie przedszkolnym, na placu
zabaw, w czasie wycieczek i spacerow oraz do egzekwowania przestrzegania tychze umow
przez dzieci:

=codziennie przypominane sa umowy wilasciwego zachowania si¢ dziecka w
przedszkolu,

= kazdorazowo przed wyjsciem grupy z budynku przedszkola nauczyciel przypomina
dzieciom umowy dotyczace bezpiecznego przebywania na §wiezym powietrzu i korzystania ze
sprzetu terenowego, W zaleznosci od miejsca pobytu (np. korzystania ze sprzetu terenowego,
nie brania niczego od ludzi zza ptotu; nie brania do r¢ki zadnych znalezionych przedmiotow;
powiadamianie osoby dorostej 0 zauwazonym niebezpieczenstwie; nie oddalania si¢ od
grupy;

zglaszanie si¢ na zbiorke na sygnat nauczyciela; zabawy w wyznaczonych granicach,
itp.).

=podczas wychodzenia grupy dzieci z sali, nauczyciel zobowigzany jest do polecenia
dzieciom ustawienia si¢ parami, przelicza je, a po wyjsciu z dzie¢mi z sali, poleca pomocy

nauczyciela/woznej sprawdzenie czy wszystkie dzieci opuscity sale.

= nauczyciel zobowigzany jest do egzekwowania od dzieci spokojnego, w parach

wychodzenia z budynku przedszkola,

10. Pomoce nauczyciela przebywaja w salach dzieci wykonujac zadania
opiekuncze. Po  zajeciach  wietrzg  sale, pomagaja  nauczycielowi w
przygotowaniu sali do zaje¢ oraz sprzataniu po zajeciach.

11. Fakt wykonywania przez pomoc nauczyciela czynnosci porzadkowych — w
pomieszczeniach  dodatkowych innych  niz  sala  danej  grupy kazdorazowo
uzgadniany jest z nauczycielem.

12. Nauczyciele oraz pracownicy przedszkola nie moga wykonywaé zadnych
zabiegow medycznych ani podawaé lekarstw.

13. W przypadku zaobserwowania u dziecka objawow chorobowych (np. goraczka,
wymioty, biegunka, wysypka, omdlenia, itp.) lub zaistnienia zdarzenia, powodujacego uraz
(np.  skaleczenie,  stluczenie, ukaszenie, itp.) nauczyciel ma  obowigzek
niezwlocznie powiadomi¢ rodzicow/prawnych opiekunéw dziecka, a w przypadku
braku kontaktu - z lekarzem.

14. Kazdy pracownik wykonujacy swoja pracg na terenie przedszkola nie moze stwarzac
zagrozenia dla dzieci, pracownikéw i innych o0so6b przebywajacych na terenie

przedszkola.



15. Pracownicy obstugi majg obowigzek przechowywaé narzedzia pracy i srodki czystosci w
miejscach do tego przeznaczonych, odpowiednio zabezpieczonych przed dostgpem dzieci.
16. Wszyscy pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie przeszkolenia z zakresu bhp,

ochrony ppoz. oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;.

Bezpieczenstwo podczas zajeé dodatkowych
1. Podczas zaje¢ dodatkowych organizowanych przez przedszkole za

bezpieczenstwo dzieci odpowiada osoba prowadzaca te zajecia n-1 religii, jez. angielskiego,
gimn. korekcyjnej, logopeda, itp)

2. Za bezpieczenstwo dzieci uczestniczacych w zajeciach dodatkowych wymagajacych
opuszczenia przez dzieci sali, odpowiada prowadzacy zajecia od chwili zebrania dzieci
zapisanych na dane zajecia do momentu przyprowadzenia ich z powrotem i oddanie pod opieke

nauczyciela grupy, nad ktora sprawuje opiekg.

3. Niedopuszczalne jest podczas zaje¢ dodatkowych pozostawienie dzieci bez opieki.

4. W przypadku koniecznosci opuszczenia sali zajg¢ przez prowadzacego  zajecia
dodatkowe, opieka nad dzie¢mi przekazywana jest innemu nauczycielowi lub pomocy
nauczyciela, ktorzy odprowadza dzieci do ich grup.
5. W przypadku odwolania zaj¢¢ dodatkowych z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci

nauczyciela dzieci pozostaja pod opieka nauczycieli w swoich grupach.

