Procedury Bezpieczenstwa Dzieci w

Miejskim Przedszkolu Nr 3

w Pulawach

Cel glowny

Uzasadnieniem wprowadzenia niniejszych procedur stanowi troska o zdrowie
1 bezpieczenstwo kazdego dziecka objetego opieka w naszym przedszkolu.

W sytuacjach trudnych oraz =zagrazajacych bezpieczenstwu dziecka nauczyciele
i pozostaly personel placoéwki sa zobowigzani postepowaé zgodnie z przyjetymi
procedurami. Rodzice zobowigzani sg znaé 1 przestrzegac¢ niniejszego dokumentu.

Osoby. ktérych dotyczy procedura

Do przestrzegania procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy przedszkola, dyrektor
oraz rodzice.

Obowiazki, odpowiedzialno$é, upowaznienia 0sob realizujacvch zadanie, ktore jest

przedmiotem procedury

1) Dyrektor — ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w przedszkolu;
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w przedszkolu, a takze bezpieczne
i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez przedszkole
poza budynkiem przedszkola; kontroluje obiekty nalezace do przedszkola pod katem
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z tych obiektow;
sporzadza protokoty z kontroli obiektéw; odpowiada za jako$¢ pracy pracownikdw,
za organizacj¢ pracy; opracowuje procedury i instrukcje zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa dzieciom.

2) Nauczyciele — sg zobowigzani do nadzoru nad dzie¢mi przebywajacymi w
przedszkolu oraz do rzetelnego realizowania zadah zwigzanych z powierzonym
stanowiskiem; zapewniajg opieke, wychowanie i uczenie si¢ w atmosferze
bezpieczenstwa; upowszechniajg wsrod dzieci wiedzg o bezpieczenstwie oraz
ksztattuja wlasciwe postawy wobec zdrowia, zagrozen i sytuacji nadzwyczajnych; sa
zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa ogdlnego 1 wewnetrznego.

3) Inni pracownicy przedszkola — sg zobowigzani do rzetelnego realizowania zadan
zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz z funkcjg opiekuncza i wychowawcza
przedszkola; pomagaja nauczycielom w codziennej pracy wychowawczej,
dydaktycznej



1 opiekunczej; sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa ogolnego
1 wewnetrznego.

4) Rodzice, w trosce o bezpieczenstwo wilasnego dziecka, powinni zna¢ procedury
zapewnienia bezpieczenstwa obowigzujace w przedszkolu; w tym zakresie powinni

takze wspotpracowaé z dyrektorem, wychowawcami swojego dziecka oraz innymi
pracownikami przedszkola.

Sposdb prezentacji procedur

1. Udoste¢pnianie dokumentu na tablicy ogloszen i stronie internetowej placowki

2. Zapoznanie wszystkich pracownikoéw przedszkola z trescig procedur.

3. Zapoznanie rodzicow z obowigzujacymi w placoOwce procedurami na zebraniach
organizacyjnych kazdego roku we wrze$niu.

Dokonywanie zmian w procedurach

Wszelkich zmian w opracowanych procedurach dotyczacych bezpieczenstwa dzieci moze
dokona¢ z wlasnej inicjatywy lub na wniosek rady pedagogicznej dyrektor przedszkola.
Whioskodawcg zmian moze by¢ takze rada rodzicoéw. Proponowane zmiany nie moga by¢
Sprzeczne z prawem.

Postanowienia koncowe

1. W trosce o trosce o zdrowie i bezpieczenstwo wszystkich wychowankéw przedszkola,
Rodzice i1 personel placowki sa zobligowani do wspolpracy oraz wzajemnego
poszanowani praw i obowigzkow wszystkich podmiotow niniejszej procedury.

2. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikow przedszkola, rodzicow dzieci
uczeszezajacych do przedszkola oraz osoby upowaznione przez nich do odbioru dzieci.



PROCEDURA 1:

PROCEDURA BEZPIECZNEGO POBYTU DZIECI
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 3

Przedszkole sprawuje opieke nad dzie¢mi, dostosowujac metody 1 sposoby oddziatywan
do wieku dziecka i jego mozliwosci rozwojowych oraz potrzeb $rodowiska
z uwzglednieniem istniejacych warunkow lokalowych, a w szczeg6lno$ci zapewnia
bezposrednig i stalg opieke nad dzie¢mi w czasie pobytu w placoéwce oraz w trakcie
zaje¢ poza jej terenem.

Przedszkole w swoich dziataniach stosuje obowigzujace przepisy bhp i ppoz., ktore sa
okreslone w Instrukcji BHP i Instrukcji Ppoz. obowigzujacych na terenie przedszkola.

Przedszkole zapewnia dzieciom pelne poczucie bezpieczenstwa zaréwno pod
wzgledem fizycznym, jak i psychicznym. Za to poczucie bezpieczenstwa réwniez
odpowiada nauczyciel.

. Nauczyciel jest sSwiadomy odpowiedzialno$ci za zycie i zdrowie dzieci jaka na nim
spoczywa, a w przypadku ich narazenia ponosi za to pelna odpowiedzialno$é
dyscyplinarng. Troska o pelne bezpieczenstwo wychowankéw powinna by¢ priorytetem
wszelkich jego dziatan.

Dzieci sg przyprowadzane do przedszkola od godziny otwarcia tj. 6.00 przez rodzicow,
badz inne osoby upowaznione przez rodzicow. Rodzice sg poinformowani o sposobie
przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola. Obowiazuje zasada, ze rodzice
rozbieraja dziecko, przyprowadzaja do sali i przekazuja nauczycielce.

Osoba odbierajaca dziecko od rodzica ma obowigzek zwrocenia uwagi, czy wnoszone
przez dziecko zabawki lub inne przedmioty nie maja cech niebezpiecznych, mogacych
stworzy¢ zagrozenie.

Kazda grupa wiekowa powierzona jest opiece jednego lub dwodch nauczycieli,
sprawowanej zgodnie z ustalonym w arkuszu organizacyjnym czasem pracy oddziatu.

Nauczycielowi nie wolno pozostawi¢ dzieci w grupie bez opieki, gdy nie ma jeszcze
zmiennika. W takiej sytuacji dyrektor ma prawo poleci¢ nauczycielowi pozostanie
w grupie i wyplacic za ten czas wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe. Polecenie
dyrektora jest dla nauczyciela obowiazujace.

Dzieci sa objete ciggtym dozorem i opieka. Dzieciom, ktére juz weszty do sali, nie
wolno podczas dnia wychodzi¢ z niej samowolnie, bez powodu i dozoru. Nie wolno im
tez samowolnie wychodzi¢ z budynku przedszkola. Dziecko przez caly czas powinno
by¢ otoczone opieka nauczyciela lub upowaznionego pracownika przedszkola.
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Podczas pobytu dzieci na terenie przedszkolnym od pierwszych dni wrze$nia uczy si¢
dzieci lub przypomina o rozkladzie pomieszczen przedszkolnych, korzystania z
urzadzen terenowych zgodnie z zasadami bezpieczenstwa. Ustala si¢ normy i zasady
korzystania

Z tego sprzgtu.

Od rana s3 organizowane zaj¢cia i zabawy, aby dzieci mogty spedzac¢ czas atrakcyjnie
1 aktywnie. Na nauczycielu spoczywa obowiazek takiego zajmowania si¢ dzie¢mi, aby
nie miaty czasu teskni¢ za rodzicami.

Nauczyciel nie prowadzi rozméw z rodzicami podczas zabaw dzieci. Jego uwaga
powinna by¢ skupiona wylgcznie na podopiecznych. Nauczyciel powinien mied
swiadomos¢, jakie moga by¢ konsekwencje jego nieuwagi.

