PROCEDURY BEZPIECZEŃSTWA OBOWIĄZUJĄCE W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 12 

 IM. EWY SZELBURG-ZAREMBINY

WE WŁOCŁAWKU
 Podstawy prawne: 
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami), 

- ustawa za dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami), 

- rozporządzenie MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz.U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 ze zmianami), 

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93 ze zmianami), 

- rozporządzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz.U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 ze zmianami), 

- rozporządzenie MEN z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół (Dz.U. z 2009 r. Nr 4, poz.17 ze zmianami), 

- rozporządzenie MENiS z dnia 8 listopada 2001 r. w sprawie warunków i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i turystyki (Dz.U. z 2001 r. Nr 135, poz. 1516 ze zmianami), 
Spis procedur:

1. Procedura opieki nauczyciela i personelu nad dziećmi w przedszkolu.
2. Procedura wyjść na teren przedszkolny.
3. Procedura organizowania zastępstw za nieobecnych nauczycieli i łączenie grup.
4. Procedura organizacji wycieczki bądź spaceru. 

5. Procedury bezpieczeństwa: 

1) Procedura dotycząca przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola

2) Procedura dotycząca przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, że dziecko z przedszkola odbiera rodzic (opiekun prawny) będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków
3) Procedura dotycząca przypadku, gdy dziecko z przedszkola jest odbierane przez osobę niepełnoletnią
4) Procedura dotycząca przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny notorycznie odbiera dziecko z przedszkola po godzinach urzędowania placówki
5) Procedura dotycząca przypadku, gdy wychowawca otrzymuje informacje, że istnieje sytuacja, w której dziecko pozostawione jest w domu bez opieki, zaniedbane
6) Procedura dotycząca przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie przedszkola niebezpieczne przedmioty i rzeczy

7) Procedura dotycząca przypadku, gdy na terenie przedszkola zdarzy się dziecku nieszczęśliwy wypadek.
Opis procedury opieki nauczycieli i personelu nad dziećmi w przedszkolu
1. Nauczyciel odpowiada za zdrowie i życie powierzonych jego opiece dzieci, a w przypadku narażenia ich na niebezpieczeństwo poniesie za to pełną odpowiedzialność dyscyplinarną.

2. Dzieci są przyprowadzane do przedszkola od godziny 6.00 przez rodziców /opiekunów prawnych bądź inne upoważnione osoby. Rodzice wprowadzają dziecko do szatni, w której dyżuruje woźna, rozbierają je i wprowadzają do klasy  pod  opiekę nauczyciela. Upoważnione osoby odbierają dziecko bezpośrednio z grupy. 

3. Dzieci powinny być odbierane z przedszkola nie wcześniej niż od godziny 13.00. 

4. Od godziny 7.00 czynne są już dwa oddziały . Dzieci rozchodzą się wówczas do swoich sal pod opieką nauczycieli. 

5. Dzieci są objęte ciągłym dozorem, opieką nauczyciela i personelu pomocniczego. 

6. Nauczyciel musi być obecny przy rozchodzeniu się dzieci do czasu, gdy wszystkie dzieci zostaną odebrane przez rodziców i i odpowiada za prawidłowe wydawanie dzieci do domu rodzicom (opiekunom prawnym) lub osobom przez nich upoważnionym. 

7. Nauczycielowi nie wolno podczas pracy z dziećmi ani na chwilę zostawić grupy samej. Gdy nauczyciel musi wyjść, np. do telefonu, toalety, grupą powinna się zająć osoba z personelu pomocniczego np. woźna, pomoc nauczyciela lub inna osoba. Nauczyciel powinien ograniczyć swoją nieobecność do minimum. Nauczyciel musi umieć przewidzieć ewentualne skutki swojej nieobecności.

8. W razie konieczności sprawowania dodatkowej opieki nad dzieckiem, tj. wyjścia a dziecka do toalety, zmiany bielizny z powodu zmoczenia się dziecka, nauczyciel powierza dziecko woźnej. Opiekę taką należy ograniczyć do minimum.

9. Nauczyciel musi skupić swoją uwagę na dzieciach – nie może zajmować się rozpraszającymi jego uwagę czynnościami, np. rozmową z inną osobą (bezpośrednio lub przez telefon komórkowy).