Plac zabaw w ogrodzie/teren przedszkolny

1. Podczas pobytu dzieci na terenie przedszkolnym od pierwszych dni wrzes$nia nauczyciel uczy
dzieci bezpiecznego korzystania z urzadzen terenowych zgodnie z  zasadami

bezpieczenstwa.

2. llos¢ dzieci przebywajacych na placu zabaw nalezy dostosowac¢ do jego powierzchni oraz

zainstalowanego na nim sprzetu zabawowego.



3. Nauczyciel wychodzi do ogrodu z dzie¢mi po uprzednim sprawdzeniu stanu terenu i
Sprzetu przez konserwatora / pomoc nauczyciela. W sytuacji zauwazenia usterek
uniemozliwiajacych  zapewnienie  bezpiecznych ~ warunkéw  pobytu i  zabawy
niezwlocznie zglasza fakt nauczycielowi, a ten niezwiocznie informuje dyrektora

przedszkola i nie korzysta z terenu do czasu usuniecia zagrozenia.

4. Nauczyciel przestrzega wymogu, aby zabawy byty organizowane zgodnie z

zasadami bezpiecznego uzytkowania placu zabaw/terenu przedszkolnego.

5. Nauczyciel i pomoc nauczyciela / pracownik prac lekkich zobowigzani sa Sprawdzaé stan
liczebny dzieci przed wyjsciem na plac zabaw /teren przedszkolny, w trakcie pobytu i przed

powrotem do sali.

6. Podczas pobytu dzieci na placu zabaw/terenie przedszkolnym nauczyciel ma obowigzek

czuwania nad bezpieczenstwem i organizowania dzieciom warunkéw do bezpiecznej zabawy.

7. Podczas pobytu na placu zabaw/ terenie przedszkolnym dziecko moze skorzysta¢ z
toalety znajdujacej si¢ w budynku przedszkola, udajac si¢ tam, powracajac tylko pod opieka

pomocy nauczyciela, innego pracownika przedszkola upowaznionego przez nauczyciela .

8. W czasie pobytu dzieci na placu zabaw/ terenie przedszkolnym bezposrednig opieke nad
dzie¢mi sprawuje nauczyciel, pomoc nauczyciela , pracownik prac lekkich wszyscy

zobowigzani sg réwniez do sprawowania opieki nad dzie¢mi.

9. W czasie pobytu dzieci na placu zabaw/terenie przedszkolnym bramka, furtka musi by¢

zamknieta, kazdy nauczyciel, pomoc nauczyciela ma obowigzek czuwac¢ nad tym.

10. Nauczyciel i pomoc nauczyciela w czasie sprawowania opieki nad dzie¢mi nie prowadza
zadnych  PRYWATNYCH rozméw z innymi osobami, zaréwno osobistych jak i

telefonicznych. Uwaga jest skupiona wylacznie na powierzonych ich opiece dzieciach.

11. W czasie duzego nastonecznienia dzieci powinny by zaopatrzone w nakrycia glowy i w

Mmiare mozliwosci przebywac W zacienieniu.



12. Dzieci wracajg z terenu kolumnag prowadzong przez nauczyciela. Nauczyciel przed
opuszczeniem terenu ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie dzieci bgdace w danym dniu w
jego grupie znajduja si¢ w kolumnie. Kolumng prowadzi nauczyciel, pomoc nauczyciela

zamyka kolumne.

W przypadku organizowania wycieczki:

1. W przedszkolu obowigzuje regulamin wycieczek, wyjs¢ grupowych i Spacerow,
ktorego znajomos¢ podpisuja wszyscy pracownicy przedszkola.

2. Nauczyciele sg zobowigzani do zgtoszenia i uzgodnienia kazdej wycieczki wyjazdowej lub
krajoznawczej z dyrektorem Przedszkola na 2 tygodnie przed planowanym terminem

wycieczkKi.

3. Dyrektor powotuje sposrod nauczycieli kierownika wycieczki, ktoérego obowigzkiem jest:

. zobowigza¢ nauczycieli prowadzacych grupe do zebrania pisemnej zgody od
rodzicow na udziat dzieci w wycieczce i do sprawdzenia, czy u dzieci nie wyst¢puja
przeciwwskazania zdrowotne, ograniczajace ich uczestnictwo w wycieczce / informacje lub
oswiadczenia rodzicow/opiekunow prawnych/,

. sporzadzi¢ program i regulamin wycieczki, list¢ uczestnikow, opiekunow,
umiesci¢ te informacje w karcie wycieczki i przedstawi¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi co
najmniej na 5 dni przed planowang wycieczka,