Nauczyciele obserwuja dzieci podczas zabaw, kieruja zabawg lub ja inspiruja,
ewentualnie ingeruja w konflikty miedzy dzieémi, jesli te nie s3 w stanie same ich
rozwigza¢. W czasie zabaw dowolnych nauczyciel zwraca przede wszystkim uwage na
bezpieczenstwo dzieci, odpowiada za stan zabawek 1 sprzgtu, ktorym bawig si¢ dzieci.

Nauczyciel ustala wspdlnie z dzie¢mi zasady i normy obowigzujace w grupie,
systematycznie wdraza dzieci do zgodnej zabawy, do przestrzegania zasad zgodnego
wspotzycia z rowiesnikami, uczestniczy w zabawach dzieci. Zapoznaje dzieci i ich
rodzicow z systemem kar i nagrod obowigzujacych w danej grupie.

Podczas zaje¢ obowigzkowych zawsze nalezy przemysle¢ organizacyjnie zajecia, tok
¢wiczen ruchowych, przebieg zabawy pod katem bezpieczenstwa dzieci. Nauczyciel
musi przewidywac ewentualne zagrozenia i im przeciwdzialac.

Przy przemieszczaniu si¢ grupy po terenie przedszkola, jak 1 poza nim, dzieci ustawiajg
si¢ parami, a dzieci mtodsze mogg ustawia¢ si¢ pojedynczo, jedno za drugim (zalecane
na poczatku roku szkolnego).

Planowanie, organizacja i przebieg wycieczek powinny by¢ zgodne z obowigzujagcym
w przedszkolu regulaminem wycieczek i spacerow.

Podczas pobytu dzieci w ogrodzie przedszkolnym, zajecia i zabawy odbywaja si¢ na
wyznaczonym terenie ze sprz¢tem dostosowanym do potrzeb 1 mozliwos$ci dzieci pod
stata opieka nauczyciela oraz pomocy nauczyciela w grupie najmtodsze;.

Codziennie rano rzemie$lnik ma obowigzek sprawdzi¢, czy urzadzenia ogrodowe
s3 sprawne 1 nie stanowig zadnego =zagrozenia dla zdrowia 1 zycia dzieci.
RzemiesInik musi mie¢ §wiadomos$¢ odpowiedzialnos$ci za nalezyte wykonywanie tego
obowigzku.

Podczas zabaw nie wolno dzieciom oddala¢ si¢ samowolnie z terenu. Dzieci wracajg
z terenu kolumng prowadzong przez nauczyciela. Po ustawieniu podopiecznych
w kolumng nauczyciel powinien kazdorazowo sprawdzi¢, czy wszystkie dzieci bedace
w danym dniu w jego grupie znajdujg si¢ w kolumnie.
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Nauczyciel powinien wiedzie¢, kto odbiera dziecko z przedszkola. Obowiazkiem
nauczycieli oraz osoby dyzurujacej (woznej, pomocy nauczyciela) w szatni jest
upewnienie si¢, czy dziecko jest odbierane przez osobe wskazang w o$§wiadczeniu.

W miesigcach, gdy dzieci przebywaja w ogrodzie przedszkolnym, nauczyciel wymaga
od rodzica 1 dziecka, aby fakt odebrania byt zaakcentowany przez wyrazne pozegnanie
u nauczycielki majacej je pod opieka.

Odbidr dzieci z przedszkola jest mozliwy wylacznie przez rodzicéw lub inne osoby
przez nich upowaznione pisemnie. Nie odbieranie dziecka przez jednego
z rodzicow musi by¢ potwierdzone orzeczeniem sgdowym; upowaznienie powinno by¢
ztozone na poczatku roku szkolnego, a potem przechowywane w dokumentacji
przedszkola. Upowaznienia sg wazne przez caly okres uczg¢szczania dziecka
do przedszkola i mogg zosta¢ w kazdej chwili odwotane i zmienione.

Rodzice moga upowazni¢ okreslong osob¢ do jednorazowego odebrania dziecka
z przedszkola. Takie upowaznienic powinno nastgpi¢ poprzez udzielenie
pelnomocnictwa w formie pisemnej. Wydanie dziecka nastagpi po wcze$niejszym
okazaniu przez takg osobe dowodu osobistego.

Na telefoniczng prosbe rodzica, czy innej osoby, dziecko moze by¢ wydane tylko
w przypadku telefonu sprawdzajacego do rodzica wykonanego przez pracownika
przedszkola 1 potwierdzajacego wczesniejsza informacje.

Przedszkole moze odméwi¢ wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby
zamierzajacej odebra¢ dziecko (np. upojenie alkoholowe, agresywne zachowanie)
bedzie wskazywal,
ze nie jest ona w stanie zapewnié¢ dziecku bezpieczenstwa. Personel przedszkola
ma obowigzek zatrzymac dziecko w przedszkolu do czasu wyjasnienia sprawy. W tym
przypadku nalezy wezwa¢ drugiego rodzica, opiekuna prawnego dziecka
lub upowazniong osobe. Jezeli jest to niemozliwe personel przedszkola ma prawo
wezwac Policje.

Rodzice sa zobowigzani do odebrania dziecka do czasu zamknigcia przedszkola tj. do
godziny 16.30.

Na terenie szatni, z chwilg oddania dziecka rodzicom lub osobie upowaznionej - za
bezpieczenstwo dziecka odpowiadajg te osoby.

Nauczyciel jest obecny przy rozchodzeniu si¢ dzieci do czasu, gdy wszystkie dzieci
zostang odebrane przez rodzicow. W sytuacji, gdy rodzic, prawny opiekun nie zglosi
si¢ po dziecko po uptywie czasu pracy przedszkola nauczyciel ma obowigzek
powiadomi¢ o tym telefonicznie rodzicow dziecka; w przypadku braku kontaktu z
rodzicami — dyrektora. Nauczyciel oczekuje z dzieckiem w placowce przedszkolne;.

W razie wystapienia wypadku dziecka na terenie przedszkola lub poza nim nauczyciel
jest obowigzany natychmiast powiadomi¢ dyrektora oraz: udzieli¢ pierwszej pomocy,
zawiadomi¢ rodzicow lub prawnych opiekundéw, podja¢ srodki zapobiegawcze w
stosunku do dzieci, nauczycieli czy pozostatych pracownikow przedszkola.
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Procedura powypadkowa okreslona jest w Instrukcji BHP obowigzujacej] w
przedszkolu.

Do przedszkola nie przyjmuje si¢ dzieci chorych, a w przypadku zachorowania dziecka
w czasie pobytu w przedszkolu rodzic zobowigzany jest do odebrania dziecka.

W sytuacjach infekcji, chorob skornych, zakaznych dziecko nie moze uczeszczaé
do przedszkola do czasu catkowitego wyleczenia.

Nauczyciele nie majg prawa podawa¢ dzieciom zadnych lekarstw.
Przedszkole bezzwlocznie powiadamia rodzicow o wystapieniu wszawicy

Obowigzek wykonania zabiegdw w celu skutecznego usunigcia wszawicy spoczywa
na rodzicach.

Przedszkole moze posredniczy¢ w rocznym ubezpieczeniu dzieci od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

Rodzice, ktorzy nie wyrazaja zgody na ubezpieczenie ich dziecka, zobowigzani sg
ztozy¢ odmowe ubezpieczenia na piSmie w obecnosci dyrektora lub ztozy¢
o$wiadczenie

o indywidualnym ubezpieczeniu z podaniem numeru polisy.



PROCEDURA 1.1.

PROCEDURA PRZYPROWADZANIA | ODBIERANIA DZIECI

Postanowienia ogélne

1.

Procedura stuzy zapewnieniu dzieciom petnego bezpieczenstwa w czasie przyprowadzania
1 odbierania z przedszkola oraz okreslenia odpowiedzialnosci Rodzicow lub innych oséb
przez nich upowaznionych (zwanych dalej opiekunami), nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow przedszkola.

