I Hl eomiowekionn 48 Zalgcznik

P S50 31160 RESOM DA 5660 Dyrakions Pres

993137160, Rl ~ Dyrektora Przedszkola
nr 4/2023 z dnia
31.05.2023r.

Procedura organizacji imprez i uroczystosci przedszkolnych

w Przedszkolu Miejskim nr 29 ,,Kasztanowa Kraina” w Gorzowie Wikp.

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (tekst jednolity - Dz. U. 2020 poz. 1604); ustawa Prawo o$wiatowe (Dz. U.
2021 poz. 1082 ze zm.)
Cele:
1. Uporzgdkowanie zakresu dziatan organizacyjnych przedsiewzie¢, zakresu zadan,
odpowiedzialnosci i obowigzkéw danego przedsiewziecia.
2. Zapewnienie sprawno$ci przebiegu danego przedsiewziecia, efektywnosci jego
przeprowadzenia oraz bezpieczenstwa jego uczestnikow.
Zakres
Procedura obejmuje i reguluje dziatania zwigzane z planowaniem i realizacjg imprez
i uroczystosci w Przedszkolu Miejskim nr 29 ,Kasztanowa Kraina” w Gorzowie Wlkp.
Procedura dotyczy:
- dzieci,
- nauczycieli,
- pracownikéw obstugi,

- rodzicow.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przedszkole ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci podczas wszystkich
organizowanych zajec¢ i form aktywnosci.

2. Organizacja imprez grupowych i przedszkolnych odbywa sie wedtug ustalonego
harmonogramu na dany rok szkolny wynikajgcy z Kalendarza imprez
i uroczystosci oraz z grupowych harmonograméw wspétpracy z rodzicami
i Srodowiskiem.

3. Za organizacje i przebieg imprezy odpowiedzialny jest nauczyciel-koordynator, zwany
dalej organizatorem. Decyduje on i odpowiada za scenariusz catej imprezy i za jej
zawarto$¢ tresciowg. Nauczyciela mogg wspomagac osoby wspotodpowiedzialne (inni
nauczyciele).

4. Organizator moze zwroci¢ sie o pomoc do dyrekcji przedszkola w organizacji imprezy.



5. Nadzor nad organizacjg kazdej uroczystosci sprawuje organizator lub wyznaczeni
nauczyciele.

6. Organizatorzy uroczystosci lub imprezy sg zobowigzani, na co najmniej tydzien przed
jej zorganizowaniem, do przedstawienia dyrektorowi scenariusza imprezy, ktory
dyrektor zatwierdza podpisem.

7. Ogolny scenariusz powinien zawierac:

a) date imprezy,

b) tytut, hasto lub my$| przewodnia,

c) nazwisko i imie osoby odpowiedzialnej i osob wspétodpowiedzialnych,

d) dla jakiej grupy wiekowej,

e) ewentualng liste zapraszanych gosci, ktorg nalezy zawsze skonsultowaé wczesniej
z dyrektorem przedszkola,

f) plan imprezy (krétki, w punktach),

g) przewidywany czas trwania imprezy.

8. Sprzet nagtasniajacy i multimedialny obstuguje osoba wyznaczona przez organizatora
imprezy.

9. Organizator imprezy ma obowigzek na dwa dni przed wiasciwg uroczystoscia
sprawdzi¢ sprzet. Awarie zgtasza¢ nalezy kierownikowi gospodarczemu lub
dyrektorowi.

10. Organizacja imprezy obejmuje réwniez uzgodnienia dotyczgce dojazdu, dojscia
dzieci, zapewnienia im bezpieczenstwa podczas imprezy, prowadzenia imprezy,
zaprojektowanie zaproszen, wypetnienie ich i dostarczenie gosciom, przygotowanie
dekoracji, poczestunku, ustalenie sposobu wreczenia upominkow
i materiatébw promocyjnych, udzielanie pierwszej pomocy, szatnia, opieka nad
wystepujgcymi dzieémi, uporzgdkowanie terenu i sprzgtow po zakonczeniu, itp.

11. Informacja o organizacji imprezy zostaje umieszczona przez organizatora na tablicy
ogtoszen na tydzien przed impreza, w wyjatkowych sytuacjach 2 - 4 dni przed impreza.

12. Organizator musi mie¢ na uwadze, by w trakcie przygotowan nie burzy¢ pracy
przedszkola.

13. Organizator moze (w porozumieniu z dyrektorem przedszkola) korzystac
z pomocy 0séb np. rodzicéw lub instytucji z poza terenu przedszkola.

