Gminny Zlobek
w Chotomowie

Procedury obowiazujace w Gminnym Zlobku w Chotomowie

Podstawy prawne stosowanych procedur:

o Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr. 78
poz. 483 -art. 72)

o Konwencja o Prawach Dziecka art. 3, art. 19, art. 33.

o Ustawa o postepowaniu w sprawach nieletnich z dnia 13 maja 1983 r. (Dz. U. 2016 poz.
1654)

e Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r. Dz. U. z 2015,
poz. 1390)

e Ustawa z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. 22019 1.
poz. 409, 730)

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

o Statut Gminnego Ziobka w Chotomowie.

Cele procedur:

e Zapewnienie bezposredniej i stalej opieki oraz bezpieczenistwa dzieciom podczas ich
pobytu w zlobku;

e Dostosowanie metod i sposéb oddziatywan do wieku dzieci, ich mozliwosci
rozwojowych z uwzgl¢dnieniem istniejagcych warunkow.

o Zapewnienie profesjonalnych dziatan pracownikoéw zlobka gwarantujagcych dziecku
prawidtowa opieke:

e Ustalenie zasad organizowania wycieczek poza teren zlobka;

Zakres procedur:
e Procedurze podlegajg zasady organizacji zajg¢ i zabaw dzieci na terenie zobka,

w ogrodzie oraz podczas spacerow.



Gminny Zlobek
w Chotomowie

Procedura ma zapewni¢ bezpieczenstwo dzieci i bezposrednia, stata opieke¢ nad nimi podczas
ich pobytu w zlobku.

Osoby podlegajace procedurze:

o Dyrektor - ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny w zlobku;
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w zlobku, a takze bezpieczne i
higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez ztobek;
kontroluje obiekt nalezacy do Gminnego Zlobka w Chotomowie, pod katem
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z tych obiektow;
sporzadza stosowne wpisy z biezacych kontroli obiektow; odpowiada za jakos¢ pracy
pracownikéw, za organizacj¢ pracy; opracowuje procedury i instrukcje zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom.

e Opiekunki dziecigce — s3 zobowigzane do opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w
zlobku oraz do rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym
stanowiskiem; zapewniaja opieke, wychowanie, rozw6j i edukacj¢ w atmosferze
bezpieczenstwa; upowszechniaja wrod dzieci wiedze o bezpieczenstwie oraz ksztaltuja
wlasciwe postawy spoleczne, zdrowotne i sanitarno-higieniczne; opiekunki  s3
zobowiazane do postrzegania przepisow prawa.

o Inni pracownicy zlobka — sa zobowigzani do rzetelnego realizowania zadan
zwiazanych z powierzonym stanowiskiem oraz funkcja opiekuricza, wychowawczg 1
edukacyjng zlobka; pomagaja opiekunkom dziecigcym w codziennej pracy
wychowawczej, opiekuficzej i edukacyjnej; s3 zobowiazani do przestrzegania
przepiso6w prawa ogoélnego i wewngtrznego;

e Rodzice — w trosce o bezpieczenstwo wiasnego dziecka, powinni zna¢ procedury
zapewnienia bezpieczenistwa obowigzujace w ztobku; w tym zakresie powinni takze
wspdlpracowaé z Dyrektorem, opiekunkami ztobkowymi swojego dziecka oraz innymi

pracownikami ztobka.



Sposob prezentacji procedur:

Zapoznanie wszystkich pracownikéw Gminnego Zlobka w Chotomowie z trescig
procedur.

Zapoznanie rodzicéw z obowigzujacymi w placéwce procedurami na pierwszych
zebraniach organizacyjnych kazdego roku szkolnego.

Udostepnienie dokumentu na stronie internetowej Gminnego Ztobka w Chotomowie.

Tryby dokonywania zmian w procedurze

Wszelkich zmian w opracowanych procedurach dotyczacych bezpieczefistwa dzieci
w ztobku moze dokonac z wiasnej inicjatywy Dyrektor placowki. Wnioskodawcg zmian
mogg by¢ rowniez Rodzice.

Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.

Aktualizacja Procedur wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2021 .

W celu zapewnienia bezpiecznego pobytu dziecka w zlobku, sprawnej organizacji pracy oraz

przeplywu informacji pomiedzy zlobkiem, pracownikami ztobka i Rodzicami stosuje si¢

nastepujace procedury:

1. Procedura dotyczaca przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka.

2. Procedura dotyczaca przypadku, gdy opiekunka dziecigca lub inny pracownik ztobka
podejrzewa, ze dziecko ze zlobka chce odebra¢ Rodzic/prawny opiekun, osoba
upowazniona bedaca pod wplywem alkoholu, narkotykéw, zachowujaca
si¢ agresywnie, ktéra nie jest w stanie zapewni¢ dziecku bezpieczenstwa.