Przyprowadzanie dzieci

1.

2.

3.

10.

Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do przedszkola odpowiadajg rodzice / opiekunowie.
Dzieci do przedszkola przyprowadzane sg od godziny 6.00 przez rodzicéw /opiekundw.
Rodzice/ opiekunowie rozbieraja dziecko w szatni.

Rodzice/opiekunowie wprowadzaja dziecko do sali i powierzaja pod opiek¢ nauczycielce
grupy.

Odpowiedzialno$¢ nauczyciela rozpoczyna si¢ z chwilg wprowadzenia dziecka do sali.

Rodzice /opiekunowie, ktorzy zdecyduja, ze ich dziecko bedzie samodzielnie wchodzito do
sali, biorg na siebie pelng odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo swojego dziecka w czasie
przechodzenia z szatni do sali.

Nauczycielka odbierajaca dziecko od rodzica/ opiekuna ma obowigzek zwrocenia uwagi
czy wnoszone przez dziecko zabawki lub inne przedmioty nie majg cech niebezpiecznych
mogacych stworzy¢ zagrozenie.

Nauczycielka ma prawo odmoéwi¢ przyjecia do przedszkola dziecka chorego lub
podejrzanego o chorobg.

Po kazdej nieobecnosci dziecka spowodowanej chorobag rodzice zobowigzani sg do
przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zakonczenie leczenia.

Obowigzkiem rodzica jest przekazanie nauczycielkom aktualnych telefonow
kontaktowych ( szczegblnie numerow telefonéw komérkowych).



Odbieranie dzieci
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Dzieci przebywajace w przedszkolu 5 godzin nalezy odbiera¢ od godz. 12.30 do 13.00
Dzieci przebywajace w przedszkolu caty dzien nalezy odebra¢ do godziny 16.30

Odbidr dzieci z przedszkola jest mozliwy wylacznie przez rodzicéw, badZz inne osoby
doroste przez nich upowaznione.

Wydanie dziecka osobom innym, niz rodzice, moze nastapi¢ tylko na podstawie pisemnego
upowaznienia podpisanego przez oboje rodzicow i ztozone u nauczycielek w grupie w
teczce

» Osoby upowaznione do odbioru dziecka z przedszkola w grupie
( wzor upowaznienia stanowi zatacznik do procedury).

Pisemne upowaznienie jest zalacznikiem do karty zgloszenia i sktadane jest na poczatku
kazdego roku szkolnego i obowigzuje przez caly rok szkolny.

Odpowiedzialno$¢ nauczyciela oraz innych pracownikow zatrudnionych w przedszkolu,
konczy si¢ z chwilg odebrania dziecka przez rodzica/ opiekuna.

Rodzice, badz osoby upowaznione przez nich, ponosza petng odpowiedzialno$¢ prawng za
bezpieczenstwo odbieranego przez nich dziecka, od momentu jego odebrania z grupy
przedszkolnej.

Zyczenie rodzicow dotyczace nie odbierania dziecka przez jednego z rodzicow musi byé
poswiadczone przez orzeczenie sadowe.

Obowiazkiem nauczycieli lub osoby petniacej dyzur jest upewnienie si¢, czy dziecko jest
odbierane przez osob¢ wskazang w upowaznieniu.

Nauczycielka stanowczo odmawia wydania dziecka z przedszkola w przypadku, gdy stan
osoby zamierzajacej odebra¢ dziecko wskazuje na spozycie alkoholu lub przejawia
agresywne zachowanie 1 nie jest ona w stanie zapewni¢ dziecku bezpieczenstwa.
W tym przypadku nauczyciel wzywa drugiego rodzica lub inng upowazniong do odbioru
dziecka osobe.

Jezeli jest to niemozliwe personel przedszkola ma obowigzek poinformowaé o zdarzeniu
dyrektora placowki.

Dyrektor wydaje dyspozycje nauczycielce, majace na celu odizolowanie dziecka
od rodzica/ opiekuna znajdujacego si¢ pod wptywem alkoholu.

W przypadku, gdy sytuacja zglaszania si¢ po dziecko rodzica/opiekuna w stanie
nietrzezwosci powtorzy sie, dyrektor powiadamia pisemnie policje, terenowy osrodek
pomocy spotecznej, wydziat rodzinny sadu rejonowego.
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Rodzic / opiekun jest zobowigzany do bezposredniego powiadomienia nauczycielki
0 zamiarze odbioru dziecka, w przypadku, gdy dzieci w godzinach odbioru przebywajga w
ogrodzie.

Osoba upowazniona w momencie odbioru dziecka powinna posiada¢ przy sobie dowdd
osobisty 1 na zagdanie nauczycielki lub osoby petnigcej dyzur okazac go.

Rodzice/ opiekunowie po odebraniu dziecka sg zobowigzani opusci¢ przedszkole lub plac
zabaw.

W przypadku pozostania rodzica/opiekuna w przedszkolu lub na placu przedszkolnym po
odebraniu dziecka (np. rozmowa rodzica z nauczycielem), nauczyciel nie odpowiada za
jego bezpieczenstwo.

W przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po uptywie czasu pracy przedszkola
nauczyciel zobowigzany jest powiadomi¢ telefonicznie rodzicéw lub osoby upowaznione
do odbioru o zaistnialej sytuacji.

W przypadku gdy pod wskazanymi przez rodzicow numerami telefonow (praca, dom, tel.
komoérkowy) nie mozna uzyskaé¢ informacji o miejscu pobytu rodzicow lub oséb
upowaznionych do odbioru dziecka nauczyciel oczekuje z dzieckiem w placowce.

Za wlasciwe przestrzeganie zasad przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola
odpowiedzialni sg rodzice oraz nauczyciel.

Nauczyciele sprawuja opieke nad dzieckiem od chwili przejecia go od osoby
przyprowadzajacej, az do momentu przekazania dziecka rodzicom lub upowaznionej
osobie.

Na pierwszym zebraniu organizacyjnym rodzice sg informowani o zasadach
przyprowadzania i odbioru dzieci.

Tres¢ procedury zostaje udostepniona rodzicom na stronie internetowej przedszkola
w celu szczegdtowego zapoznania sig.



Zalgcznik nr 1
dO PROCEDURY PRZYPROWADZANIA | ODBIERANIA DZIECI
oraz karty zgloszenia dziecka do przedszkola

Nazwisko i imi¢ ojca /opiekuna dziecka

Oswiadczenie
Do odbioru z przedszkola dziecka
upowazniam /y nastepujace osoby:
OSSPSR
imie i nazwisko miejsce zamieSzkania nr dowodu osobistego  nr telefonu
OSSR USE TR PRPTRPSTRON
imie i nazwisko miejsce zamieszkania nr dowodu osobistego  nr telefonu
ST PSR TTTTTRTR
imie i nazwisko miejsce zamieszkania nr dowodu osobistego  nr telefonu
TSR U SRRSO
imig i nazwisko miejsce zamieszkania nr dowodu osobistego  nr telefonu
D e h bt A A SR e e AR b ee A b b s AR bbb e At en R bRt et n s sttt ns
imie i nazwisko miejsce zamieszkania nr dowodu osobistego  nr telefonu

Bierzemy na siebie petng odpowiedziaino$¢ prawng za bezpieczenstwo odebranego dziecka

od momentu jego odbioru przez wskazang powyzej, upowazniong przez nas osobe.

PUlaWY, dNia ..oooovccccciiiiiiies e eeeeee e
podpis matki podpis ojca



PROCEDURA 1.2.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE PODEJRZENIA,
ZE DZIECKO ODBIERA Z PRZEDSZKOLA
RODZIC (PRAWNY OPIEKUN),

BEDACY POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB NARKOTYKOW.