10. Dzieciom, które już weszły do sali, nie wolno podczas dnia wychodzić z niej samowolnie, bez powodu i dozoru. Nie wolno im też samowolnie wychodzić z budynku przedszkola. Dziecko przez cały czas pobytu w przedszkolu jest otoczone opieką nauczyciela lub upoważnionego pracownika przedszkola. 

11. Nauczyciel (oraz personel pomocniczy) odpowiada za stan zabawek, którymi bawią się dzieci i sprzętu w sali zabaw. Każdorazowo przed rozpoczęciem zajęć nauczycielka powinna skontrolować salę zajęć, sprzęt, pomoce i zabawki.

12. Podczas zabaw dowolnych w sali nauczyciel (oraz personel pomocniczy) zwraca uwagę na bezkonfliktową i bezpieczną zabawę dzieci, ich zgodne korzystanie ze wspólnych zabawek.

13. Nauczyciele obserwują dzieci podczas zabaw, kierują zabawą lub ją inspirują, ewentualnie ingerują w konflikty między dziećmi, jeśli te nie są w stanie same ich rozwiązać. W czasie zabaw dowolnych nauczyciel zwraca przede wszystkim uwagę na bezpieczeństwo dzieci.

14. Nauczyciel ustala wspólnie z dziećmi zasady i normy obowiązujące w grupie, systematycznie wdraża dzieci do bezkonfliktowej zabawy, do przestrzegania zasad zgodnego współżycia z rówieśnikami, uczestniczy w zabawach dzieci. Zapoznaje dzieci i ich rodziców z systemem kar i nagród obowiązujących w danej grupie. 

15. Nauczyciel nie prowadzi rozmów z innymi osobami podczas zabaw dzieci. Jego uwaga powinna być skupiona wyłącznie na podopiecznych. Nauczyciel powinien mieć świadomość, jakie mogą być konsekwencje jego nieuwagi. 

16. Podczas zajęć obowiązkowych zawsze należy przemyśleć organizacyjnie zajęcia, tok ćwiczeń ruchowych i przebieg zabawy pod kątem bezpieczeństwa dzieci. Nauczyciel musi przewidywać ewentualne zagrożenia i im przeciwdziałać. 

17. Przy przemieszczaniu się grupy, np. na rytmikę, do szatni, na wycieczki piesze, dzieci ustawiają się parami i w tak i sposób się poruszają (młodsze dzieci ustawiają się w „pociąg”). 

18. Nauczycielka opuszcza oddział i dzieci z chwilą przyjścia drugiej nauczycielki, informując ją o wszystkich sprawach dotyczących wychowanków.

19. Nauczycielowi nie wolno pozostawić dzieci w grupie bez opieki, gdy nie ma jeszcze zmiennika. Jeśli zmiennik spóźnia się do pracy, dyrektor ma prawo polecić nauczycielowi pozostanie w grupie i wypłacić za ten czas wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe. Polecenie dyrektora jest dla nauczyciela obowiązujące. 

20. Nauczyciel jest zobowiązany natychmiast reagować na wszelkie dostrzeżone sytuacje lub zachowania dzieci stanowiące zagrożenie bezpieczeństwa dla innych.

21. Nauczyciel jest zobowiązany zwrócić uwagę na osoby postronne przebywające na terenie przedszkola i zawiadomić o tym dyrektora.

Procedura wyjść na teren przedszkolny
1. Cele procedury:

1) Zapewnienie bezpośredniej i stałej opieki oraz bezpieczeństwa dzieciom podczas ich pobytu na przedszkolnym placu zabaw.

2) Dostosowanie metod i sposobów oddziaływań do wieku dzieci, ich możliwości rozwojowych z uwzględnieniem istniejących warunków.

2. Definicja przedmiotu:

Procedurze podlegają zasady organizacji zajęć i zabaw dzieci na terenie przedszkola (w ogrodzie przedszkolnym).

3. Podstawa prawna:

1) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz.U. z 2003r., nr 6, poz. 69)

2) Ustawa z 7 września 1991r. o Systemie Oświaty-art.95a (Dz.U. z 2004 r, Nr 256, poz.2572, z późn. zm.)
3) Statut Przedszkola Publicznego Nr 12 we Włocławku
4. Zakres procedury:

Procedura dotyczy nauczycieli, dzieci i rodziców Przedszkola Publicznego Nr 12 we Włocławku .