3. Procedura dotyczaca przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane ze zlobka.

4, Procedura dotyczaca przypadku odbierania dziecka ze zlobka przez Rodzicow
rozwiedzionych lub w separacji.

5. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa w budynku zlobka.

6. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom bezpieczerfistwa na placu zabaw.

7. Procedura dotyczaca zapewnienia bezpieczefistwa podczas zajg¢ organizowanych poza
terenem zlobka.

8. Procedura dotyczaca przypadku, gdy pracownik zlobka znajdzie na terenie oddzialu
7lobkowego niebezpieczne przedmioty.

9. Procedura dotyczaca znalezienia niebezpiecznego przedmiotu u wychowanka.



10.

11.

12.
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Procedura dotyczaca postepowania w przypadku, gdy do zlobka uczeszcza dziecko
przewlekle chore.

Procedura dotyczaca postgpowania w przypadku, gdy na terenie placowki zdarzyt  sig
nieszczesliwy wypadek.

Procedura dotyczaca postgpowania w przypadku konieczno$ci udzielenia dziecku
pierwszej pomocy.

Procedura postepowania w przypadku wystapienia w ztobku choroby zakazne;.
Procedura dotyczaca postgpowania w sytuacji zagrozenia wymagajacego
przeprowadzenia ewakuacji.

Procedura dotyczaca postepowania w razie wystapienia obfitych opadow $niegu,
oblodzen i innych zagrozen zwigzanych z zimowymi warunkami atmosferycznymi.
Procedura antyterrorystyczna.

Procedura dotyczgca przyjmowania i rozpatrywania wnioskow i skarg.

Procedura przyprowadzania i odbierania dziecka ze zlobka

Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do zlobka i ze zlobka odpowiadaja
Rodzice/opiekunowie prawni lub osoby przez nich upowaznione posiadajace pelng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Rodzice/prawni opiekunowie osobiscie powierzajg dziecko pracownikowi zlobka, co
oznacza, ze zobowigzani sg przyprowadzi¢ dziecko do drzwi Gminnego Ztobka w
Chotomowie.

Opiekunka dziecigca musi widzie¢ i wiedzie¢, kto przyprowadzil i odbierat dziecko od
drzwi wejsciowych.

Pracownik zlobka bierze petng odpowiedzialno$¢ za dziecko od momentu jego wejscia
na teren przedszkola.

Dzieci s3 objete ciggtym dozorem i opieka pracownikéw ztobka.

Pracownik odbierajacy dziecko od rodzica/opiekuna prawnego ma obowigzek
zwrécenia uwagi czy wnoszone przez dziecko przedmioty (np. smoczek, kocyk,
zabawka) nie maja cech niebezpiecznych mogacych stworzy¢ zagrozenie dla dziecka
i rowiesnikéw. Przynoszone przez dzieci przedmioty musza by¢ bezpieczne.
Dopuszcza sie taczenie grup ztobkowych, a odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci

ponoszg pracownicy zlobka sprawujacy opieke w danej grupie.



Pracownik Zlobka nie ponosi odpowiedzialnosci za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo
dziecka pozostawionego przez rodzicéw/opiekunéw prawnych na terenie ziobka bez
opieki (na przyktad: przed wejsciem do budynku).

Rodzice / opiekunowie prawni maja obowiazek przyprowadzania do zlobka tylko
zdrowych dzieci.

Rodzic/ opiekun prawny po otrzymaniu od opiekunek dzieci¢cych informacji o
pogarszajacym sig stanie zdrowia dziecka, jest zobowiazany do odebrania dziecka
w ciggu godziny od kontaktu.

Obowiazkiem rodzica jest przekazanie opiekunkom dziecigcym aktualnych telefonow
kontaktowych na pierwszym zebraniu organizacyjnym i niezwlocznym informowaniu
o wszelkich zmianach.

Pracownik Zlobka ma prawo odméwié przyjecia dziecka, jesli jego stan sugeruje,
ze nie jest ono zdrowe (katar, kaszel, podwyZszona temperatura powyzej 37°,
biegunka, zapalenie spojowek i inne objawy chorobowe).

Pracownik Zlobka ma prawo dokonaé pomiaru temperatury dziecku, jesli z jego
obserwacji wynika, ze mozZe ono by¢ chore. Jesli temperatura dziecka wskazuje
na stan podgoraczkowy, pracownik zlobka odmawia przyjecia dziecka do grupy.
Rodzice zobowiazanisa przyprowadzaé dzieci do godziny 8.15, natomiast odebraé
dzieci do godziny 17.00.Opiekunki pracuja w godzinach 7.00-17.00. Godzina 17
jest godzing zakonczenia pracy opiekunek. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach, wymiar opieki w Zlobku moze by¢ na wniosek rodzica/ opiekuna
prawnego dziecka, wydluzony za dodatkows oplata naliczang zgodnie z odr¢bna
uchwalq Rady Gminy Jablonna .

