 I Procedura przyprowadzania i odbierania dziecka z Przedszkola Nr 320 w Warszawie


1. Podstawa prawna
a) Rozporządzenie Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe ( U. 2017 poz. 59).

b) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Przepisy wprowadzające ustawę – Prawo oświatowe ( U. 2017 poz. 60).

c) Ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych u ludzi ( U. 2008 nr 234 poz. 1570 z późn. zm).

d) Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz. 624 z późn. zm.).

e) Rozporządzenia 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).

f) List Rzecznika Praw Dziecka z dnia 23.06.2010 r. ZEW/500/28-1/2010/MP.

g) Kodeks rodzinny i opiekuńczy ( Dz. U. z 2012 r. poz. 788 z póżn. zm.).

h) Statut Przedszkola nr 320 w Warszawie.

2. Cele procedury:

· Ustalenie przebiegu i zasad przyprowadzania i odbierania dziecka 
z przedszkola.

· Ustalenie osób odpowiedzialnych za przyprowadzanie i odbieranie dziecka 
z przedszkola.

3. Obowiązki, odpowiedzialność, upoważnienia osób realizujących zadanie, które jest przedmiotem procedury

Dyrektor:
· Informuje rodziców o terminie i czasie przyprowadzania i odbierania dziecka, podczas rekrutacji, zebrań z rodzicami, na tablicy ogłoszeń dla rodziców.
· Zobowiązuje nauczycieli do bezwzględnego przestrzegania oświadczeń o odbiorze dziecka na pierwszym zebraniu Rady Pedagogicznej w roku szkolnym.
· Kontroluje, wymaga i konsekwentnie przestrzega realizacji oświadczeń przez nauczycieli.

Nauczyciele:
· Zobowiązani są do pobrania pisemnych oświadczeń od rodziców (prawych opiekunów) z danymi osób upoważnionych do przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola.
· Termin składania oświadczeń – pierwsze dni września –  pierwszy kontakt nauczyciela 
z rodzicami lub prawnymi opiekunami.
· Upoważnieni są do przekazywania informacji dla rodziców (opiekunów prawnych)
o miejscu i czasie przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola.
· Realizują postanowienia Rady Pedagogicznej i zalecenia dyrektora,  dotyczące wdrożenia procedury przyprowadzania i  odbierania dziecka z przedszkola.
 

Rodzice (prawni opiekunowie):
· Wskazują osoby upoważnione do odbioru dziecka z przedszkola i podpisują oświadczenie własnoręcznym podpisem.
· Rodzice, prawni opiekunowie zobowiązani są do powiadomienia wychowawcy grupy o zmianach związanych z upoważnieniem osób do odbioru dziecka.
· Przestrzegają godzin ustalonych przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola.

· Zapewniają, by dziecko bezpiecznie dotarło do sali.
· Odbierają  dziecko z szatni lub placu zabaw przedszkola.
· Osoby odbierające dziecko nie mogą być pod wpływem alkoholu, w innym wypadku  dziecko nie zostanie wydane z przedszkola.
4. Kolejność działań, miejsce i czas przeprowadzania poszczególnych czynności
a) Przyprowadzać i odbierać dzieci z przedszkola mogą tylko osoby dorosłe upoważnione przez rodziców (prawnych opiekunów).
b) W wyjątkowych sytuacjach dziecko może być odebrane przez młodzież powyżej 16 roku życia, spełniającą następujące warunki: posiadająca ważną legitymacje szkolną 
i zgłoszenie w oświadczeniu, podpisanym przez  rodzica (opiekuna prawnego).
c) Dziecko przyprowadzane jest do sali przez rodzica.
d) Rodzic odbierający dziecko z terenu przedszkola lub ogrodu przedszkolnego zgłasza ten fakt nauczycielce.
e) Rodzic (opiekun prawny) odpowiada za dziecko od chwili potwierdzenia odbioru dziecka.
 

5. Miejsce i czas przeprowadzania poszczególnych czynności
· Dzieci przyprowadzane są do przedszkola w godzinach od 7.00 do 8.30.
· Dzieci odbierane są z przedszkola bezwzględnie do godz.17.00.

· W czasie przyprowadzania i odbierania dzieci z przedszkola dzieci są pod opieką nauczyciela lub w wyjątkowych sytuacjach innych pracowników placówki.