Wychowawca podejmuje nastepujace kroki:

b)

Powiadamia dyrektora placowki

Nie wydaje dziecka i jednoczesnie zawiadamia o tym fakcie innego dorostego cztonka
rodziny, badz inng osobe upowazniong do odbioru dziecka z przedszkola.

W przypadku, gdy rodzice/ opiekunowie odméwia odebrania dziecka z przedszkola lub
w przypadku przedtuzajacej si¢ nieobecnosci rodzicow po godz. 16: 30, dyrektor
placowki moze podja¢ dalsze kroki w postgpowaniu po konsultacji z jednostka Policji.
Po rozeznaniu przez Policje sytuacji domowej dziecka — czy rodzice przebywaja
w domu, dyrektor moze:

podja¢ decyzje, ze wychowawca, badz inny pracownik przedszkola moze odprowadzi¢
dziecko do domu;

gdy nie ma rodzicow, wspdblnie z Policja podejmuje decyzje dotyczaca dalszego
postgpowania w danej sytuacji (np. zabrania dziecka do pogotowia opiekunczego, czyli
tzw. placéwki interwencyjnej).

Sporzadza notatke stuzbowa z zaistnialego zdarzenia po zakonczeniu dziatan
interwencyjnych i przekazuje ja dyrektorowi przedszkola.

Przeprowadzenie rozmowy z rodzicami w celu wyjasnienia zaistnialej sytuacji oraz
zobowiazanie ich do przestrzegania regulaminu przedszkola.

Jezeli powtarzaja sie przypadki, w ktérych rodzic / opiekun prawny odbierajacy dziecko
z przedszkola znajduje sie pod wplywem alkoholu lub narkotykow,
to wychowawca rozpoznaje sytuacje domowsa i rodzinng dziecka, jezeli zachodzi taka
koniecznos¢ powiadomienia o tym fakcie policje ( specjaliste ds. nieletnich ) celem
rozeznania sytuacji domowej i rodzinnej dziecka, a nastepnie powiadamia sad rodzinny.



PROCEDURA 1.3

PROCEDURA POSTEPOWANIA,
GDY RODZIC ( PRAWNY OPIEKUN )
NOTORYCZNIE ODBIERA DZIECKO
PO GODZINACH ZAJEC PLACOWKI

Wychowawca powinien podja¢ nastepujace kroki:

1.

2.

Powiadamia o tym fakcie dyrektora placowki.

Dyrektor placowki po konsultacji z najblizsza jednostka policji, moze podja¢ decyzje o
dalszych krokach. Po rozeznaniu przez Policje sytuacji domowej dziecka -
sprawdzeniu, czy rodzice przebywaja w domu dyrektor moze:

a) Podja¢ decyzje, ze wychowawca moze odprowadzi¢ dziecko do domu (jezeli sa
rodzice to dziecko zostaje pod opieka rodzicow lub innych osob penoletnich
wskazanych w o$wiadczeniu).

b) Gdy nie ma rodzicéw w domu, wspolnie z policjg podejmuje decyzje dotyczaca
dalszego postepowania w danej sytuacji (np. zabrania dziecka do pogotowia
opiekunczego, czyli tzw. placowki interwencyjnej

Sporzadza notatke stuzbowa zaistnialego zdarzenia i przekazuje ja dyrektorowi
przedszkola.

Wychowawca grupy, w ktorej zaistnialo dane zdarzenie, wzywa na rozmowe
profilaktyczno — ostrzegawcza rodzica/ prawnego opiekuna, ktory tamie zasady
obowigzujace w przedszkolu i powiadamia go o konsekwencjach takiego zachowania.

W przypadku gdy rodzice/prawni opiekunowie nadal odbierajg dziecko z przedszkola
po godzinach urzedowania, dyrektor placowki powiadamia pisemnie o tym fakcie
Policje ( specjaliste do spraw nieletnich ) lub Sad Rejonowy. Przeprowadza rowniez
rozmowe z rodzicami / prawnymi opiekunami, informujac ich o poczynionym w tej
sprawie postgpowaniu.



PROCEDURA 1.4.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
NIESZCZESLIWEGO WYPADKU DZIECKA NA PLACOWCE

Wychowawca powinien podjaé nastepujace kroki:

1.

2.

Zapewnia opieke i udziela dziecku doraznej pomocy medycznej.

Powiadamia dyrektora placowki i rodzicow/ prawnych opiekunéw dziecka
0 nieszczesliwym wypadku.

Jesli zachodzi koniecznos¢ wzywa na miejsce lekarza.

Domaga si¢ pisemnej opinii lekarza stwierdzajacej czy poszkodowane dziecko doznato
ciezkich uszkodzen ciata.

Sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej opisuje przebieg zdarzenia.

Powiadamia inspektora BHP o zdarzeniu.

W razie wypadku powodujacego ci¢zkie uszkodzenia ciala, wypadku zbiorowego lub
Smiertelnego, dyrektor podejmuje nastepujace kroki:

1.

2.

Zapewnia natychmiastowa pomoc i opieke poszkodowanemu dziecku.

Zawiadamia o wypadku rodzicow dziecka, inspektora BHP, organ nadzorujacy,
Prokurature lub Policje, Kuratorium Os$wiaty i Rade RodzicOw.

Zabezpiecza miejsce wypadku.

Powotuje zespdt powypadkowy, ktory ustala okolicznosci i przyczyny wypadku
i sporzadza protokot powypadkowy.

Zatwierdza protokot podpisany przez zespodt powypadkowy, dorecza niezwlocznie
rodzicom i poucza ich o sposobie i trybie odwotania.

Dorgcza niezwlocznie protokot PIP.

W przypadku zbiorowego zatrucia pokarmowego, powiadamia Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczna.



PROCEDURA 1.5.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAUWAZENIA
U DZIECKA NIEBEZPIECZNYCH PRZEDMIOTOW

Wychowawca powinien podja¢ nastepujace kroki:

1.Zabranie dziecku niebezpiecznego przedmiotu i zabezpieczenie go.
2.Powiadomienie dyrektora.

3.Powiadomienie rodzicow/ opickunow dziecka o powstalym zagrozeniu.

4.Przeprowadzenie rozmowy z rodzicami, w celu wyjasnienia zaistnialej sytuacji
i uswiadomienie konsekwencji zabawy takimi przedmiotami.

5.Nauczyciel oddaje przedmiot niebezpieczny rodzicom.

6.Nauczyciel sporzadza notatke stuzbows.



PROCEDURA 1.6.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA
NA PLACU ZABAW

W przedszkolu obowigzuje regulamin placu zabaw / stanowigcy zalacznik nr 1
do procedury /, ktéry jest wywieszony na drzwiach wyjsciowych

Codziennie rano — do godziny 7:30 — pracownik do prac ci¢zkich sprawdza teren
przedszkola, grabi piaskownice i likwiduje ewentualne zagrozenia

w razie potrzeby, powiadamia o nich dyrektora przedszkola / nauczyciela
go zastepujacego / referenta, a te osoby powiadamiajg nauczycieli grup,

Przedmioty stanowigce bezposrednie zagrozenie zakazeniem chorobami wirusowymi
zabezpiecza dyrektor przedszkola i jesli zachodzi podejrzenie popeinienia na terenie
przedszkola czynu karalnego zawiadamia organa $cigania, przekazujac im zabezpieczone
przedmioty

W czasie pobytu dzieci na placu przedszkolnym nauczyciel ma obowigzek czuwania nad
bezpieczenstwem 1 organizowania dzieciom warunkéw do bezpiecznej zabawy,

W czasie pobytu dzieci na placu przedszkolnym bezposrednig opieke nad dzie¢mi sprawuje
nauczyciel danej grupy,

e W czasie pobytu na placu przedszkolnym grupy dzieci 3 letnich nauczycielowi
obowigzkowo pomaga pomoc nauczyciela i przebywa tam razem z nim,

e w przypadku starszych grup opieke sprawuje nauczyciel

W czasie pobytu dzieci na placu przedszkolnym musi by¢ zamknigta brama wjazdowa
do przedszkola:

e brame¢ wjazdowa zamyka pracownik do prac ci¢zkich, po uzyskaniu wczesniejszej
informacji od pomocy nauczyciela lub nauczyciela grupy wychodzacej na plac
przedszkolny.