Rodzice zobowiazani sa do poinformowania Dyrektora zlobka o kazdorazowej
zachorowalnosci dziecka na chorobe¢ zakazng.

Po kazdej nicobecnosci dziecka spowodowanej choroby zakazna, rodzice
zobowiazani sa do poinformowania opiekunki dziecigcej o zakonczonym leczeniu
oraz przedstawié¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zakornczenie leczenia

i fakt, ze dziecko moze ucze¢szezaé do zlobka.

Wydanie dziecka innym osobom niz Rodzice/prawni opiekunowie moze nastapi¢ tylko
w przypadku pisemnego upowaznienia podpisanego przez Rodzicow/prawnych

opiekunéw (zawierajacego nr dowodu osoby upowaznionej do odbioru). Wypelnione
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upowaznienie z wykazem oséb odpowiedzialnych za odbiér dziecka ze ztobka,
Rodzice/opiekunowie sktadajg osobiscie u opiekunek dziecigcych w grupie ztobkowej,
do ktorej uczeszcza ich dziecko na pierwszym zebraniu organizacyjnym.

Opickunka dziecigca w razie najmniejszych watpliwosci, ma obowigzek sprawdzié¢
zgodno$é danej osoby odbierajacej dziecko ze zlobka z dokumentem tozsamosci.

Jesli okaze sie, ze dane nie s zgodne, opiekunka dzieci¢ca powiadamia Rodzicow/
prawnych opiekunéw i Dyrektora zlobka oraz nie wydaje dziecka do wyjasnienia
sprawy.

Opiekunka dziecigca musi widzie¢ i wiedzie¢, kto odbiera dziecko.

Dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach mozliwo$¢ wydania dziecka innej
pelnoletniej osobie niz wymienione w upowaznieniu, jednak wylacznie po uprzednim
przekazaniu takiej informacji przez Rodzicéw/prawnych opiekunow bezposrednio
opiekunce dziecigcej w formie pisemnej oraz podanie danych osobowych osoby
wskazanej przez Rodzica do odbioru dziecka. Opiekunka dziecigca ma obowigzek
sprawdzenia prawdziwosci powyzszych informacji osobowych z dowodem osobistym.
7lobek nie wydaje dziecka na prosbe Rodzica/prawnego opiekuna zglaszang ustnie,
telefonicznie lub za posrednictwem ,,systemu sms” lub mailowo.
Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg przyprowadza¢ do zlobka dzieci zadbane

i czyste.

2. Procedura dotyczaca przypadku, gdy pracownik Gminnego Zlobka

w Chotomowie podejrzewa, ze dziecko ze zlobka chce odebraé Rodzic/

prawny opiekun, osoba upowazniona bedaca pod wplywem alkoholu,

narkotykéw, zachowujgca si¢ agresywnie.

Opicekunka dziecigca nie wydaje dziecka i zawiadamia Dyrektora ztobka.

Zawiadamia o zaistniatym fakcie drugiego Rodzica/prawnego opiekuna lub inng osobe
upowazniong przez rodzicéw do odebrania dziecka ze ztobka.

W przypadku odmowy odebrania dziecka przez inne osoby upowaznione do odbioru,
Dyrektor lub opiekunka dziecigca powiadamia o zaistniatej sytuacji jednostke Policji.
Po rozpoznaniu przez Policj¢ sytuacji domowe;j dziecka Dyrektor zlobka oraz Policja

podejmujg decyzje o dalszym postgpowaniu w sprawie.



Po zdarzeniu Dyrektor zlobka przeprowadza rozmowe z Rodzicami w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuacji oraz zobowiazuje ich do przestrzegania okreslonych zasad

w ,,Procedurze przyprowadzania i odbierania dziecka ze ztobka”.

Po zakonhczeniu dziatan interwencyjnych dotyczacych zaistnialego zdarzenia opiekunka

dziecigca sporzadza notatke stuzbowa i przekazuje ja Dyrektorowi placowki.

3. Procedura dotyczaca przypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane

ze zlobka.

Jesli dziecko nie zostanie odebrane ze zlobka w godzinach otwarcia placéwki ( 7.00-
17.00 ), opiekunka dziecigca dzwoni do Rodzicéw/prawnych opiekunéw dziecka, a w
nastepne;j kolejnosci do innych 0séb upowaznionych do odbioru.