· W trakcie pobytu dziecka w przedszkolu pełną odpowiedzialność za dziecko ponosi nauczyciel.
II Procedura, dotycząca przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny notorycznie odbiera dziecko z przedszkola po godzinach urzędowania placówki
Nauczyciel: 
· Dokumentuje powyższy przypadek w formie notatki służbowej.

· Rodzic/opiekun prawny podpisuję notatkę sporządzoną przez nauczyciela.
· Powiadamia o tym fakcie dyrektora placówki. 

Dyrektor: 
· 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. 

· 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 w Warszawie Wydział Rodzinny i Nieletnich. 
III Procedura, dotyczy przypadku, gdy wychowawca podejrzewa, że dziecko z przedszkola odbiera rodzic/opiekun prawny, będący pod wpływem alkoholu, narkotyków lub innych środków odurzających

Nauczyciel: 
· Powiadamia dyrektora placówki. 

· 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. 

· Nauczyciel sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych i przekazuje ją dyrektorowi przedszkola. 

Dyrektor: 
· W przypadku, gdy rodzice/opiekunowie odmówią odebrania dziecka z przedszkola lub w przypadku przedłużającej się nieobecności rodziców (po godzinie 17.00) dyrektor placówki może po konsultacji z najbliższą jednostką Policji podjąć decyzję o dalszych krokach. 

· Po rozeznaniu przez Policję sytuacji domowej dziecka dyrektor wspólnie z policją: 

· podejmuje decyzję dotyczącą dalszego postępowania w danej sytuacji (np. zabrania        dziecka do pogotowia opiekuńczego, czyli tzw. placówki interwencyjnej). 

· Dyrektor placówki przeprowadza rozmowę z rodzicami w celu wyjaśnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązanie ich do przestrzegania Statutu Przedszkola. Jeżeli powtarzają się przypadki, w których rodzic/opiekun prawny odbierający dziecko 
z przedszkola znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków, powiadomienia 
o tym fakcie policję (specjalistę ds. nieletnich) – celem rozeznania sytuacji domowej 
i rodzinnej dziecka, a następnie powiadamia sąd rodzinny. 
IV Procedura, dotycząca przypadku odbierania dziecka 
z przedszkola przez rodziców w trakcie rozwodu, rozwodzących, żyjących w separacji

W przypadku rozwodu kwestię władzy rodzicielskiej oraz sposobu utrzymywania kontaktów z dzieckiem reguluje orzeczenie sądu. Kopię takiego orzeczenia rodzice powinni dostarczyć dyrektorowi przedszkola. Jeśli rodzice są małżeństwem i obojgu przysługuje pełna władza rodzicielska, każde z nich ma prawo odbierać dziecko z przedszkola, a dyrektor placówki nie potrzebuje oświadczenia żadnego z nich o upoważnieniu drugiego do takich czynności. Po rozwodzie  podstawą jest orzeczenie rozwodowe, w którym sąd decyduje o przyznaniu władzy rodzicielskiej obojgu lub wyłącznie jednemu z rodziców, a także o sposobie utrzymywania kontaktów z dzieckiem. Jeśli po orzeczeniu rozwodu władza rodzicielska przysługuje nadal obojgu rodzicom, to każde z nich jest zobowiązane i uprawnione do jej wykonywania. Obydwoje rodzice mają prawo do odbioru dziecka z przedszkola. Jeżeli rodzice nie mogą się porozumieć, decyzję co do kwestii odbioru dziecka z placówki oświatowej podejmuje sąd, który określa w wyroku rozwodowym lub innym orzeczeniu, w jakich terminach, które z rodziców ma prawo do kontaktów z dzieckiem. Po orzeczeniu rozwodu i/lub ustaleniu kontaktów, rodzice powinni dostarczyć dyrektorowi przedszkola kopię orzeczenia oraz pisemne oświadczenie, które z nich i w jakich terminach będzie odbierało dziecko.

Procedura postępowania:
1. Nauczyciel wydaje dziecko każdemu z rodziców, jeśli ma on zachowane prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sądu nie stanowi inaczej.

2. Jeśli do przedszkola zostanie dostarczone postanowienie sądu o sposobie sprawowania przez rodziców opieki nad dzieckiem, nauczyciel postępuje zgodnie z tym postanowieniem. O każdej próbie odebrania dziecka przez rodzica/opiekuna nieuprawnionego do odbioru, nauczyciel powiadamia dyrektora i rodzica/opiekuna sprawującego opiekę nad dzieckiem.