Dzieci moga korzysta¢ tylko z tych urzadzen ogrodowych, przy ktorych bezpieczenstwa
pilnuje osoba dorosta

W czasie korzystania przez dzieci z rowerkow, sanek, hulajndég z dzie¢mi zawierane sg
dodatkowe umowy

Nauczyciel dba o stosowny ubior dziecka, odpowiedni do pory roku i panujacej
temperatury



10.

11.

12.

13.

W czasie duzego nastonecznienia dzieci powinny by¢ zaopatrzone w odpowiednie nakrycie
glowy 1 w miar¢ mozliwosci, przebywaé w zacienieniu,

Nauczyciel nie organizuje zaje¢ z dzie¢mi na powietrzu w warunkach atmosferycznych ku
temu niesprzyjajacych (zbyt niska lub zbyt wysoka temperatura, burza)

Podczas pobytu na placu przedszkolnym, dziecko moze skorzystac z toalety znajdujacej si¢
w przedszkolu, udajac si¢ tam i powracajac tylko pod opieka pomocy nauczyciela, badz
woznej

W przypadku przebywania na terenie przedszkolnym wiecej niz jednej grupy, wszystkie
nauczycielki, czuwajac nad bezpieczenstwem swojej grupy, majg baczenie na pozostate
dzieci i obowigzkowo reaguja w sytuacji zagrozenia, badz niewlasciwego zachowania
dzieci.



=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

PROCEDURA 1.7.
PROCEDURA BEZPIECZENSTWA PODCZAS ZAJEC

ORGANIZOWANYCH POZA TERENEM PRZEDSZKOLA

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

Nauczyciel udajac si¢ z dzieémi na spektakl, wystawe, spacer, piesza wycieczke
w pobliskie tereny dokonuje wpisu do zeszytu wyjs$¢ poza teren przedszkola, skrupulatnie
wypekiajac dane

Nauczyciel dokonuje wpisu przed wyjsciem z przedszkola

Zapis powinien by¢ takze umieszczony w dzienniku zaj¢é przedszkola, w ktorym jest juz
odnotowana obecnos¢ dzieci

W trakcie trwania spaceru lub wycieczki w pobliskie tereny, nadzor nad dzie¢mi sprawuja:
nauczyciel i pomoc nauczyciela lub wozna (co najmniej jedna osoba dorosta na 15 dzieci)

W przypadku wyjScia poza teren przedszkola grup 3-latkow opieke sprawuje nauczyciel
Jpomoc nauczyciela i wozna (co najmniej jedna osoba dorosta na 10 dzieci)

Podczas przemieszczania si¢ dzieci sSrodkami komunikacji miejskiej na 10 dzieci przypada
1 opiekun

W przypadku nieobecnosci pomocy nauczyciela danej grupy, udziat w wycieczce bierze
wozna oddziatowa, wyznaczona przez dyrektora lub nauczyciela

Podczas dtuzszych wyjs¢ pieszych funkcje opiekuna moze sprawowac jeden z rodzicow,
ktory deklaruje znajomos$¢ zasad w pisemnym oswiadczeniu

Catkowita odpowiedzialno§¢ za zdrowie i zycie dzieci podczas spacerow i1 wycieczek
ponosi nauczyciel

W trakcie trwania spaceru, pieszej wycieczki w poblizu przedszkola, nauczyciel wymaga
od dzieci, by szty parami w kolumnie, para za para

W czasie trwania wycieczki pieszej w poblizu przedszkola lub spaceru, podczas przejs¢ w
poblizu jezdni, osoby opiekujace si¢ dzie¢mi asekuruja je, idac chodnikiem od strony ulicy

Przed kazdym planowanym przejsciem przez ulice, nauczyciel jest zobowigzany
zatrzymac grupe (kolumng) i przypomnie¢ z dzieciom zasady bezpiecznego przekraczania
jezdni

Przejscie przez ulice odbywa si¢ tylko w wyznaczonych miejscach, dzieci przechodza
sprawnie, parami; nauczyciel asekuruje grupe, stojac na srodku jezdni, pierwsza parg
prowadzi pomoc nauczyciela, nauczyciel przechodzi z ostatnig para

Wskazane jest, by dzieci i nauczyciele poruszajacy si¢ po ulicy posiadaly kamizelki lub
opaski odblaskowe

W przypadku choroby dziecka, zlego samopoczucia dziecko nie moze uczestniczy¢
w wycieczce, nauczyciel zobowigzany jest powiadomi¢ rodzicow o zaistniatej sytuacji

Dziecko moze oczekiwac na przyjscie rodzica w innej grupie, pod warunkiem zachowania
maksymalnej liczby 25 dzieci w oddziale



1.

8.
9.

PROCEDURA 1.8.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA PODCZAS
WYCIECZEK TURYSTYCZNYCH | KRAJOZNAWCZYCH

W przedszkolu obowigzuje regulamin spacerow i1 wycieczek, ktorego znajomosé
podpisujg wszyscy pracownicy przedszkola

Nauczyciele sa zobowigzani do zgloszenia i uzgodnienia kazdej wycieczki wyjazdowej
lub krajoznawczej z dyrektorem przedszkola na 2 tygodnie przed wycieczka

4 dni przed wycieczka nauczyciel przedstawia dyrektorowi przedszkola do zatwierdzenia
komplet dokumentow zawierajacy karte wycieczki z zatacznikami:

e plan wycieczki,

e list¢ uczestnikoéw (w przypadku nieobecnos$ci dziecka przed planowana wycieczka,
lista i o$wiadczenie jest uzupetlniona w czasie przyprowadzenia dziecka do godziny
8:00),

e liczbe opiekundéw z telefonem kontaktowym,
e lista telefondéw kontaktowych rodzicéw przedszkolakow
e o$wiadczenia podpisane przez rodzicow/prawnych opiekunow
Wycieczka jest odnotowana w zeszycie wyjs¢ poza teren przedszkola oraz w dzienniku
zajet,
W trakcie trwania wycieczki nadzor nad dzie¢mi sprawuja: nauczyciel, pomoc nauczyciela,

wozne oddziatlowe oraz inne osoby wskazane lista opiekunow (co najmniej jedna osoba
dorosta na 15 dzieci)

W przypadku wycieczki grup 3 i 4-latkow opieke sprawuje nauczyciel, pomoc nauczyciela
i wozna oddzialowa (co najmniej jedna osoba dorosta na 10 dzieci)

W czasie trwania wycieczki zadania opiekuna moze wykonywacé jeden z rodzicow, ktory
deklaruje znajomo$¢ regulaminu wycieczek i zasad sprawowania opieki w pisemnym
o$wiadczeniu,

Na wycieczke zabierana jest w petni wyposazona apteczka (co najmniej jedna na grupe)

Podczas wycieczki zapewnia si¢ napoje

10. Podczas wycieczki trwajacej tacznie 3-5 godzin dzieciom zapewnia si¢ suchy prowiant

i napoje

11. W przypadku choroby lub ztego samopoczucia dziecka przed wyjazdem, nie moze ono

uczestniczy¢ w wycieczce, nauczyciel zobowigzany jest powiadomi¢ rodzicow
o zaistniatej sytuacji

12. Dziecko moze oczekiwac na przyjscie rodzica w innej grupie, pod warunkiem zachowania

maksymalnej liczby 25 dzieci w oddziale



PROCEDURA 1.9.