Jesli proby kontaktu z Rodzicami/prawnymi opiekunami, a w nastepnej kolejnosci  z
osobami upowaznionymi nie przynosza rezultatu, opiekunka dziecigca powiadamia o
tym fakcie Dyrektora zlobka.

Dyrektor lub pod jego nieobecno$¢ wyznaczona osoba petnigca funkcje zastgpey,
prébuje zawiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Rodzicéw/prawnych opiekundw i
zobowiazuje ich do niezwlocznego odebrania dziecka ze zlobka w jak najkrotszym
czasie.

Jesli proba zawiadomienia Rodzicow/opiekunow prawnych si¢ nie powiedzie, Dyrektor
lub wyznaczona osoba petnigca funkcje zastgpcy zwraca si¢ o pomoc do Policji w celu
ustalenia miejsca pobytu Rodzicoéw/ prawnych opiekunéw.

Po konsultacji z Policjg, Dyrektor lub wyznaczona osoba pelnigca funkcje zastepey
moze zwrdcié sie do Policji z prosba o podjecie dalszych dziataf przewidzianych
prawem, lgcznie z umieszczeniem dziecka w pogotowiu opiekunczym.

Opiekunka dziecigca sporzadza ze zdarzenia notatke stuzbows, ktora przekazuje
Dyrektorowi zlobka.

Po zdarzeniu Dyrektor przeprowadza rozmowe¢ z Rodzicami/prawnymi opiekunami
dziecka w celu wyjasnienia sytuacji oraz zobowigzuje ich do przestrzegania procedur
obowigzujacych w ztobku.

Jesli przypadki nieodbierania dziecka ze ztobka powtarzajg si¢, Dyrektor zobowigzany

jest powiadomié¢ Sad Rodzinny i poinformowaé Rodzicéw/prawnych opiekunéw



o podjetych dziataniach.

4. Procedura dotyczaca przypadku odbierania dziecka ze zlobka przez

Rodzicéw rozwiedzionych, zyjacych w separacji lub wolnym zwigzku.

e Opickunka dziecieca wydaje dziecko kazdemu z Rodzicéw, jesli ma on zachowane
prawa rodzicielskie, o ile postanowienie sagdu nie stanowi inaczej.

e Jesli do ztobka zostanie dostarczone postanowienie sadu o sposobie sprawowania przez
rodzicow opieki nad dzieckiem, opiekunka dziecigca postgpuje zgodnie z tym
postanowieniem.

e O kazdej probie odebrania dziecka przez Rodzica/opiekuna nieuprawnionego
do odbioru, opiekunka dziecieca powiadamia Dyrektora zlobka i Rodzica/opiekuna
sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

e W sytuacji, kiedy oboje Rodzice wykonuja wiadze rodzicielska, a mimo to na terenie
7lobka dochodzi miedzy nimi do sporéw o odbidr dziecka, np.: kl6tnie Rodzicow,
wyrywanie sobie dziecka, itp. opiekunka dziecigca powiadamia Dyrektora zlobka oraz

Polocje o zaistnialej sytuacji.

5. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa

w budynku zlobka.

e Opiekunka dziecigca ma obowiazek sprawdzié, czy warunki do prowadzenia zaje¢c nie
zagrazajg bezpieczenstwu dzieci. W szczegélnosci powinna zwrdci¢ uwage na stan
okien , stan instalacji — lampy, kontakty, gniazdka elektryczne, stan mebli .

o Jedli sala zaje¢ nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, opiekunka dziecigca ma
obowigzek zglosié¢ ten fakt do Dyrektora zlobka, celem usuniecia usterek. Do czasu
usuniecia usterek opiekunka dziecieca przebywa z dzieémi w miejscu wskazanym przez
Dyrektora zlobka. Natomiast, jezeli zagrozenie pojawi si¢ w trakcie trwania zajec,
nalezy natychmiast wyprowadzi¢ dzieci z sali przerywajac zajecia i niezwlocznie
powiadomié o zagrozeniu Dyrektora zlobka.

e Opickunka dziecieca odpowiada za stan zabawek, ktérymi bawia si¢ dzieci.
Kazdorazowo przed rozpoczeciem zabawy przez dzieci powinna skontrolowa¢ sale

Oraz zabawki.

b



Przed rozpoczeciem zajeé wozna pracujgca w grupie powinna zadba¢ o wywietrzenie
sali.

Opiekunka dziecieca nie moze pozostawi¢ dzieci bez opieki. Jesli musi wyjs¢ z sali,
np.: do toalety, ma obowigzek zapewni¢ opieke dzieciom na czas jej nieobecnosci przez
inng opiekunke lub wozng. Ta sytuacja nie zwalnia opiekunki dziecigcej
z odpowiedzialno$ci za dzieci pozostawione w sali. Opiekunka dziecigca powinna
ograniczy¢ swojg nieobecnos¢ do niezbgdnego minimum.