. zapozna¢ opiekunéw grup oraz rodzicow/prawnych opiekunéw z programem i
regulaminem wycieczki,

= powierzy¢ opiece jednego opiekuna nie wiecej niz 15 dzieci,

. dostosowa¢ organizacje i program wycieczki do wieku, potrzeb, mozliwosci i
zainteresowan dzieci,

. zabra¢ ze sobg kompletng 1 sprawdzong apteczke pierwszej pomocy, oraz

zaopatrzy¢ dzieci w znaczki odblaskowe,

. czuwa¢ nad przestrzeganiem regulaminu wycieczki a w razie potrzeby
dyscyplinowa¢ uczestnikow,

. w chwili wypadku koordynowa¢ przebieg akcji ratunkowej, ponosi¢ peing

odpowiedzialnos¢ za podjete dziatania,

. bezwzglednie odwota¢ wyjazd w przypadku burzy, s$niezycy | innych

niesprzyjajacych warunkéw atmosferycznych,



. nie dopusci¢ do przewozu dzieci w przypadku stwierdzenia sytuacji  zagrazajacej

bezpieczenstwu zdrowia i zycia.

12. Za organizacje i przebieg wycieczki odpowiedzialni sg takze opiekunowie grup, ktorych
obowigzkiem jest:

. zna¢ i przestrzega¢ program i regulamin wycieczki oraz stosowaé si¢ dopolecen
kierownika wycieczki,

" stale sprawdza¢ stan liczebny grupy, a zwilaszcza bezposrednio przed wyjazdem, w
dogodnych momentach trwania wycieczki, oraz bezposrednio przed powrotem, a takze tuz
po powrocie do przedszkola,

= dopilnowa¢ tadu i porzadku przy wsiadaniu do pojazdu i zajmowaniu miejsc,

= przestrzegac zasady: nauczyciel wsiada ostatni a wysiada pierwszy

. zwraca¢ uwagg¢ ha wilasciwe zachowanie si¢ dzieci w czasie oczekiwania i

przejazdu,

= przestrzega¢ obowiazku wysiadania przez dzieci tylko na parkingach

. zabezpieczy¢ wyjscie na prawe pobocze, zgodnie z obowigzujacym kierunkiem jazdy i

wyprowadzi¢ w bezpieczne miejsce.
14. W przypadku choroby dziecka, ztego samopoczucia, przed wyjazdem, dziecko nie moze
uczestniczy¢ w wycieczce, nauczyciel zobowigzany jest powiadomi¢ rodzicow o zaistniatej
sytuacji.

15. Dziecko moze oczekiwac na przybycie rodzica w innej grupie.

W przypadku zajeé organizowanych poza przedszkolem

1. Przez zajecia poza terenem przedszkola rozumie si¢ wszystkie formy pracy
opiekunczej, wychowawczej i dydaktycznej, prowadzone poza budynkiem i terenem
przedszkolnym.

2. Nauczyciel i1 pomoc nauczyciela sprawdzajg przed kazdym wyjsciem z budynku czy
wszystkie dzieci sa odpowiednio ubrane do pory roku i panujacych warunkéw pogodowych, a
stan ubrania kazdego dziecka nie budzi zastrzezen.

3. Nauczyciel przed wyjsciem z dzieémi na spektakl, wystawe, spacer,  wycieczke
dokonuje wpisu do ewidencji wyjsé poza teren przedszkola wypetniajac dane: dzien, forme
oraz liczbe dzieci, potwierdza wpis podpisem.

4. Uwzgledniajac w szczegolnosci cel dydaktyczny i miejsce zaje¢ zapis powinien by¢ takze

umieszczony w dzienniku zaje¢ przedszkola.



4. W trakcie trwania spaceru lub wycieczki pieszej w pobliskie tereny nadzor nad dzie¢mi
sprawuje nauczyciel i pomoc nauczyciela. Co najmniej 1 osoba dorosta na 15 dzieci.

5. W przypadku wyjscia poza teren przedszkola grupy 3- latkéw opieke sprawuje jedna osoba
dorosta na kazde 10 dzieci (n-ciel, pomoc.).

6. W przypadku nieobecnosci pomocy nauczyciela danej grupy, udziat w spacerze ,wycieczce
bierze inna pomoc nauczyciela , wyznaczona przez Dyrektora Przedszkola.