PROCEDURA BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z KOMPUTERA
I URZADZEN PERYFERYJNYCH

. Kazdy nauczyciel zna i1 przestrzega instrukcji uzytkowania komputera i1 urzadzen
peryferyjnych oraz zawartych w nich zasad bezpieczenstwa

. Nauczyciel uzywa komputera i zasobow Internetu, jako pomocy dydaktycznej- zrodia
bogatych informacji, jest §wiadomy korzysci i zagrozen

. Nauczyciel przedstawia dzieciom zasady bezpiecznego korzystania z komputera, Internetu
(szczegoblnie u§wiadamia dzieciom, iz sg to urzadzenia pod napigciem elektrycznym)

. Dzieci korzystaja z komputera wylacznie pod opieka nauczyciela lub odpowiednio
przeszkolonej pomocy nauczyciela

. Nauczyciel stosuje nastepujace zasady:

e towarzyszy dziecku podczas korzystania z oprogramowania oraz ze stron internetowych
(poleca dzieciom 1 rodzicom wylacznie bezpieczne strony)

e rozmawia z dzieckiem i rodzicami o ryzyku (zakaz umawiania si¢ i spotykania
Z 0sobami poznanymi w sieci)

e uczy ostroznosci podczas zabaw z komputerem (zakaz podawania prywatnych danych
osobom obcym, logowanie si¢ na stronach gier wylacznie za zgoda i w obecnosci
rodzicow, nauczyciela)

e uczy, ze nie wszystkie informacje pochodzace z Internetu sg prawdziwe

e jest wyrozumialy dla dzieci, ktore nie chca z niego korzysta¢ lub sg Ilekliwe,
przestraszone (probuje znalez¢ przyczyne i omowic ja z rodzicami dziecka)

e planuje czas korzystania dziecka z komputera (nie dtuzej jak 15-30 minut w ciagu dnia)

e po zakonczeniu pracy z komputerem i innymi urzadzeniami z nim wspotpracujacymi,
nauczyciel wytacza i wypina je z sieci elektrycznej,

e nauczyciel natychmiast zglasza dyrektorowi awarie sprzetu, zle funkcjonujace
oprogramowanie.



10.

PROCEDURA 1.10.

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA PODCZAS ZAJEC
DODATKOWYCH

Osoba prowadzaca zajecia dodatkowe przeprowadza je w czasie wynikajacym
z tygodniowego rozktadu zaje¢, a w wyjatkowych sytuacjach — w czasie uzgodnionym
z dyrektorem przedszkola.

Zajecia prowadzone sg zgodnie z zatwierdzonym planem pracy.

Osoba prowadzaca zaj¢cia dodatkowe odbiera dzieci od wychowawcy grupy i1 od tego
momentu odpowiada za ich bezpieczenstwo (az do chwili przekazania dzieci z powrotem
pod opieke nauczyciela).

Osoba prowadzaca zajecia dodatkowe odprowadza i przyprowadza wszystkie dzieci razem.
Nie dopuszcza si¢ samowolnego wybiegania dzieci z zajec.

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

Osoba prowadzaca zajg¢cia dodatkowe na biezaco zglasza dyrektorowi lub nauczycielowi
grupy zauwazone niepokojace zachowania dzieci.

Osoba prowadzaca zajecia dodatkowe kazdorazowo sprawdza obecnos¢ dzieci na
zaj¢ciach, odnotowuje w dzienniku stan dzieci i temat zrealizowany w danym dniu.

Przed rozpoczgciem zajg¢, Osoba prowadzaca zajecia dodatkowe potwierdza swoje
przyjscie u dyrektora przedszkola lub osoby go zastgpujacej. W przypadku nieobecnosci
powinien wczesniej zglosi¢ dyrektorowi telefonicznie przyczyne tej nieobecnosci
1 uzgodni¢ termin odpracowania zaleglosci.

W przypadku koniecznosci opuszczenia sali zaje¢ przez nauczyciela prowadzacego zajecia
dodatkowe, opieka nad dzie¢mi przekazywana jest innemu nauczycielowi lub pomocy
nauczyciela, ktorzy rozprowadzaja dzieci do ich grup.

Osoba prowadzaca zajecia dodatkowe raz w roku, w terminie uzgodnionym z dyrektorem
przedszkola, prezentuje rodzicom osiggnigcia dzieci.



PROCEDURA 1.11.

PROCEDURA MONITOROWANIA OSOB WCHODZACYCH
I OPUSZCZAJACYCH TEREN PRZEDSZKOLA

Kazdy pracownik ma obowigzek monitorowania oséb wchodzacych na teren przedszkola

Z chwilg spotkania osoby obcej lub zauwazenia jej na placu zabaw przejmuje kontrole
nad t3 osoba, w szczegolnosci prosi o:

e podanie celu wizyty,
e nazwiska osoby, z ktorg chce si¢ widzie¢ obca osoba,

e prowadzi ja do wlasciwej celowi wizyty osoby,

. Po zalatwieniu sprawy osoba, do ktorej przyszedt Interesant odprowadza go do drzwi
przedszkola, jezeli nie moze opusci¢ stanowiska pracy, prosi innego pracownika
0 odprowadzenie Interesanta do drzwi i je zamyka

. W przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa, ( gdy obca osoba zachowuje
si¢ podejrzanie, nie ujawnia celu wizyty lub zachowuje si¢ nienaturalnie, badz
agresywnie),  pracownik natychmiast powiadamia dyrektora lub nauczyciela
go zastepujacego lub intendenta. W przypadku nieobecnosci dyrektora, nauczyciela
zastepujacego dyrektora lub referenta wzywa pomoc

. W przypadku powstania, pod nieobecno$¢ dyrektora, zdarzenia niebezpiecznego, wypadku,
innego wydarzenia grozacego dziecku lub niepokojacego, utrudniajacego podjecie
wlasciwe] decyzji, kazdy pracownik, a zwlaszcza nauczyciele wszystkich grup maja
obowigzek natychmiastowego telefonicznego skontaktowania si¢ z dyrektorem
przedszkola.

. W sytuacjach, ktére nie zostaly uregulowane niniejsza procedura, decyzj¢ o trybie
postgpowania podejmuje dyrektor przedszkola.



PROCEDURA 1.12.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW

I. Zasady ogolne

1. W
przez:

Miejskim Przedszkolu Nr 3 w Putawach wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg

a) Dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantow,
b) Wicedyrektora
¢ ) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem zebran

1.

6.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone:

- pisemnie

- poczta elektroniczng

- ustnie
Skargi 1 wnioski nie nalezace do kompetencji Przedszkola przekazywane sa, po
uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszacego - ze wskazaniem wilasciwego adresata.
Skargi i wnioski nie zawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.
Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytulem "skarga": Informacje zawarte w skardze
wniosku Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego
lub "wniosek" klasyfikuje si¢ jako interwencje, o czym powiadamia si¢ wnoszacego.
Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Rejestracja nastepuje poprzez
wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru obowigzujacego w dokumentacji
skargi/wniosku sktadajacego si¢ z:
- symbolu komorki organizacyjnej
- inicjalow osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania
- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt
- kolejnego numeru z rejestru
Ponadto wpisuje termin ich zatatwienia.
Kontrol¢ nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor
Przedszkola

I1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1.Z wyja$nienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:

- oryginat skargi/wniosku,

- notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi),



- odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z

urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

- pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.
2.0dpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:

- 0znaczenie organu, od ktorego pochodzi,

- wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem do wszystkich

zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli

skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

- imi¢ 1 nazwisko, podpis 1 stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.
3.Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujgca sprawe, po uprzednim
parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.

4.Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Dyrektorowi,
potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskéw. Na obwolucie
skargi/wniosku, na ktorej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych w trakcie
zatatwiania skargi/wniosku, powinien znajdowac¢ si¢ rowniez podpis dyrektora przedszkola.