Dzieciom, ktére juz weszly do sali, nie wolno podczas dnia wychodzi¢ z niej
samowolnie. Nie wolno im tez samowolnie wychodzi¢ z budynku, w kiérym
zorganizowany jest oddziat ztobkowy. Dziecko podczas catego pobytu w zlobku jest
otoczone opieka opiekunek dzieciecych.

Przez caly czas pobytu dzieci w zlobku opiekunki dziecigce zapewniajg dzieciom
opieke i bezpieczenstwo réwniez przez systematyczne kontrole zabezpieczeh wejs¢
do sali ztobkowej.

Podczas zabaw swobodnych w sali zlobkowej opiekunki dzieciece i wozna zwracajg
uwage na bezkonfliktowa i bezpieczng zabawe dzieci, ich zgodne korzystanie
ze wspolnych zabawek.

Opiekunka dziecigca obserwuje dzieci podczas zabaw, kieruje zabawg lub jg inspiruje;
ewentualnie ingeruje w konflikty miedzy dzieémi. W czasie zabaw swobodnych
opiekunka dziecigca zwraca przede wszystkim uwagg na bezpieczenfistwo dzieci.
Opiekunka dziecieca zobowigzana sg do ustalania z dzie¢mi regut warunkujacych ich
bezpieczenstwo na terenie Ztobka, w tym w sali ztobkowej, na placu zabaw, w czasie
spaceréw oraz do egzekwowania przestrzegania tychze zasad przez dzieci; opiekunki
dzieciece powinni systematycznie przypominaé dzieciom o ustalonych zasadach.
Podczas wychodzenia grupy z sali, opiekunki dzieciece zobowigzane sa do zalecenia
dzieciom ustawienia sie w okreslony sposob, przeliczaja je, a po wyjsciu

z dzieémi z sali wozna sprawdza, czy wszystkie dzieci opudcily pomieszczenie.
Opickunki dzieciece zobowigzane sg do egzekwowania od dzieci spokojnego
poruszania si¢ w czasie przechodzenia do innych pomieszczefi oraz po schodach.

Opiekunki dzieciece sa zobowiazane natychmiast reagowaé na wszelkie dostrzezone

, f

sytuacje lub zachowania dzieci stanowiace zagrozenie bezpieczenstwa dla innych.



W przypadku taczenia grup Ztobkowych, wszystkie opiekunki dziecigce przebywajace
w sali zlobkowej, czuwaja nad bezpieczefistwem grupy i obowiazkowo reagujg
w sytuacji zagrozenia, badz niewlasciwego zachowania dzieci.

Opiekunki dziecigce oraz inni pracownicy zlobka nie moga wykonywac zadnych
zabiegébw medycznych ani podawac lekarstw z wylgczeniem dziecka przewlekle
chorego, po spetnieniu warunkow okreslonych w odpowiedniej procedurze.

W przypadku zaobserwowania u dziecka objawéw chorobowych (np. goraczka,
wymioty, biegunka, wysypka, omdlenia, itp.) lub zaistnieniu zdarzenia,
powodujacego uraz (np. skaleczenie, sthuczenie, ukaszenie, itp.) Pielegniarka a gdy
jej nie ma opiekunka ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia rodzicow/
vprawnych opiekunow dziecka.

W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka piel¢gniarka/ opiekunka
dziecieca ma obowiazek wezwaé pogotowie ratunkowe.

Zaden z pracownikéw, wykonujacych swoja prace na terenie ztobka , nie moze stwarzac
zagrozenia dla dzieci, pracownikéw i innych 0sob przebywajacych na jego terenie.
Pracownicy obstugi maja obowiazek przechowywa¢ narzedzia pracy i $rodki czystosci
w miejscach do tego przeznaczonych, wlasciwie zabezpieczonych (na klucz) przed
dostepem dzieci.

Wszyscy pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie przeszkolenia z zakresu BHP,

ochrony PPOZ. oraz Pierwszej Pomocy Przedmedyczne;j.

. Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa na placu

zabaw.

Przed korzystaniem z placu zabaw opiekunki dziecigce i wozna zobowiazane sg

do sprawdzenia, czy na tym terenie nie znajduja si¢ zadne niebezpieczne przedmioty.
Wyjécia na plac zabaw powinny by¢ organizowane przez opiekunki dziecigce,
o ile pozwalaja na to warunki pogodowe. Czas zabaw ustala si¢ indywidualnie,

dostosowujac do potrzeb i mozliwosci dzieci oraz warunkéw pogodowych.