7. Podczas przemieszczania si¢ dzieci srodkami komunikacji miejskiej na 10 dzieci
przypada 1 opiekun.

8. Podczas dlzszych wyjs¢ pieszych i wyjazdu, funkcje opiekuna moze Sprawowac rodzic,

ktory deklaruje znajomos¢ zasad w pisemnym oswiadczeniu.

©

Catkowita odpowiedzialnos¢ za zdrowie i zycie dzieci podczas spacerow i wycieczek ponosi
nauczyciel.

10. W trakcie trwania spaceru, pieszej wycieczki dzieci idg parami w kolumnie para za para.
Opiekunowie ida: jeden na poczatku trzymajac za r¢ke dziecko z pierwszej pary, drugi na koncu
trzymajac za reke dziecko z ostatniej pary.

11. Opiekunowie asekurujg dzieci idac zawsze od strony jezdni.

12. Przed kazdym  planowanym  przejsciem  przez  ulice,  nauczyciel  jest
zobowigzany zatrzymaé grupe i przypomnie¢ dzieciom zasady bezpiecznego przechodzenia
przez jezdnig.

13. Przejscie przez ulicg odbywa sie tylko w wyznaczonych miejscach, dzieci przechodza sprawnie
parami; nauczyciel asekuruje grupe stojac na srodku jezdni. Pierwsza par¢ prowadzi pomoc
nauczyciela, nauczyciel przechodzi z ostatnia pars.

14. Dzieci podczas wyjs¢ powinny by ubrane w kamizelki odblaskowe lub posiada¢ znaczki
odblaskowe,

15. Nauczyciel zabiera apteczke pierwszej pomocy.

16. W przypadku choroby dziecka, zlego samopoczucia dziecko nie moze uczestniczyé w

spacerze, wycieczce pieszej, nauczyciel zobowigzany jest powiadomi¢ rodzicow o

zaistniatej sytuacji.

17. Dziecko moze czekac na przybycie rodzica w innej grupie.



VIIl PROCEDURA — dotyczy postepowania W Sytuacji zadroZemia WyMmagajgcego

przeprowadzenie ewakuacji

1. W sytuacji wystgpienia pozaru ( lub innego =zagrozenia) decyzj¢ 0 przeprowadzeniu
ewakuacji dzieci i mienia oraz sposobie gaszenia pozaru podejmuje  Dyrektor
Przedszkola, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona lub wyznaczona.

2. Za Dbezpieczenstwo przeprowadzenia ewakuacji dzieci odpowiedzialny jest Dyrektor
Przedszkola, ktory jednoczesnie nig kieruje, a w czasie jego nieobecnosci -  osoba
upowazniona.

3. Ewakuacjg na wypadek pozaru lub innego niebezpieczenstwa nalezy prowadzic w
nastepujacych etapach:

= ogloszenie alarmu o pozarze lub innym niebezpieczenstwie przy uzyciu komunikatu gtosem:
uwaga, uwaga, ogtaszam alarm ewakuacyjny!

= Zaalarmowac Straz pozarna.

= Przystapi¢ do ewakuacji dzieci zgodnie z planem ewakuacji.

= Przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy uzyciu podrecznego sprzetu gasniczego (gasnice, koce
gasnicze).

=Na terenie przedszkola musza by¢ wyznaczone osoby odpowiedzialne za ewakuacje i
posiada¢ ukonczone szkolenie z tego zakresu.

4. Obowiazkiem nauczyciela jest bezpieczne wyprowadzenie dzieci:

. nauczyciel — wyprowadza  dzieci z  pomieszczen  ustalonymi  drogami
ewakuacyjnymi;
. nakazuje dzieciom porusza¢ si¢ w Szeregu trzymajac si¢ za rece, a sam idzie na

poczatku  trzymajagc  pierwsze dziecko za r¢ke, na  koncu wychodzi  pomoc
nauczyciela/wozna, ktora ~ sprawdza  czy  wszystkie  dzieci opuscity  miejsce
zdarzenia;

. nauczyciel wyprowadza dzieci w bezpieczne miejsce wyznaczone w planie

ewakuacji.



IX PROCEDURA — dotyczgca monitorowania 0séb wchodzgcych i opuszCzajgcych teren

przedszkola

1. Kazdy pracownik przedszkola ma obowigzek monitorowania oséb wchodzacych na teren

przedszkola.