5.W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopi¢ tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w ust. 4.
Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

6.Za jakos$¢ i prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby, na ktore
dekretowano wniosek/skarge

I11. Terminy
e Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesigca - od
dnia wptywu.

e Ustala si¢ nastgpujace terminy rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
- do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana,
- do 7 dni nalezy:

a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszgcemu ze wskazaniem wlasciwego
organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewlasciwego
organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszgcego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunigcia, jezeli nie ma
mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

C) zwrdci¢ si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej
brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.



PROCEDURA 1.13.

PROCEDURA ORGANIZACJI PIERWSZEJ POMOCY

Podstawa prawna:

* Ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym
Ratownictwie Medycznym (Dz.U. z 2006 r. Nr 191 poz.
1410 ze zm.),

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z
dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i1 niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz.U. 22003 r. Nr 6 poz. 69 ze zm.).

1.Pierwsza pomoc przedlekarska to pomoc w stanie naglego zagrozenia zdrowia lub
zycia wychowanka przedszkola.

2.Pierwsza pomoc przedlekarska polega przede wszystkim na wezwaniu pogotowia
ratunkowego oraz wykonaniu czynnos$ci podejmowanych w celu ratowania osoby w
stanie naglego zagrozenia zdrowia, w tym réwniez z wykorzystaniem wyrobdw
medycznych oraz produktéw leczniczych wydawanych bez przepisu lekarza,
dopuszczonych do obrotu w Polsce.

3.W przypadku zaistnienia wypadku w przedszkolu pracownik przedszkola, ktory
zauwazyt zdarzenie lub jest jego Swiadkiem, jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci
zapewni¢ opieke poszkodowanemu dziecku poprzez wezwanie fachowej pomocy
medyczne;j.

4.Wzywajacy pogotowie ratunkowe jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi
pogotowia ratunkowego wszelkich informacji niezbgdnych do udzielenia pierwszej
pomocy poszkodowanemu, a takze postgpowac zgodnie z instrukcjami wydanymi
przez lekarza, ratownika lub dyspozytora pogotowia ratunkowego.

5.Pracownik przedszkola bedacy $wiadkiem zdarzenia lub pracownik, ktory je
zauwazyl, jest zobowigzany zabezpieczy¢ miejsce wypadku i w razie konieczno$ci
wyprowadzi¢ pozostate dzieci z miejsca zagrozenia, a je$li nie ma mozliwosci
zrobienia tego osobiscie, powinien wezwac osobe, ktéra wykona te czynnosci.

6.Pierwsze] pomocy przedlekarskiej w sytuacji wymagajace] naglego dziatania
poszkodowanemu udziela pracownik przedszkola, ktéry zauwazyt wypadek lub jest
$wiadkiem zdarzenia.



7.W miar¢ mozliwosci do udzielenia pierwsze] pomocy wzywa si¢ pracownika
przedszkola przeszkolonego w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej.

8.Wykaz pracownikow przedszkola przeszkolonych w zakresie udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

9.0soba udzielajaca pierwszej pomocy przedlekarskiej powinna udzieli¢ tej pomocy
zgodnie z przyjetymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

10.Czynno$ci podjete w ramach udzielania pierwszej pomocy powinny by¢
wykonywane do czasu podjecia czynnosci kwalifikowanej pierwszej pomocy przez
przybylego na miejsce zdarzenia ratownika lub tez do czasu rozpoczecia medycznych
czynnosci ratunkowych przez przybyly na miejsce zdarzenia zespdl ratownictwa
medycznego.

11.Do czasu przybycia pogotowia ratunkowego do obowiazkow udzielajacego
pierwszej pomocy przedlekarskiej nalezy w szczegdlnosci wykonanie w razie
koniecznosci opatrunku, ulozenie dziecka w bezpiecznej pozycji, wykonanie
sztucznego oddychania oraz masazu serca, niedopuszczenie do sytuacji zagrozenia
zycia.

12 Jesli pierwszej pomocy przedlekarskiej ma udziela¢ nauczyciel prowadzacy, w tym
samym czasie zajecia wychowawczo-opiekuncze i1 ksztatcace z grupg wychowankow
przedszkola, jest on zobowigzany do ustalenia opiekuna dla pozostatych dzieci.

13.Pozostawienie reszty dzieci bez opieki jest niedopuszczalne.

14.0 zaistnieniu wypadku w przedszkolu niezwlocznie powiadamia si¢ dyrektora
przedszkola.

15.Postgpowanie po zaistnieniu wypadku w przedszkolu reguluja przepisy rozdz. 4
Rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i1 niepublicznych
szkotach i placéwkach.

16.W razie wystapienia urazow (skaleczenia, otarcia, zasinienia) niewymagajacych
udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej i niepowodujacych stanu nagtego
zagrozenia zdrowia lub zycia wychowanka przedszkola nauczyciel za zgoda rodzica
moze dokona¢ niezbednych czynnosci majacych na celu udzielenie dziecku pomocy.

17.0 kazdym wystgpieniu urazu nauczyciel bedacy s$wiadkiem zdarzenia lub
nauczyciel, pod ktérego opieka dziecko si¢ znajduje, powiadamia w dniu zdarzenia

rodzicéw (opiekundw prawnych) dziecka oraz dyrektora przedszkola.

18.Uraz nie stanowi wypadku.



19.W przypadku wystapienia urazéw u dzieci bedacych pod opieka przedszkola nie
sporzadza si¢ dokumentacji powypadkowej. Procedury powypadkowej, okreslonej w
rozdz. 4 cytowanego wyzej Rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach, nie stosuje sie.

20.W przypadku podejrzenia choroby dziecka niewymagajacej udzielenia pierwszej
pomocy przedlekarskiej (goraczka, kaszel, katar, wysypka itp.) nauczyciel
niezwlocznie powiadamia rodzicow (opiekundéw) dziecka i informuje ich o
koniecznos$ci wczesniejszego odebrania dziecka z przedszkola.

21.Przepisy 8 8 Rozporzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

22.Wykaz pracownikow przedszkola przeszkolonych w zakresie udzielania pierwszej
pomocy przedlekarskiej:



PROCEDURA 1.14.

PROCEDURA ROZWIAZYWANIA SYTUACJI KONFLIKTOWYCH

Rozwigzujac sytuacje konfliktowe w przedszkolu powinno si¢ kierowa¢ dobrem
placowki i unika¢ naglosnienia sytuacji konfliktowych, gdyz powodowa¢ to moze
niepotrzebne napigcia i problemy miedzy zainteresowanymi stronami.

I. Konflikt nauczyciel — rodzic.

1.Gdy dochodzi do konfliktu nauczyciel — rodzic i bezpo$rednia rozmowa rodzica z
nauczycielem nie rozwigze problemu, rodzic zglasza sprawe dyrektorowi.

2.Dyrektor umozliwia rozwigzywanie sytuacji konfliktowych wewnatrz przedszkola z
udziatem zainteresowanych stron, bez angazowania 0séb z zewnatrz. W tym celu
przeprowadzone beda rozmowy negocjacyjne w celu zazegnania lub zlagodzenia konfliktu.

3.Jezeli rozmowy negocjacyjne nie przyniosg oczekiwanych rezultatow powinno si¢ wigczy¢
W rozwigzanie sporow ,,mediatora”.

4.Jezeli wypracowane rozwigzanie nie satysfakcjonuje zainteresowana stron¢ moze ona
zwroci¢ si¢ o rozwigzanie problemu do organu prowadzacego przedszkole, do organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny lub sadu.

5.Jezeli spor rozstrzyga organ nadzorujacy, prowadzacy lub sad — strony sg informowane o
rozstrzygnig¢ciach na posiedzeniach Rady Pedagogicznej lub Rady Rodzicow.