5. Obowiązki, odpowiedzialność, upoważnienia osób realizujących zadanie, które jest przedmiotem procedury: 
Nauczycielki
1) Sprawują ciągły dozór i opiekę nad dziećmi.
2) Wdrażają dzieci systematycznie do zgodnej zabawy, do przestrzegania zasad współżycia z rówieśnikami.

3) Podczas zabaw dzieci nauczycielki nie powinny zajmować się rozmowami z innymi osobami.

4) W czasie pobytu dzieci w ogrodzie przedszkolnym nauczycielki powinny swoją uwagę koncentrować tylko na dzieciach.

5) Od pierwszych dni września, podczas pobytu dzieci na terenie przedszkolnym, należy uczyć dzieci korzystania z urządzeń terenowych zgodnie z zasadami bezpieczeństwa.
Personel obsługowy- woźna, pomoc nauczyciela
1) Pomaga nauczycielkom w organizacji wyjścia na teren przedszkolny.

2) Czuwa wraz z nauczycielkami nad bezpieczeństwem bawiących się dzieci.

3) Dostarcza na plac zabawki przeznaczone do zabaw w ogrodzie.

4) Po zakończonej zabawie dzieci, zabezpiecza zabawki.

5) Pomaga dzieciom skorzystać z toalety (nadzoruje w drodze do toalety).

6) Dba, by teren przedszkola był bezpieczny.
Dzieci
1) Przestrzegają zawartych wcześniej umów z nauczycielem, nie oddalają się od grupy.

2) Przestrzegają zasad bezpiecznego zachowania się w ogrodzie i prawidłowego korzystania ze sprzętu terenowego.

3) Sygnalizują nauczycielce, opiekunowi swoje potrzeby fizjologiczne.

4) Reagują na umówione sygnały, np. dotyczące zbierania zabawek, podczas zbiórki.

5) Zawsze do przedszkola z terenu przedszkolnego wracają parami.
Rodzice
1) Mogą odebrać dziecko z terenu przedszkolnego tylko wtedy, gdy dotrze na miejsce pobytu grupy.
2) Odbiór dziecka z przedszkola - ogrodu przedszkolnego - może nastąpić tylko wtedy, gdy rodzic jest pewien, że nauczyciel widzi fakt odbioru dziecka do domu.
Dyrektor
1) Czuwa nad prawidłową organizacją i przebiegiem pobytu dzieci na terenie przedszkola.

2) Na pierwszym posiedzeniu Rady Pedagogicznej, w każdym roku szkolnym, zobowiązuje nauczycieli do bezwzględnego przestrzegania zasad bezpieczeństwa.

3) W przypadku niestosowania się do poleceń i przepisów - wyciąga surowe konsekwencje.
6. Opis pracy, ustalona kolejność działań, miejsce i czas przeprowadzania poszczególnych czynności
1) Kolejność działań:
a) Nauczyciel ustala z dziećmi kolejność czynności przed wyjściem na teren przedszkolny,

b) Przypomina obowiązujące zasady dotyczące bezpieczeństwa podczas pobytu w ogrodzie,

c) Dzieci przemieszczają się do ogrodu w parach

d) Nauczyciel sprawdza, czy urządzenia są sprawne i nie ma żadnego zagrożenia,

e) Nie wolno pozwalać dzieciom bawić się przy użyciu kijów i patyków,

f) Nauczyciel czuwa nad bezpieczeństwem dzieci, prowadzi kontrolowane poczucie swobody dzieci,

g) Podczas pobytu dzieci w ogrodzie następuje całkowity zakaz schodzenia się nauczycieli na rozmowy,

h) Obserwuje dzieci podczas zabaw, ingeruje gdy zaistnieje konflikt między nimi,

i) Powrót do budynku przedszkolnego odbywa się w parach po uprzednim sprawdzeniu czy są wszystkie dzieci.