2. Z chwila spotkania obcej osoby lub zauwazeniu jej na terenie przedszkolnym przejmuje kontrole
nad tag 0soba, w Szczegolnosci prosi 0: podanie celu wizyty, nazwisko osoby z ktora chce si¢
widzie¢, prowadzi ja do wilasciwej osoby, po zafatwieniu sprawy osoba, do ktorej przyszedt
interesant odprowadza go do drzwi przedszkola, jezeli nie moze opusci¢ stanowiska pracy prosi
innego pracownika o odprowadzenie interesanta do drzwi, w przypadku gdy obca osoba
zachowuje si¢ podejrzanie; nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje si¢ nienaturalnie badz
agresywnie, pracownik natychmiast powiadamia Dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci

nauczyciela zastepujacego Dyrektora, ktory powiadamia policjg.

X PROCEDURA — dotyczgca przyjmowania i rozpatrywania wnioskow i skarg

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - KODEKS POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINEGO  (tekst jednolity Dz.U. nr 9, poz. 26 z pdzniejszymi
zmianami z 28 marca 1980 r.),

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. nr 5, poz. 46 z 2002 r.)

Rozdzial I: sprawy ogélne:

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skfadania skarg i wnioskow do

Dyrektora Przedszkola nr 6 w Watczu:

v" pracownikom przedszkola,

v’ rodzicom wychowankow,

v' Radzie Rodzicow  przy Przedszkolu nr6 w Walczu.

Skargi i wnioski mozna sktada¢ we wiasnym interesie, w interesie innych osob lub w interesie
spotecznym.

Dyrektor Przedszkola jest obowigzany przeciwdziata¢ hamowaniu Kkrytyki i innym dziataniom
ograniczajacym prawo obywateli do sktadania skarg | wnioskow. Nikt
nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi lub wniosku
albo z powodu dostarczenia materialu 0 znamionach skargi lub wniosku.

Przedmiotem skargi moze by¢:



1. zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownikow obstugi,
pracownikow pedagogicznych przedszkola,

2. naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,

3. naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,

4. przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Jezeli Dyrektor Przedszkola, ktory otrzymat skarge, nie jest wiasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowiazany jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekazaé
ja wihasciwemu organowi, zawiadamiajgc 0 tym rownoczesnie skarzacego albo wskaza¢ mu
wiasciwy organ.

Dyrektor Przedszkola powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak, niz
W Ciggu miesiaca.

Rozdzial 11: wnioski

1. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy, ktore dotycza:

a. usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy przedszkola,

b. zapobiegania naduzyciom,

Cc polepszenia zaspokajania potrzeb wychowankow przedszkola.
2. Whioski sktadane sg do Dyrektora Przedszkola.

Rozdzial 111: przyjmowanie skarg i wnioskéw

W Przedszkolu Nr 13 w Lublinie przyjmowaniem skarg i wnioskow zajmuje sig¢
wylacznie Dyrektor lub osoba wyznaczona.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona na tablicy
ogtoszen w holu Przedszkola.

Skargi i wnioski sktadane w Przedszkolu oraz zwigzane z nimi pisma i dokumenty rejestruje
si¢ i przechowuje w kancelarii Przedszkola.

Rejestracja i1 przechowywaniem skarg 1 wnioskow zajmuje si¢  Dyrektor
Przedszkola. Skargii wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub  ustnie do
protokotu. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, Dyrektor sporzadza
protokot, ktory podpisuje  wnoszacy skarge lub  wniosek [ przyjmujacy
zgloszenie. Protokot dyrektora powinien zawiera¢ date przyjecia skargi i wniosku, imie i
nazwisko (nazwe) oraz adres zgtaszajacego i zwiezty opis sprawy.

Rozdzial 1V: rozpatrywanie skarg i wnioskéow

Skargi i wnioski niezawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia Sie bez rozpoznania, chyba, ze dotycza one =zagrozenia
bezpieczenstwa wychowankow na terenie przedszkola.
Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, Dyrektor Przedszkola do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbgdne
materiaty. W tym celu moze zwrédci sie 0 przekazanie niezbednych materiatow i
wyjasnien do:

» Rady Pedagogicznej

» Rady Rodzicow

= Pracownikow administracyjno-obstugowych przedszkola innych organow w

zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.

przez



Rozdzial V: postanowienia koncowe

Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
Dyrektor Przedszkola.

W sprawach dotyczacych przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow, o ktorych nie
traktuje  niniejsza Procedura stosuje si¢  odpowiednio przepisy KODEKSU
POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJINEGO.