3. W sytuacji, gdy rodzice małoletniego są rozwiedzieni, w dokumentacji przedszkolnej powinno znaleźć się orzeczenie sądu dotyczące zakresu przysługującej im władzy rodzicielskiej. Decyzję o przekazaniu opieki nad dzieckiem jednemu z rodziców dyrektor przedszkola może podjąć wyłącznie na podstawie dostarczonego orzeczenia sądu. W żadnym razie nie należy polegać na ustnym oświadczeniu jednego z rodziców. Jeżeli w wyroku orzekającym rozwód władza rodzicielska jednego z rodziców jest ograniczona, nie oznacza to, że rozstrzygnięcie takie nie podlega zmianom. W przypadku zmiany okoliczności sąd, kierując się dobrem dziecka, może zmienić zawarte w wyroku rozwodowym orzeczenie o władzy rodzicielskiej oraz sposobie jej wykonywania. Każdorazowo, gdy zmieni się zakres przysługującej władzy rodzicielskiej, rodzice dziecka powinni złożyć aktualne orzeczenie sądu rozstrzygające tę kwestię.

4. W sytuacji, kiedy oboje rodzice wykonują władzę rodzicielską, a mimo to na terenie przedszkola dochodzi między nimi do sporów o odbiór dziecka, np. kłótnie rodziców, wyrywanie sobie dziecka, itp. dyrektor/wicedyrektor powiadamia policję.

V Procedura, dotycząca postępowania w sytuacjach przyprowadzenia dziecka z podejrzeniem choroby i chorego

Zadaniem każdego przedszkola jest zapewnienie dzieciom opieki w atmosferze bezpieczeństwa, a także bezpiecznych i higienicznych warunków pobytu w placówce. Nauczyciel nie ma wykształcenia lekarskiego, nie stawia diagnozy, nie jest zobowiązany do udzielania świadczeń zdrowotnych, nie ma również żadnych uprawnień do podawania leków. To zadanie należy do lekarza, pielęgniarki czy ratownika medycznego. Nauczyciel, któremu powierza się bezpieczeństwo, zdrowie i życie dziecka, powinien zdawać sobie sprawę z odpowiedzialności, jaka na nim spoczywa.

Objawy zauważone u dziecka, a  upoważniające nauczyciela do poinformowania rodziców o konieczności zabrania dziecka do domu, dzielimy na kilka grup i są następujące:

· Zachowanie, inne niż codzienne, nie wynikające z tęsknoty za rodzicami czy emocjami:

· dziecko wykazuje objawy nadmiernego zmęczenia,

· utrudniony kontakt z dzieckiem,

· brak apetytu,

· ból głowy,

· apatia lub nadmiernie poirytowane,

· nadmierna płaczliwość,
· dziecko pokłada się, nie chce brać udziału w zajęciach,

· dziecko jest drażliwe, nie chce zejść nauczycielowi z kolan.

Skóra:

· wysypka,

· wzmożony świąd,

· łuszcząca skóra,

· podwyższona temperatura ciała,

· zimna, spocona skóra.

Oczy, uszy, zęby, nos:

· zapalenie spojówek, zaczerwienione oko, ropna wydzielina, która  wycieka lub zasycha w oku,

· pęcherzyki/owrzodzenia lub inne wykwity w jamie ustnej,

· dziecko skarży się na ból zęba/oka/ucha,

· wyciek z ucha,

· krwawienie z nosa.

Układ oddechowy:

· duszność,

· ból gardła, przy przełykaniu,

· problemy z oddychaniem, oddech świszczący, furczący,

· mokry kaszel z odkrztuszaniem lub uciążliwy suchy kaszel,

· wzmożony katar, wydzielina jest żółta/zielona.

Układ pokarmowy:

· biegunka,

· wymioty, nudności,

· wzdęty, bolesny brzuch,

· problemy z przełykaniem.

Inne:

· bóle mięśni i stawów.

Procedura postępowania:
1. Jeżeli stwierdzono któryś z wymienionych wyżej objawów sugerujących chorobę, nauczyciel w miarę możliwości odseparowuje dziecko od innych dzieci i zawiadamia rodziców o chorobie. Cały czas pełni opiekę nad grupą dzieci, więc do opieki nad chorym upoważnia wybranego pracownika przedszkola, najczęściej woźną oddziałową. Po otrzymaniu od nauczyciela informacji o stanie zdrowia dziecka, rodzic zobowiązany jest do niezwłocznego odebrania dziecka z przedszkola, ze wskazaniem konieczności konsultacji lekarskiej.