2) Miejsce i czas przeprowadzania poszczególnych czynności:

a) Przygotowanie do wyjścia odbywa się w sali i szatni

b) ogród przedszkolny jest miejscem realizacji zabawy dzieci.
7. Wykaz materiałów i dokumentów potwierdzających: 

Zapis w dzienniku zajęć z adnotacją dotyczącą pobytu dzieci w ogrodzie przedszkolnym.
8. Tryb wprowadzania zmian:

Zmiany w procedurze wprowadzane są przez dyrektora przedszkola na wniosek nauczycieli  bądź rodziców w trybie natychmiastowym (nie dłużej niż 5 dni).
Procedura organizowania zastępstw za nieobecnych nauczycieli 

i łączenia grup
Podstawy prawne: 
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami), 

- ustawa za dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami), 

- rozporządzenie MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz.U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 ze zmianami), 

- rozporządzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz.U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 ze zmianami), 

- rozporządzenie MEN z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół (Dz.U. z 2009 r. Nr 4, poz.17 ze zmianami), 
1. W przypadku nieobecności w pracy nauczyciela, dyrektor lub jego społeczny zastępca dyrektora: 
a) przydziela innemu nauczycielowi zastępstwo w danej grupie za nieobecnego nauczyciela – w formie płatnych godzin doraźnych zastępstw, łączy z innymi grupami,
b) dokonuje podziału tej grupy dzieci i przydziela je pod opiekę innemu nauczycielowi w ramach jego godzin pracy wynikających z arkusza organizacyjnego i harmonogramu pracy. /tzw. „łączenie grup”/. 
2. W przypadkach, wymienionych w pkt. 1 nauczyciele, którzy sprawują opiekę nad dziećmi zobowiązani są do realizowania wszystkich czynności wynikających z przydziału obowiązków służbowych nauczyciela, a w szczególności dotyczących: 
a) odpowiedzialności za zdrowie i bezpieczeństwo dzieci ,
b) odpowiedzialności za przestrzeganie zasady informowania rodziców dzieci o ewentualnych zdarzeniach mogących mieć wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo dziecka ,
c) odpowiedzialności za wpisanie właściwej frekwencji dzieci do dziennika i podanie prawidłowych danych intendentowi przedszkola ,
d) prowadzenia zajęć wychowawczo – dydaktycznych biorąc pod uwagę miesięczny plan pracy wychowawczo – dydaktycznej z grupą, w której realizowane jest zastępstwo lub/i w przypadku grup łączonych prowadzenia zajęć z uwzględnieniem form i metod dostosowanych do możliwości i potrzeb wszystkich dzieci będących pod opieką nauczyciela .
e) dokonanie prawidłowych wpisów w dziennikach zajęć dotyczących zrealizowanych przez nauczyciela zadań wynikających z prowadzenia zajęć wychowawczo – dydaktycznych oraz godzin pracy w ramach płatnych godzin doraźnych zastępstw; w przypadku grupy dzielonej – dokonanie wpisu w dzienniku zajęć tej grupy „Praca w grupach łączonych. Zapis w dziennikach gr. ...”
3. Podejmując decyzję o przydzieleniu zastępstwa lub łączeniu grupy dyrektor przedszkola bierze pod uwagę w szczególności: 
- możliwości kadrowe w danym okresie 
- liczbę dzieci w grupach 
- zasoby finansowe zaplanowane (i posiadane) na dany rok w planie budżetowym przedszkola, przeznaczone na wynagrodzenia za godziny doraźnych zastępstw. 
4. W przedszkolu stosuje się zasadę, że łączenia grup dokonuje się głównie w przypadkach, gdy: 
- w danym okresie są braki lub inne trudności kadrowe uniemożliwiają zapewnienia zastępstwa, jest niższa frekwencja dzieci.
5. Grupa dzielona jest według zasady równoliczności, która polega na dołączeniu do pozostałych oddziałów takiej liczby dzieci, aby w każdym z nich ich liczba była zbliżona i nie przekraczała 25 dzieci w jednej grupie.
6. Dzieląc grupę bierze się pod uwagę: 