14. Po kazdej znaczacej imprezie nauczyciel odpowiedzialny za jej organizacje w ciggu 2
dni pisze informacje o niej, konsultuje jg z dyrektorem i wysyta do mediow oraz
przekazuje do umieszczenia na stronie internetowej przedszkola oraz do kroniki
przedszkolnej.

15. W trakcie trwania uroczystosci za bezpieczenstwo dzieci i dyscypling odpowiedzialny
jest nauczyciel - wychowawca grupy lub w czasie jego nieobecnosci nauczyciel
wyznaczony przez dyrektora.

16. W wypadku, gdy impreza lub uroczystos¢ odbywa sie poza terenem przedszkola,

a dzieci musza doj$¢ na miejsce lub dojechac¢ — opieke w czasie drogi sprawujg nad



IL.

nimi nauczyciele grupy lub nauczyciel wyznaczony przez dyrektora przedszkola.
Podczas wycieczki obowigzujg ustalenia zawarte w Regulaminie spacerow
i wycieczek.

17. Organizujac imprezy przedszkolne nalezy angazowa¢ wszystkie dzieci, rowniez te
z trudnosciami w sferze dydaktyczno — wychowawcze;.

18. Imprezy miejskie, srodowiskowe organizujg nauczyciele wyznaczeni przez dyrektora
przedszkola.

19. Imprezy powinny mieé przygotowany scenariusz i oprawe plastyczng: plakaty,
dekoracje, dostosowane stroje do wystepéw, zaproszenia.

20. Nauczycieli obejmuje obowigzek dostosowania stroju do charakteru i rangi imprezy.
O formie stroju decyduje nauczyciel przygotowujacy dzieci do wystepow.

21. Jezeli na impreze zaproszeni sg goscie z zewnatrz, nalezy w scenariuszu umiescic
punkty o przemodwieniu dyrektora i zaproszonych gosci.

22. Zawsze nalezy uwzgledni¢ w scenariuszu podziekowanie dla rodzicéw, sponsorow,
ktorzy pomogli przy organizacji lub tez wzigli udziat w imprezie.

23. Za usuniecie dekoracji i pozostawienie w czystosci obiektu przedszkolnego
(korytarze, toalety i inne wykorzystywane pomieszczenia) po organizowanych
imprezach, uroczysto$ciach odpowiedzialni sg nauczyciele organizujgcy te imprezy
oraz pracownicy obstugi.

24. Organizowane w przedszkolu uroczystosci moga by¢ traktowane w dwojaki sposob,
moga to by¢:

a) uroczystoéci z udziatlem réznych oséb z zewnatrz: rodzicéw/opiekundw, innych
cztonkdw rodzin, przedstawicieli wtadz, dzieci ze szkoty itp.,

b) uroczystosci wewnetrzne, w ktérych biorg udziat tylko dzieci i pracownicy przedszkola,

lub dzieci z jednej grupy.

UROCZYSTOSCI PRZEDSZKOLNE

1. Uroczystoéci odbywajg sie wedtug ustalonego Kalendarza imprez i uroczystosci — tylko
jedna uroczysto$¢ w danym czasie.

2. Przed kazdg impreza, uroczystoscig przedszkolng nauczyciele, prowadzgc
przygotowanie dzieci do wystepdw, przeprowadzajg pogadanke na temat wtadciwych
bezpiecznych i kulturalnych zachowan.

3. W trakcie spotkania nauczyciel ma obowigzek:

a) sprawdzi¢ obecnos¢ dzieci w grupie,

b) przeprowadzi¢ krotkg pogadanke na temat kulturalnego i bezpiecznego zachowania
sie w trakcie uroczystosci przedszkolnej oraz szacunku do symboli narodowych,

4. Po spotkaniu w sali nauczyciel doprowadza dzieci na miejsce uroczystosci,
a dzieci zajmujg miejsca wedtug ustalonej kolejnosci w wyznaczonym miejscu.

5. Podczas uroczystosci nauczyciele sg razem z dzie¢mi i sprawujg nad nimi nadzér.



6. Po kazdej uroczystosci, przed rozejsciem sig do sal, nauczyciel liczy dzieci ze swojej
grupy, a nastepnie dzieci wraz z nauczycielami wracajg do sal wedtug ustalonej
kolejnosci.

7. Nadzér nad organizacjg kazdej uroczystosci sprawuje organizator lub wyznaczona
osoba.

8. Podczas uroczystosci nadzér nad dzie¢mi sprawuja:

a) nauczyciele — wychowawcy;

b) rodzice, opiekunowie lub osoby upowaznione do odbioru w przypadku odebrania

dziecka z przedszkola (grupy).