2. W sytuacji niemożności nawiązania kontaktu z rodzicami, nauczyciel podejmuje wszelkie dostępne czynności w celu nawiązania kontaktu z osobami upoważnionymi przez rodziców do odbioru dziecka. W sytuacjach nagłych, gdy stan zdrowia dziecka wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej, nauczyciel jest zobowiązany do podjęcia działań opisanych w Procedurze postępowania w sytuacjach nagłych/wypadkach.

3. Rodzice powinni zaprowadzić chore dziecko do lekarza i stosować się do jego zaleceń, a o dniu powrotu dziecka do przedszkola decyduje lekarz. Dziecko leczone z powodu chorób nie wymagających kontroli lekarza powraca do przedszkola po ustąpieniu wszystkich objawów chorobowych. Gdy choroba wymaga wizyty kontrolnej, po zakończeniu leczenia rodzic powinien przedłożyć w przedszkolu zaświadczenie wystawione przez lekarza.

4. W razie uzasadnionych wątpliwości co do stanu zdrowia dziecka nauczyciel prosi rodziców o dostarczenie zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych do uczestniczenia w zajęciach przedszkolnych.

5. Rodzice zobowiązani są do przedłożenia nauczycielowi zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do powrotu do przedszkola za każdym razem 
w następujących sytuacjach:
a) po chorobie zakaźnej,

b) po chorobach pasożytniczych,

c) po złamaniach kończyn,

d) po operacjach,

e) po zabiegach chirurgicznych.

6. Przedszkole nie spełnia życzeń rodziców, aby dzieci po przebytych chorobach 
i dłuższej nieobecności nie wychodziły na powietrze i nie uczestniczyły w spacerach
 i zabawach w ogrodzie przedszkolnym (nie ma możliwości pozostawienia dziecka lub części grupy w sali bez opieki nauczyciela).

7. W przypadku stwierdzenia u dziecka alergii różnego typu rodzice są zobowiązani do przedłożenia zaświadczenia lekarskiego wskazującego rodzaj alergii. To uregulowanie zapewni poczucie bezpieczeństwa dzieciom z alergiami i ich rodzicom, ale 
i nauczycielom, którzy są gwarantami bezpieczeństwa w placówce.

8. Stwierdzone alergie pokarmowe i związane z tym szczególne wymagania żywieniowe należy zgłaszać wyłącznie pisemnie – konieczne jest zaświadczenie lekarskie. Rodzic/opiekun dostarcza je do nauczyciela do końca września każdego roku szkolnego lub natychmiast po decyzji lekarza. Tylko taki dokument jest podstawą do zapewniania wymogów bezpieczeństwa oraz do dołożenia wszelkich starań, by wydawane posiłki odpowiadały dietom. Nie jesteśmy przedszkolem świadczącym usługi indywidualnych diet.

9. W przedszkolu nie podaje się dzieciom żadnych leków – doustnych, wziewnych oraz w postaci zastrzyków, maści i żelu, z zastrzeżeniem choroby przewlekłej.

10. Rodzice mają obowiązek zgłosić nauczycielowi każdą chorobę pasożytniczą (m. in. owsicę, glistnicę, świerzb, wszawicę, tasiemczycę). Nauczyciel informuje o tym innych rodziców z grupy poprzez wywieszenie informacji na tablicy informacyjnej. Gdy taka sytuacja powtarza się, sprawę skierować należy do Sądu.
11. Każda choroba zakaźna (m. in. ospa wietrzna, odra, świnka, różyczka, angina paciorkowcowa, płonica (szkarlatyna), krztusiec (koklusz), rumień zakaźny, mononukleoza zakaźna, zapalenie płuc, grypa, biegunki zakaźne) musi być zgłoszone nauczycielom, którzy informują pozostałych rodziców.
VI Procedura, dotycząca zasad bezpieczeństwa na sali zajęć
Nauczyciel: 
· Ma obowiązek wejść do sali pierwszy, by sprawdzić czy warunki do prowadzenia zajęć nie zagrażają bezpieczeństwu dzieci jak i jego. W szczególności powinien zwrócić uwagę na stan szyb w oknach, stan instalacji elektrycznej, stan mebli 
i krzesełek. 