a) wiek dzieci – w miarę możliwości łączy się grupy zbliżone wiekowo, 

b) indywidualne potrzeby i preferencje dziecka.
7. W przypadku nagłej nieobecności dyrektora i społecznego zastępcy dyrektora: nieobecności któregoś z nauczycieli, podziału grupy wg powyżej opisanych zasad dokonuje nauczycielka, pod której opieką, znajdują się w danej chwili dzieci. 
8. Dyrektor przydziela nauczycielom godziny doraźnych zastępstw za ich zgodą. 
9. W szczególnie uzasadnionych przypadkach związanych z koniecznością zapewnienia odpowiedniej opieki dzieciom, dyrektor może zobowiązać nauczycieli do dodatkowych godzin pracy w ramach płatnych godzin ponadwymiarowych, zgodnie z posiadaną specjalnością, w wysokości do ¼ ich tygodniowego wymiaru godzin pracy dydaktycznej /nie dotyczy to: kobiet w ciąży, osoby wychowującej dziecko do lat 4 oraz nauczycieli odbywających staż w związku z awansem zawodowym/. 
10. W przypadku podziału danej grupy, pracownicy obsługi /woźna oddziałowa, pomoc nauczyciela/ pracujący w tej grupie, zobowiązani są do wspomagania pracy nauczycieli, pod opieką, których znajdują się w danym dniu dzieci z grupy podzielonej oraz wykonywania innych czynności na rzecz dzieci, w tym higienicznych i porządkowych. Zobowiązani są także do poinformowania nauczyciela o indywidualnych potrzebach opiekuńczych dzieci,      w tym dotyczących np. alergii, możliwości spożywania danych pokarmów lub innych informacji uzyskanych od rodziców dzieci związanych z aktualnymi potrzebami dziecka. 

Procedura organizacji wycieczki bądź spaceru
W przypadku organizowania jakiejkolwiek wycieczki należy zastosować procedury obowiązujące w Przedszkolu Publicznym nr 12 we Włocławku.

1. Każda wycieczka powinna mieć regulamin - program opracowany przez nauczyciela organizującego wycieczkę.

2. Z regulaminem muszą zapoznać się inni nauczyciele uczestniczący w wycieczce.

3. Należy zapewnić odpowiednią liczbę opiekunów dla dzieci podczas wycieczki.

4. Nauczyciel musi uzyskać pisemną zgodę na udział dzieci w wycieczce.

5. Każda wycieczka wymaga zgłoszenia dyrektorowi przedszkola. 

6. Przed wycieczką nauczyciel poucza dzieci o zasadach bezpieczeństwa i przestrzegania przepisów ruchu drogowego dla pieszych.

7. Wyjście na wycieczkę powinno być odnotowane w przedszkolnym zeszycie wycieczek        i spacerów.

8. Nauczyciel przestrzega zasad bezpieczeństwa, szczególnie podczas wycieczek autokarowych. Należy pamiętać, iż uczestnicy wycieczek i imprez podlegają ubezpieczeniu od następstw nieszczęśliwych wypadków.

Procedury bezpieczeństwa
Strategia działań wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjnych wobec dzieci 
(Roz. MENiS z dnia 31.01.2003 w sprawie szczegółowych form działalności wychowawczej     i zapobiegawczej wobec dzieci i młodzieży zagrożonych uzależnieniem; Ustawa o wychowaniu w trzeźwości). 
PROCEDURA I dotyczy przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola
1. Za bezpieczeństwo dzieci w drodze do przedszkola i z przedszkola odpowiadają rodzice/opiekunowie, na nich też spoczywa obowiązek przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola.
2. Rodzice powierzają dziecko nauczycielowi grupy lub nauczycielowi pełniącemu dyżur w sali zabaw.

3. Nauczyciel bierze pełną odpowiedzialność za dziecko od momentu jego wejścia do sali, w związku z czym rodzic/opiekun zobowiązany jest przyprowadzić dziecko do grupy. Z uwagi na brak wzrokowego kontaktu z dzieckiem na trasie szatnia – sala zajęć, zabaw niedopuszczalne jest przechodzenie dziecka bez opieki.

4. Osoba odbierająca dziecko od rodzica/opiekuna ma obowiązek zwrócenia uwagi czy wnoszone przez dziecko zabawki lub inne przedmioty nie mają cech niebezpiecznych mogących stworzyć zagrożenie.

5. Dziecka chorego lub podejrzanego o chorobę nie należy przyprowadzać do przedszkola. Nauczyciel ma prawo nie przyjąć chorego dziecka.

6. Rodzice/opiekunowie mają obowiązek zgłaszania wszelkich poważnych dolegliwości dziecka i udzielania wyczerpujących informacji na ten temat. Alergie pokarmowe należy zgłaszać wyłącznie pisemnie (tylko wtedy będą przestrzegane).

7. Po każdej nieobecności dziecka spowodowanej chorobą zakaźną rodzice zobowiązani są do przedłożenia zaświadczenia lekarskiego potwierdzającego zakończenie leczenia.