Nie uwzglednia  sie indywidualnych présb Rodzicow o pozostawienie
dziecka
w budynku placéwki.

Dzieci wychodza do n a plac zabaw przedszkolnego pod opieka opiekunek dziecigcych.



Przed wyjsciem dzieci odpieluchowane powinny skorzysta¢ z toalety, a dzieci ~ w
pieluchach powinny mie¢ suchy pampers.

Osoby zatrudnione w zlobku pomagajg dzieciom przy ubieraniu sie.

Opiekunki dziecigce powinny sprawdzi¢, czy dzieci sg ubrane stosownie do pogody
(np.: czy majg odpowiednie nakrycia glowy, obuwie, itp.).

Opiekunki dziecigce sprawdzaja przed wyjéciem na plac zabaw, czy wszystkie dzieci
sg ubrane stosownie do pogody, czy wzigly wszystkie potrzebne czgsci garderoby
(szaliki, czapki, rekawiczki), czy zmienily obuwie.

Przed wyjsciem z placowki opiekunki dziecigce przeliczajg stan dzieci

i zamykajg sale ztobkowa na klucz.

W okresie zimowym przyjmuje sig, ze dzieci nie mogg przebywac na placu zabaw przy
temperaturze ponizej -15°C, podczas zawiei, gololedzi oraz innych niebezpiecznych
zjawisk pogodowych.

W okresie letnim przyjmuje sie, ze dzieci nie moga przebywaé w pelnym storicu przy
temperaturze powyzej 30°C (mierzone w cieniu). Nalezy unika¢ wychodzenia na dwor
w godzinach najwiekszego nastonecznienia oraz zapewni¢ dzieciom dostgp do wody.
W czasie duzego naslonecznienia dzieci powinny by¢ zaopatrzone w odpowiednie
nakrycie glowy i w miare mozliwosci, przebywa¢ w zacienieniu.

W czasie pobytu w ogrodzie na placu zabaw opiekunki dziecigce czuwajg nad
bezpieczefistwem dzieci i pilnuja, aby dzieci we wihasciwy sposéb korzystaly
z placu zabaw i jego wyposazenia (zeby przestrzegaty regulaminu).

Zauwazone usterki sprzetu ogrodowego nalezy zglasza¢ niezwlocznie Dyrektorowi.
Gdy dziecko ulegnie wypadkowi, opiekunki dziecigce udzielaja dziecku pierwsze;
pomocy

i zglaszajg ten fakt Dyrektorowi zlobka.

Przed powrotem do oddzialu zlobkowego opickunki dziecigce sprawdzaja stan
ilosciowy dzieci.

Opiekunki dziecigce nie organizuja zaj¢¢ z dzie¢mi na powietrzu w niesprzyjajacych
warunkach atmosferycznych (burza, opady deszczu, silny wiatr).

Kazdy pracownik Przedszkola, w ktorym zorganizowane s3 oddziaty zlobkowe jest

zobowigzany do zwrdcenia uwagi i zareagowania w przypadku niewlasciwego
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zachowania si¢ dziecka lub przebywania dziecka na terenie niedozwolonym oraz do

poinformowania opiekunki dziecigcej o zaistniatej sytuacji.

Procedura dotyczaca zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa podczas

spacerow organizowanych poza terenem placowki .

Opiekunki dziecigee, udajac si¢ z dzieémi na spacer poza teren placowki, powinny
przed wyjsciem z salo ztobkowej dokonaé zapisu w dzienniku zaje¢, w ktorym
jest odnotowana obecnosé dzieci.

Opiekunki dziecigce dokonuja wpisu przed wyjsciem z sali zlobkowe;.

W trakcie trwania spaceru nadzér nad dzie¢mi sprawujg opiekunki dzieciece.
Calkowita odpowiedzialnos¢ za zdrowie i Zzycie dzieci podczas spaceréw ponosza
opiekunki dziecigce.

W trakcie trwania spaceru, opiekunki dziecigce wymagajg od dzieci by szly parami w
kolumnie, para za para lub trzymaly si¢ przedmiotu przeznaczonego do spaceréw dla
dzieci. Dzieci mogg korzysta¢ ze spaceru w wozkach.

W czasie trwania spaceru podczas przejé¢ w poblizu jezdni, osoby opiekujace sie
dzie¢mi asekuruja je, idgc chodnikiem od strony ulicy.

Przed kazdym planowanym przejsciem przez ulicg, opiekunki dziecigce zobowigzane
sg zatrzyma¢ grup¢ (kolumng) i przypomnie¢ dzieciom zasady bezpiecznego
przekraczania jezdni.