· Jeśli sala zajęć nie odpowiada warunkom bezpieczeństwa, nauczyciel ma obowiązek zgłosić to do dyrektora przedszkola celem usunięcia usterek. Do czasu usunięcia usterek nauczyciel ma prawo odmówić prowadzenia zajęć w danym miejscu. Natomiast jeżeli zagrożenie pojawi się w trakcie trwania zajęć, należy natychmiast wyprowadzić dzieci z sali przerywając zajęcia. 

· Podczas zajęć nauczyciel nie może pozostawić dzieci bez żadnej opieki. Jeśli musi wyjść, powinien zgłosić to pracownikowi obsługi lub pomocy nauczyciela i zapewnić zastępstwo na czas nieobecności. Należy jednak pamiętać, że sytuacja ta nie zwalnia nauczyciela z odpowiedzialności za dzieci. 

· Jeżeli dziecko chce skorzystać z toalety, nauczyciel powinien zapewnić odpowiednie bezpieczeństwo dziecku korzystającemu z toalety jak i reszcie grupy. 

· Nauczyciel dba o czystość, ład i porządek podczas trwania zajęć i po ich zakończeniu. 

Należy pamiętać, że przez cały czas pobytu dzieci w przedszkolu należy zapewnić im odpowiednią opiekę i bezpieczeństwo również przez odpowiednie zabezpieczenie wejść do przedszkola i ogrodzenia terenu przedszkola. 
Każdy pracownik wykonujący swoją pracę nie może stwarzać zagrożenia dla innych pracowników i dzieci. 
Personel obsługowy: 
· Pracownicy obsługi powinni przechowywać narzędzia pracy i środki czystości 
w miejscach do tego przeznaczonych. 

· Wszyscy pracownicy powinni posiadać odpowiednie przeszkolenia z zakresu bhp, ochrony ppoż oraz pierwszej pomocy przedmedycznej.
VII Procedura, dotycząca wyjścia na teren przedszkolny

Nauczyciel: 
· Sprawują ciągły dozór i opiekę nad dziećmi. 

· Wdrażają dzieci systematycznie do zgodnej zabawy, do przestrzegania zasad współżycia z rówieśnikami. 

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

· Od pierwszych dni września, podczas pobytu dzieci na terenie przedszkolnym, uczy dzieci korzystania z urządzeń terenowych zgodnie z zasadami bezpieczeństwa. 

Personel obsługowy: 
· Pomaga nauczycielkom w organizacji wyjścia na teren przedszkolny. 

· Po zakończonej zabawie dzieci, zabezpiecza zabawki. 

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

· Dba, by teren przedszkola był bezpieczny. 

Dzieci: 
· Przestrzegają zawartych wcześniej umów z nauczycielem, nie oddalają się od grupy. 

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

· Sygnalizują nauczycielce, opiekunowi swoje potrzeby fizjologiczne. 

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

Rodzice: 
Mogą odebrać dziecko z terenu przedszkolnego tylko wtedy, gdy dotrą na miejsce pobytu grupy. 

a) odbiór dziecka z przedszkola – ogrodu przedszkolnego – może nastąpić tylko wtedy, gdy rodzic jest pewien, ze nauczyciel widzi fakt odbioru dziecka do domu. 

Dyrektor: 
· Czuwa nad prawidłową organizacją i przebiegiem pobytu dzieci na terenie przedszkola. 

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

· W przypadku niestosowania się do poleceń i przepisów – wyciąga konsekwencje. 

Wykaz materiałów i dokumentów potwierdzających: 
Zapis w dzienniku zajęć z adnotacją dotyczącą pobytu dzieci w ogrodzie przedszkolnym.

Tryb wprowadzania zmian: 
Zmiany w procedurze wprowadzane są przez dyrektora przedszkola na wniosek nauczycieli bądź rodziców w trybie natychmiastowym (nie dłużej niż 5 dni).

VIII Procedura, dotyczy przypadku, gdy personel przedszkola znajduje na terenie przedszkola niebezpieczne przedmioty 
i rzeczy
Personel przedszkola: 

· Podejmuje działania uniemożliwiające dzieciom kontakt z niebezpiecznymi przedmiotami lub środkami. 

· Zachowując środki ostrożności zabezpiecza przedmioty i rzeczy przed dostępem do nich osób niepowołanych. 

· 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. 

· Powiadamia o zaistniałym zdarzeniu dyrektora przedszkola. 

· 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.
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