8. Dzieci uczęszczające do oddziałów należy przyprowadzać do przedszkola w godzinach od 6.00 do 8.00 lub w dowolnym czasie, po wcześniejszym poinformowaniu przedszkola o późniejszym przybyciu dziecka.

9. Dziecko można odbierać do godziny 16.30, zgodnie z podpisaną umową.

10. Wydanie dziecka innym osobom może nastąpić tylko w przypadku pisemnego upoważnienia podpisanego przez rodziców/opiekunów.

11. Wypełnione oświadczenie o osobach odpowiedzialnych za przyprowadzanie i odbieranie dziecka rodzice/opiekunowie osobiście przekazują wychowawcom grup na początku każdego roku szkolnego.

12. W szczególnym przypadku dzieci mogą być odebrane przez osoby nie ujęte w oświadczeniu po uprzednim telefonicznym powiadomieniu dyrektora lub nauczyciela.

13. Dzieci z przedszkola mogą odbierać wyłącznie osoby pełnoletnie.

14. Rodzice/opiekunowie ponoszą odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odbieranego z przedszkola przez upoważnioną przez nich osobę.

15. Nauczyciel może odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzającej odebrać dziecko (np. upojenie alkoholowe, agresywne zachowanie) będzie wskazywał, że nie jest ona w stanie zapewnić dziecku bezpieczeństwa. Personel przedszkola ma obowiązek zatrzymać dziecko w przedszkolu do czasu wyjaśnienia sprawy. W tym przypadku należy wezwać drugiego rodzica, opiekuna prawnego dziecka, lub upoważnioną do odbioru inną osobę. Jeżeli jest to niemożliwe personel przedszkola ma prawo wezwać policję.

16. Życzenie rodziców dotyczące nie odbierania dziecka przez jednego z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe.

17. W miesiącach, gdy dzieci przebywają w ogrodzie przedszkolnym, nauczyciel wymaga od rodzica/opiekuna i dziecka, aby fakt odebrania był zaakcentowany przez wyraźne pożegnanie u nauczycielki mającej je pod opieką.

18. Obowiązkiem nauczycieli jest upewnienie się czy dziecko jest odbierane przez osobę wskazaną w oświadczeniu.

19. W wypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy przedszkola nauczyciel zobowiązany jest powiadomić telefonicznie rodziców lub osoby upoważnione do odbioru o zaistniałym fakcie.

20. W przypadku gdy pod wskazanymi numerami telefonów (praca, dom, tel. komórkowy) nie można uzyskać informacji o miejscu pobytu rodziców lub osób upoważnionych do odbioru dziecka nauczyciel oczekuje z dzieckiem w placówce przedszkolnej 0,5 godziny.

21. Po upływie tego czasu nauczyciel powiadamia dyrektora przedszkola. Dyrektor przedszkola podejmuje decyzję o poinformowaniu najbliższego komisariatu policji o niemożliwości skontaktowania się z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka.

22. W przypadku braku możliwości powiadomienia dyrektora nauczyciel sam podejmuje decyzję o powiadomieniu policji.

23. Rodzice/opiekunowie lub upoważnione osoby, którzy odbiorą dziecko po upływie czasu pracy przedszkola są zobowiązani do podpisania sporządzonej przez nauczyciela notatki z podaniem godziny przyjścia do placówki.

Za właściwe przestrzeganie zasad przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola odpowiedzialni są rodzice/opiekunowie oraz nauczyciel.

1. Dzieci zabierane są z przedszkola przez rodziców (opiekunów prawnych).

2. Dzieci mogą być odbierane z przedszkola przez inne osoby tylko za pisemną zgodą rodziców (opiekunów prawnych). 

3. W przypadku odbierania dzieci przez inne osoby, rodzice (opiekunowie prawni) wypełniają druk, zawierający dane osobowe oraz numery dowodów i numery telefonów – nawet gdy jest to zgoda jednorazowa na odebranie dziecka z przedszkola.

4. Wszystkie dokumenty dotyczące pobytu dziecka w przedszkolu i upoważnienia do odbioru zawierające dane osobowe znajdują się u nauczycielek grupy, zabezpieczone i zamknięte na klucz.