Przejscie przez ulice odbywa si¢ tylko w wyznaczonych miejscach, dzieci przechodza
sprawnie, parami; jedna opiekunka dziecigca asekuruje grupe, stojgc na srodku jezdni,
pierwsza par¢ prowadzi druga opiekunka dziecieca, trzecia opiekunka dziecieca
przechodzi z ostatnig para.

Dzieci oraz opiekunki dziecigce poruszajace sie po ulicy powinny mieé¢ kamizelki lub
opaski odblaskowe.

W przypadku choroby oraz zlego samopoczucia dziecko nie moze uczestniczyé

w spacerze. Opiekunki dziecigce zobowigzane sa powiadomi¢ Rodzicéw o zaistnialej

sytuacji.

Procedura dotyczaca przypadku, gdy pracownik zlobka znajduje na

terenie oddzialu zlobkowego niebezpieczne przedmioty.
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1. Pracownicy zlobka podejmuja dzialania uniemozliwiajgce dzieciom kontakt z

niebezpiecznymi przedmiotami lub $rodkami (np: szklo, strzykawka, drut, )

-zachowujac $rodki ostroznosci,

-zabezpieczajgc przedmioty i rzeczy przed dostepem do nich 0s6b niepowotanych.

2.Niezwlocznie powiadomié¢ o zaistniatym zdarzeniu Dyrektora zlobka.

3.Sporzadza notatk¢ stuzbowa z zaistniatego zdarzenia po zakoficzeniu dzialan

interwencyjnych.

4. W przypadku niemoznosci samodzielnego usuniecia zagrozenia pracownik zlobka

wyprowadza dzieci z sali zZlobkowej i niezwlocznie powiadamia Dyrektora ztobka (osobiscie,

telefonicznie lub za posrednictwem os6b trzecich).

5. W razie koniecznosci Dyrektor zawiadamia odpowiednie stuzby (straz pozarng, policje),

ktdre podejmujg stosowne dziatania.

9. Procedura dotyczaca znalezienia niebezpiecznego przedmiotu

u wychowanka.

Pracownicy zlobka monitorujg wchodzace do zlobka dzieci, zwracajgc uwage

na przedmioty przynoszone przez nie.

W przypadku przyniesienia przez dziecko niebezpiecznego przedmiotu, opiekunka
dziecigca natychmiast w sposdb bezpieczny odbiera dziecku przedmiot i zabezpiecza
go.

Opiekunka dziecigca powiadamia Dyrektora ztobka o zaistniatym zdarzeniu.
Opiekunka dziecigca powiadamia Rodzicow/prawnych opiekunéw dziecka
o powstalym zagrozeniu.

Opiekunka  dziecigca lub  Dyrektor  zlobka  przeprowadza  rozmowe
z Rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu wyjasnienia zaistnialej sytuacji
i uSwiadomienia o konsekwencji zabawy takimi przedmiotami.

Opiekunka dziecigca oddaje niebezpieczny przedmiot Rodzicom oraz sporzadza

notatke stuzbowg z zaistniatego zdarzenia.

10. Procedura dotyczaca post¢gpowania w przypadku, gdy do zlobka

uczeszeza dziecko przewlekle chore.
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e W szczegllnych przypadkach, aby umozliwi¢ dziecku przewlekle choremu korzystanie
z opieki ztobkowej Dyrektor zlobka moze wyrazi¢ zgode uczeszczania do zlobka
dziecka przewlekle chorego na szczeg6lnych zasadach:

o zgode na podawanie dziecku lekéw moze wyrazi¢ piclegniarka, ktora odbyla
szkolenie z zakresu postgpowania z dzieckiem przewlekle chorym w
zlobku.

o jesli pielegniarka wyrazi zgode na podawanie dziecku lekéw w ztobku, Dyrektor
podejmuje nastepujace kroki:

e zobowigzuje Rodzicow/opiekunéw prawnych do przedlozenia pisemnego
zaswiadczenia lekarskiego o chorobie dziecka i o koniecznosci podawania leku w czasie
pobytu dziecka na terenie placowki oraz nazwie leku, sposobie i okresie jego
podawania;

e wymaga od Rodzicow/opiekunéw prawnych upowaznienia do podawania lekow
dziecku przewlekle choremu, np.: kontroli cukru we krwi u dziecka chorego
na cukrzyce, lub podawania lekow wziewnych dziecku choremu na astme;

e na podstawie zaswiadczenia lekarskiego i upowaznienia od Rodzicow/opiekunow
prawnych, wyznacza sposréd pracownikow, za ich zgoda, dwie osoby do podawania
lekow dziecku, z ktorych: -jedna osoba podaje lek i odnotowuje ten fakt w rejestrze
podawanych lekéw poprzez zapisanie imienia i nazwiska dziecka, nazwy podanego
leku, daty i godziny podania oraz dawki;

druga nadzoruje wyzej wymienione czynnosci;

e obie wyznaczone osoby s3 zobowigzane potwierdzi¢ podanie leku i nadzorowanie
tej czynnosci, sktadajgc czytelne podpisy pod sporzadzonym rejestrem.