I1I. IMPREZY GRUPOWE

1. Nauczyciele danej grupy wraz z rodzicami dzieci ustalajg imprezy grupowe na
poczatku roku szkolnego, ktére zawarte sg w harmonogramie wspotpracy z rodzicami
i srodowiskiem, w trakcie roku moga by¢ ustalane dodatkowe imprezy wedtug potrzeb
grupy.

2. Chetni rodzice/opiekunowie wspomagajg nauczycieli w organizowaniu imprez
grupowych.

3. O organizacji imprezy nauczyciel danej grupy zobowigzany jest powiadomi¢ dyrektora
tydzien przed impreza, przedstawiajgc do akceptacji scenariusz.

4. Nauczyciel przedstawia rodzicom/opiekunom plan i godzing imprezy najpdzniej
1 tydzien przed impreza umieszczajac w/w informacje na tablicy ogtoszen przed salg
oraz w systemie iPrzedszkole.

5. Wychowawcy grupy s3a odpowiedzialni za organizacje i przebieg imprezy
w catosci jako organizator.

6. Nalezy wczesniej starannie  przemysle¢  udziat poszczegolnych  dzieci
w uroczystosciach, tak aby nie wyréznia¢ wybranych dzieci przydzielong rolg, strojem,
wielokrotnym wystepowaniem z pominigciem innych dzieci.

7. Dzieci muszg byé zaangazowane emocjonalne w ciggu catego okresu
poprzedzajgcego uroczystosci, oczekiwa¢ na nig, brac aktywny udziat w
przygotowaniach.

8. Podczas organizowania uroczystosci i imprez  grupowych z udziatem
rodzicéw/opiekundw poza godzinami pracy przedszkola nauczyciele odpowiadajg za
bezpieczenstwo dzieci do momentu wydania dzieci rodzicom - czyli do zakonczenia
czesci oficjalnej imprezy lub uroczystosci. Nastepnie opiekg nad dzie¢mi przejmuja
rodzice/opiekunowie.

9. W uroczystosci biorg udziat tylko zdrowe dzieci, obecne w danym dniu
w przedszkolu.

10. Odbior dziecka z przedszkola po uroczystosci moze nastgpi¢ tylko wtedy, gdy

rodzic/opiekun jest pewien, ze nauczyciel widzi fakt odbioru dziecka do domu.



11. Personel obstugowy czuwa wraz z nauczycielkami nad bezpieczenstwem dzieci,

pomaga dzieciom np. skorzysta¢ z toalety (nadzoruje w drodze do toalety), itp.

12. Po zakonczeniu uroczystosci imprezy nalezy pozostawiC miejsce uroczystosci

w nalezytym porzadku.

IV. ZAJECIA ADAPTACYJNE

1.

W przedszkolu, mogg odbywaé sie zajecia adaptacyjne dla dzieci nowo przyjetych do

przedszkola prowadzone przez nauczycielki.

. Zajecia adaptacyjne odbywajg sie w wyznaczonych dniach i godzinach przed

rozpoczeciem roku szkolnego.
O terminie zaje¢ adaptacyjnych rodzice/opiekunowie informowani sg na pierwszym
zebraniu informacyjnym, oraz poprzez informacje na tablicy ogtoszen w przedszkolu

i na stronie www przedszkola.

. Dzieci muszg posiadaé upowaznienie do odbioru w przypadku organizacji zaje¢ bez

obecnosci rodzicow.

. Organizatorzy zajeé adaptacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia bezpieczenstwa

dzieciom.

. Nauczyciele czuwajg nad bezpieczenstwem dzieci w sal, natomiast pracownicy

obstugi pilnujg porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku.

. Na dwa tygodnie przed planowanymi zajeciami nauczyciel — organizator opracowuje

scenariusz spotkania i przedstawia dyrektorowi do akceptacji.

V. IMPREZY ZEWNETRZNE W INNYCH PLACOWKACH, WYJAZDOWE

1.

2.

Imprezy zewnetrzne, wyjazdowe organizuje si¢ jak wycieczki wg odrebnych przepiséw
(Regulamin spaceréw i wycieczek).

Na imprezy wyjazdowe przewiduje sie rezerwacije autobusu, w razie niepogody
impreza plenerowa zostaje odwotana.

V1. FESTYN PRZEDZKOLNY

1.

Celem nadrzednym jest zapewnienie bezpieczenstwa poprzez okreslenie zasad
zachowania sie 0séb obecnych na festynie i korzystania przez nie z terenu, na
ktérym odbywa sie impreza, a takze znajdujgcych sie na nim urzgdzen.

Organizatorem festynu jest Rada Pedagogiczna wraz z Radg Rodzicow, osobag

odpowiedzialng za festyn jest dyrektor Przedszkola.