I1. Konflikt nauczyciel — nauczyciel.

1.Strona ,,poszkodowana” moze bezposrednio zwrocic si¢ do strony przeciwnej z prosbg o
wyjasnienie. Moze takze poprosi¢ o pomoc ,,mediatora’. ,,Mediator” wyjasnia sprawg¢ z
obiema stronami i stara si¢ znalez¢ satysfakcjonujace obie strony rozwigzanie. Jesli to takze
okaze si¢ niemozliwe, zglasza sprawe¢ do dyrektora przedszkola.

2.W przypadku nie rozstrzygniecia sporu przez dyrektora strony moga odwotac si¢ w ciggu
14 dni do organu prowadzacego przedszkole.

111. Konflikt dziecko — dziecko.

1.Problemy tego rodzaju rozwigzuje wychowaweca grupy, z ewentualng pomoca dyrektora
przedszkola. Powiadomienie o konflikcie rodzicow dziecka pozostawia si¢ do dyspozycji



wychowawcy.
IV. Konflikt dyrektor — rada pedagogiczna.

1.Spory pomiedzy dyrektorem, a radg pedagogiczng rozstrzygnigte sg na zebraniach rady
pedagogicznej.

2.W przypadku nie rozstrzygni¢cia przystuguje prawo wniesienia w ciggu 14 dni odwotania
do organu prowadzacego przedszkole.

V. Konflikt dyrektor — rada rodzicow.

1.Spory pomiedzy dyrektorem, a radg rodzicOw rozstrzygane sg na zebraniach zarzadu rady
rodzicéw z udziatem dyrektora.

2.W przypadku nie rozstrzygnigcia przystuguje prawo wniesienia w ciaggu 14 dni odwotania
do organu prowadzacego przedszkole.



PROCEDURA 1.15.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
GODNOSCI OSOBISTEJ DZIECKA

1.W przypadku uchybienia przez nauczyciela obowigzkow wynikajacych z art. 6 Karty
Nauczyciela, a w rezultacie naruszenia godnosci osobistej dziecka, prowadzi si¢
wewnatrzprzedszkolne postgpowanie wyjasniajace.

2.Dyrektor przedszkola zapoznaje si¢ z okolicznoSciami zdarzenia, prowadzi rozmowe
wyjasniajaca z nauczycielem, i rodzicem (prawnym opiekunem).

3.Wlacza w rozmowe wyjasniajaca wychowawce grupy.

4.Po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, ze nastgpito naruszenie godnosci osobistej
dziecka, dyrektor ma prawo zastosowac¢ wobec nauczyciela konsekwencje w postaci:
-upomnienia ustnego /przy pierwszym zdarzeniu/,

-upomnienia pisemnego /przy powtérnym zdarzeniu/.

5.Po czynnosciach wyjasniajacych stwierdzajacych, Ze nie nastgpitlo naruszenie godnosci
osobistej dziecka, postepowanie zostaje zakonczone, o czym zostajg poinformowani
zainteresowani.

6.Wszystkie czynnosci wykonywane w ramach postgpowania wewnatrzprzedszkolnego
dokumentowane sg protokotem, ktory sktada si¢ z wyjasnien uczestnikow postepowania.
7.Jezeli postgpowanie wewnatrzprzedszkolne potwierdza powtarzajace si¢ naruszenie godnosci
osobistej dziecka, po dwukrotnym upomnieniu danego nauczyciela, przy kolejnym zdarzeniu
dyrektor przedszkola ma obowigzek skierowaé stosowne

zawiadomienie do rzecznika dyscyplinarnego.

8.W przypadku ewidentnego naruszenia godnos$ci osobistej dziecka, niezwlocznie wszczyna
si¢ procedur¢ postepowania zgodnego z przepisami powszechnie obowigzujacymi bez
prowadzenia wyzej przedstawionego postgpowania



PROCEDURA 1.16.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZNALEZIENIA NA
TERENIE PRZEDSZKOLA MATERIALOW WYBUCHOWYCH,
BRONI I INNYCH NIEBEZPIECZNYCH SUBSTANCIJI.

1. Uniemozliwienie dostgpu oséb postronnych do tych §rodkow.

2. Powiadomienie dyrekcji przedszkola, ktéra przeprowadza ewakuacj¢ 1 powiadamia
odpowiednie stuzby.

3. W przypadku nieobecnosci dyrekcji przedszkola, nauczyciel podejmuje procedury
lezace w gestii dyrekeji.



PROCEDURA 1.17.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU DZIECKA
KRZYWDZONEGO.

1. W przypadku ujawnienia sytuacji, w ktorej skrzywdzone jest dziecko, nauczyciel lub inny
pracownik przedszkola zobowigzany jest o zgloszenia tego faktu dyrektorowi przedszkola.

2. Dyrektor przeprowadza z osoba powiadamiajacg wywiad w celu ustalenia jak najwigkszej
ilosci faktow .

3. Dyrektor wraz z nauczycielem przeprowadzaja z dzieckiem skrzywdzonym rozmowe,
udzielajac mu doraznego wsparcia

4. W przypadku fizycznego skrzywdzenia, udziela pierwszej pomocy dzieckui w
uzasadnionych przypadkach telefonicznie powiadamia rodzicow o koniecznosci zgtoszenia sie
do przedszkola po dziecko.

5. Do przedszkola zostaja zaproszeni rodzice dziecka krzywdzonego. Pedagog szkolny wraz z
wychowawcag powiadamiajg ich o podjetych przez przedszkole dziataniach interwencyjnych.
W celu kontynuacji udzielania wsparcia dziecku krzywdzonemu, zostaje zaproponowana
pomoc psychologa poza przedszkolem.

6. W przypadku podejrzenia o krzywdzenie dziecka przez osoby doroste (rodzice), po
wstepnym rozpoznaniu sprawy, pedagog we wspolpracy z dyrektorem kieruje sprawe do sadu
rodzinnego.



PROCEDURA 1.18.

PROCEDURA DIAGNOZOWANIA DZIECI W MIEJSKIM
PRZEDSZKOLU NR 3 W PULAWACH

1. Wybor programu wychowania przedszkolnego i sposobu diagnozy, wniosek o zatwierdzenie
skierowany do dyrektora, zatwierdzenie — do 1 wrze$nia (dokumentacja: wnioski nauczycieli,
zatwierdzenie dyrektora, przedszkolny zestaw programéw wychowania przedszkolnego).

2. Przeprowadzenie diagnozy pedagogicznej wszystkich dzieci 5- i1 6-letnich — wrzesien—
listopad (dokumentacja: arkusze diagnostyczne).

3. Pisemne poinformowanie rodzicow o wynikach diagnozy, potwierdzone ich podpisami —
listopad (dokumentacja: pisemne potwierdzenia rodzicow otrzymania karty diagnozy).

4. Skonstruowanie programoéw wspomagania i korygowania rozwoju oraz wreczenie ich w
formie pisemnej rodzicom, potwierdzone podpisami — listopad—grudzien (dokumentacja:
pisemne potwierdzenia rodzicéw otrzymania i zapoznania si¢ z programem).

5.Realizowanie dzialan wspomagajacych zgodnie z harmonogramem programow — styczen—
kwiecien (dokumentacja: zeszyty ¢wiczen lub karty informacyjne danego dziecka).

6. Przeprowadzenie koncowej analizy oraz przygotowanie informacji o stanie gotowosci
szkolnej dla rodzicow — koniec kwietnia (dokumentacja: pisemne potwierdzenia rodzicow
otrzymania informacji o stanie gotowosci szkolnej).

ZAPOZNALAM SIE Z TRESCIA PROCEDURY DOTYCZACEJ DIAGNOZY W
PRZEDSZKOLU:
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