5. Odbieranie dziecka:

a) Nauczyciel  pyta o imię i nazwisko osoby która przyszła po dziecko – legitymując ją z dowodu osobistego – szczególnie gdy osoba nie jest rodzicem (opiekunem prawnym).

b) Nauczycielka sprawdza, czy wymieniona osoba znajduje się na liście osób upoważnionych do odbioru przez rodziców (opiekunów prawnych).

c) Nauczycielka po sprawdzeniu, że dana osoba ma pisemną zgodę na zabranie dziecka -pozwala dziecku wyjść z grupy.
PROCEDURA II dotyczy przypadku, gdy wychowawca podejrzewa, że dziecko z przedszkola odbiera rodzic (opiekun prawny) będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków.

NAUCZYCIEL
1. Powiadamia dyrektora placówki.

2. Nie wydaje dziecka i jednocześnie zawiadamia o tym fakcie innego dorosłego członka 
rodziny, bądź kolejną osobę upoważnioną w karcie zgłoszenia, którą zobowiązuje do niezwłocznego odebrania dziecka z przedszkola.

3. W przypadku, gdy rodzice/opiekunowie odmówią odebrania dziecka z przedszkola lub w przypadku przedłużającej się nieobecności rodziców (po godz. 16.30) dyrektor placówki może po konsultacji z najbliższą jednostką Policji podjąć decyzję o dalszych krokach.

4. Po rozeznaniu przez Policję sytuacji domowej dziecka – sprawdzeniu czy rodzice przebywaj w domu dyrektor może:

a) podjąć decyzję, że wychowawca może odprowadzić dziecko do domu (jeżeli są rodzice to dziecko zostaje pod opieką rodziców); 
b) gdy nie ma rodziców w domu wspólnie z Policją podejmuje decyzję dotyczącą dalszego postępowania w danej sytuacji ( np. zabrania dziecka do pogotowia opiekuńczego, czyli tzw. placówki interwencyjnej ). 
c) Przeprowadzić rozmowę z rodzicami w celu wyjaśnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązać ich do przestrzegania statutu przedszkola.
5. Nauczyciel sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych i przekazuje ją dyrektorowi przedszkola. Jeżeli powtarzają się przypadki, w których rodzic (opiekun prawny odbierający dziecko z przedszkola) znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków, to wychowawca może rozpoznać sytuację domową i rodzinną dziecka i jeżeli zachodzi taka konieczność powiadomienia o tym fakcie policję (specjalisty ds. nieletnich) - celem rozeznania sytuacji domowej i rodzinnej dziecka a następnie powiadamia sąd rodzinny.

PROCEDURA III dotyczy przypadku, gdy dziecko z przedszkola jest odbierane przez osobę niepełnoletnią 

NAUCZYCIEL 
1. Nie wydaje dziecka.
2. Powiadamia o tym fakcie dyrektora placówki. 
3. Kontaktuje się z rodzicami lub osobą uprawnioną – wskazaną przez rodziców celem wyjaśnienia zaistniałej sytuacji. 
4. Wspólnie z rodzicami lub osobą uprawnioną ustala dalsze kroki postępowania – uzgadnia, kto odbierze dziecko z przedszkola. Jeżeli jest to osoba pełnoletnia, która nie jest na liście osób upoważnionych do odbierania dziecka – przedkłada upoważnienie podpisane przez rodziców (opiekunów), legitymuje się dokumentem potwierdzającym tożsamość. 
Nauczyciel sprawdza, czy dane są zgodne z uzyskanymi wcześniej przez telefon.

W przypadku, gdy nie można nawiązać kontaktu z rodzicami lub osobą uprawnioną dyrektor może: 
a) podjąć decyzję, że wychowawca może odprowadzić dziecko do domu (jeżeli są rodzice to dziecko zostaje pod opieką rodziców); 
b) gdy nie ma rodziców w domu wspólnie z Policją podejmuje decyzję dotyczącą dalszego postępowania w danej sytuacji (np. zabrania dziecka do pogotowia opiekuńczego, czyli tzw. placówki interwencyjnej). 
c) Przeprowadzenie rozmowy z rodzicami w celu wyjaśnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązanie ich do przestrzegania statutu przedszkola. Sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych i przekazuje ją dyrektorowi przedszkola.

PROCEDURA IV dotyczy przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny notorycznie odbiera dziecko z przedszkola po godzinach urzędowania placówki 

NAUCZYCIEL 
1. Powiadamia o tym fakcie dyrektora placówki 
2. Dokumentuje powyższy przypadek w formie notatki służbowej i przekazuje ją dyrektorowi przedszkola.