. Dyrektor spoéréd Rady pedagogicznej wyznacza koordynatorow festynu, ktorzy

dobierajg sobie wspotpracownikow.
Koordynatorzy festynu opracowujg scenariusz festynu z jego przebiegiem,

wyznaczajg osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegolnych dziatan, prowadzg
festyn.



Dyrektor po zapoznaniu sie¢ ze scenariuszem akceptuje go lub nanosi witasciwe
poprawki.

Osoby wyznaczone do prowadzenia konkurencji (pracownicy, rodzice) omawiajg
przed dopuszczeniem dzieci do zabawy zasady udziatu, korzystania ze sprzetu
z uwzglednieniem bezpieczenstwa dzieci biorgcych udziat w zabawie.

Festyn ma charakter otwarty. Prawo wstepu majg: podopieczni placowki wraz

Z rodzinami oraz mieszkancy.

8. Wstep na festyn jest bezptatny.

9. Osoby matoletnie (réwniez wychowankowie przedszkola) uczestniczg w festynie na

10.

11

12.

a)

wylgczng odpowiedzialnosé osob, ktére sprawujg nad nimi piecze(rodzice,
opiekunowie prawni).

Uczestnicy festynu oraz wszystkie osoby, ktére znajdujg sie na terenie imprezy,
obowigzani sg zachowywaé sie w sposéb niezagrazajacy bezpieczenstwu innych

os6b obecnych na tej imprezie.

. Uczestnicy festynu oraz wszystkie osoby, ktére znajdujg sie na terenie imprezy,

muszg stosowaé sie do zalecen przedstawicieli organizatora, majgcych na celu
zapewnienie im bezpieczenstwa i porzadku.

Zakazuje sie:

niszczenia oznaczen i tablic informacyjnych, no$nikéw reklamowych, urzgdzen

i sprzetu znajdujgcego sie na terenie imprezy,

b) jakiegokolwiek dziatania mogacego stanowi¢ zagrozenie dla zycia, zdrowia lub

c)

bezpieczenstwa osdb przebywajgcych na terenie imprezy, a w szczegolnosci
rzucania jakichkolwiek przedmiotéw,

wnoszenia, posiadania w trakcie festynu: broni lub innych niebezpiecznych
przedmiotéw, materiatbw wybuchowych, wyroboéw pirotechnicznych, materiatow
pozarowo niebezpiecznych, oraz wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych

$rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

d) wprowadzania pséw.

13.

14.

15.

Uczestnicy festynu majg prawo korzystania z wyznaczonych pomieszczen
sanitarnych w przedszkolu i sg zobowigzani korzysta¢ z nich wytgcznie zgodnie z ich
przeznaczeniem. Obowigzuje w nich zakaz palenia wyrobéw tytoniowych oraz
e-papierosow.

Przedstawiciele organizatora sg uprawnieni do wydawania polecen porzgdkowych
osobom zaktécajgcym porzadek publiczny lub zachowujgcym sie niezgodnie
z regulaminem, a w przypadku niewykonania tych polecen wezwania ich do
opuszczenia imprezy.

W przypadku zauwazenia pozaru lub innego miejscowego zagrozenia nalezy
powiadomi¢ organizatora oraz osoby bezposrednio zagrozone i jak najszybciej
opusci¢ miejsce zagrozenia. Organizator festynu zobowigzany jest do bezzwtocznego

powiadomienia odpowiednich stuzb ratowniczych i rbwnoczesnego rozpoczecia akgji



16.

17.

ratowniczo-gasniczej lub ewakuacji. Do czasu przybycia stuzb ratowniczych
kierownictwo nad akcjg obejmujg osoby odpowiedzialne za ewakuacje wraz
z dyrektorem.

Organizator utrwala przebieg festynu dla celéw dokumentacji oraz promociji lub
reklamy imprezy organizatora oraz sponsoréw w przysztych latach. Wizerunek osdéb
przebywajgcych na terenie imprezy moze zosta¢ utrwalony, a nastepnie
rozpowszechniany dla celéw dokumentacyjnych, sprawozdawczych, reklamowych
oraz promocyjnych.

Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki dziatania sity wyzszej. Za site
wyzszg uznaje sie zdarzenie bedace poza kontrolg organizatora, ktére powoduje, ze
wykonanie zobowigzan jest niemozliwe lub moze by¢ uznane za niemozliwe ze
wzgledu na wystepujgce okolicznosci. Site wyzsza stanowig w szczegolnosci:
warunki atmosferyczne, awarie lub zaktocenia pracy urzadzen dostarczajgcych
energie elektryczng, ciepto, $wiatto, dziatania wojenne lub dziatania wiadz
panstwowych lub samorzadowych w zakresie formutowania polityki, praw i przepisow

majgcych wptyw na wykonanie zobowigzan.
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