DYREKTOR PLACÓWKI 
1. Wzywa na rozmowę wyjaśniającą rodzica/prawnego opiekuna, który łamie ustalone zasady odbierania dziecka z przedszkola, powiadamia go o konsekwencjach takiego zachowania. Zobowiązuje go do podporządkowania się im. 
2. Ustala wspólnie z rodzicami zasady dalszego przebywania dziecka w przedszkolu.              W przypadku gdy rodzice/opiekunowie nadal odbierają dziecko z przedszkola po godzinach urzędowania dyrektor placówki zwraca się do najbliższej jednostki policji o rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka, a w następnej kolejności powiadamia Sąd Rejonowy we Włocławku Wydział Rodzinny i Nieletnich.
PROCEDURA V dotyczy przypadku, gdy wychowawca otrzymuje informacje, że istnieje sytuacja, w której dziecko pozostawione jest w domu bez opieki, zaniedbane 

NAUCZYCIEL 
1. Powiadamia osobę, która przekazuje informację o możliwości powiadomienia odpowiednich instytucji (prawnych lub pozaprawnych). 
2. Jeżeli osoba powiadamiająca nie chce podejmować działań osobiście powiadamia dyrektora placówki o zaistniałej sytuacji i sporządza notatkę służbową. Dyrektor wspólnie z wychowawcą może podjąć następujące kroki: 
a) Rozmowa z rodzicami i wskazanie instytucji pomocowych

b) Przeprowadzenie wizyty domowej celem określenia sytuacji rodzinnej dziecka.
W przypadku, gdy nadal sytuacja nie ulega zmianie powiadamiana zostaje najbliższa jednostka policji celem rozeznania sytuacji rodzinnej i domowej dziecka, a następnie powiadomiony zastaje sąd rodzinny. W przedszkolu gromadzona jest dokumentacja z podejmowanych działań. 

PROCEDURA VI dotyczy przypadku, gdy wychowawca znajduje na terenie przedszkola niebezpieczne przedmioty i rzeczy
NAUCZYCIEL 
1. Podejmuje działania uniemożliwiające dzieciom kontakt z niebezpiecznymi przedmiotami lub środkami. 
2. Zachowując środki ostrożności zabezpiecza przedmioty i rzeczy przed dostępem do nich osób niepowołanych.

3. Jeżeli są to przedmioty przyniesione przez dziecko, przeprowadza z rodzicami rozmowę celem zobowiązania ich do dokładniejszego pilnowania i sprawdzania, co dziecko zabiera z domu do przedszkola.

4. Powiadamia o zaistniałym zdarzeniu dyrektora przedszkola.

5. Sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych. 
W celu wyeliminowania ponownego wystąpienia zagrożenia należy przeprowadzić wspólnie z radą pedagogiczną analizę zaistniałych zdarzeń i wprowadzić środki zapobiegawcze. W przypadku niemożności usunięcia zagrożenia należy wyprowadzić dzieci, powiadomić dyrektora i odpowiednie służby ( straż pożarną, policję) W trakcie prowadzenia akcji przez w/w służby podporządkować się kierującym akcją.
PROCEDURA VII dotyczy przypadku, gdy na terenie przedszkola zdarzy się dziecku nieszczęśliwy wypadek
Podczas lekkich obrażeń ( otarcia, skaleczenia) 

NAUCZYCIEL 
1. Udziela dziecku doraźnej pomocy przedmedycznej, zabezpiecza grupę.
2. Powiadamia dyrektora placówki.
3. Powiadamia rodziców, opiekunów dziecka o okolicznościach powstania obrażeń. 
Podczas poważnego wypadku 

NAUCZYCIEL 
Udziela dziecku doraźnej pomocy przedmedycznej, zabezpiecza grupę. 
1. Powiadamia dyrektora placówki. 
2. Niezwłocznie powiadamia rodziców lub prawnych opiekunów o nieszczęśliwym wypadku. 
Gdy zdarzenie nie zagraża życiu dziecka i nie wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej wspólnie z rodzicami ustala dalsze kroki postępowania (postępuje zgodnie z sugestią rodziców. Jeżeli zdarzenie zagraża życiu dziecka i wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej wzywa Pogotowie Ratunkowe, a potem powiadamia rodziców/opiekunów 
* Sporządza notatkę służbową, w której opisuje przebieg zdarzenia.
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