Leki nalezy przechowywa¢ w miejscu wczesniej ustalonym, niedostepnym dla dzieci.

11. Procedura dotyczaca post¢gpowania w przypadku, gdy na terenie zlobka

zdarzy! si¢ nieszczesliwy wypadek.

Opiekunka dziecigca:
e Zapewnia opiek¢ i w miare mozliwosci udziela dziecku doraznej pomocy
przedmedyczne;.
e Powiadamia Dyrektora zlobka oraz Rodzicow/prawnych opiekunéw dziecka 0
nieszczesliwym wypadku.
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» Jesli zachodzi konieczno$é, wzywa na miejsce pogotowie ratunkowe.

* Sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej opisuje przebieg zdarzenia.

¢ Dyrektor powiadamia BHP.

* Wrazie wypadku powodujacego cigzkie uszkodzenia ciata, wypadku zbiorowego  lub

Smiertelnego, Dyrektor lub inny pracownik placéwki, ktéry powzigt wiadomosé

o wypadku podejmuje nastepujgce dzialania:

*
<
o

*

(/)
0‘0

niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke,
sprowadza fachowa pomoc medyczna,

w miar¢ mozliwosci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy.

¢ Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik ma obowiazek:

L/
0.0

9
o

*
0.0

niezwlocznie powiadomi¢ o wypadku Rodzicéw/prawnych opiekunéw dziecka,
inspektora BHP.

zabezpieczy¢ miejsce wypadku w sposob wykluczajacy dopuszezenie o0séb
niepowotanych,

powotac zespot powypadkowy, ktory ustali okolicznosci i przyczyny wypadku

i sporzadzi¢ protokét powypadkowy,

zatwierdzi¢ protokél podpisany przez zespét powypadkowy, doreczyé
niezwlocznie rodzicom i pouczyé ich o sposobie i trybie odwolania,

o wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia zawiadomié niezwlocznie

Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

* W razie wypadku powodujgcego ci¢zkie uszkodzenia ciala, wypadku zbiorowego lub

$miertelnego Dyrektor lub inny pracownik , ktéry uzyskat wiadomogé 0

wypadku, podejmuje nastepujace dzialania:

K/
°o.

dokonuje ogélnej oceny sytuacji, tj. sprawdza, ilu jest poszkodowanych, jaki jest
ich stan i czy wystgpuje dodatkowe niebezpieczefistwo, takie jak, np.: wybuch gazu,
pozar,

niezwlocznie zapewnia poszkodowanym opieke,

sprowadza fachows pomoc medyczng (pogotowie ratunkowe), policje, straz
pozarna,

w miare¢ mozliwosci udziela poszkodowanym pierwszej pomocy,

wyprowadza dzieci z zagrozonej strefy, jezeli miejsce moze stwarzaé zagrozenie

dla ich bezpieczenstwa,
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R/
L o4

informuje o wypadku Dyrektora Zlobka, Inspektora BHP oraz Spolecznego
Inspektora Pracy,
< nie dopuszcza do zatarcia $ladow zdarzenia, wstepnie zabezpiecza miejsce
wypadku tak, aby wykluczy¢ dostep 0s6b niepowolanych,
% relacjonuje przebieg zdarzenia, jesli byl jego $wiadkiem,
* informuje o swoich obserwacjach, uwagach, pierwszych relacjach i reakcjach dzieci
oraz poszkodowanego, jesli takie si¢ pojawity,
% sporzadza notatke stuzbowa, w ktdrej opisuje przebieg zdarzenia.
¢ O kazdym wypadku zawiadamia si¢ niezwlocznie:
% Rodzicow (opiekundéw) poszkodowanych,
% pogotowie, straz pozarng, policje
¢ Inspektora BHP ,
¢ organ prowadzgcy zlobek.
¢ O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym zawiadamia si¢ niezwlocznie:
%+ prokuratora,

** organ prowadzacy ztobek.

12. Procedura postgpowania w przypadku koniecznosci udzielenia pierwszej

pomocy dziecku.
* Pierwsza pomoc przedmedyczna to pomoc w stanie naglego zagrozenia zdrowia lub zycia
wychowanka zlobka
® Pierwsza pomoc przedmedyczna polega przede wszystkim na wezwaniu pogotowia ratunkowego
oraz wykonaniu czynnosci podejmowanych w celu ratowania osoby w stanie nagtego zagrozenia
zdrowia
® W przypadku zaistnienia wypadku w ztobku pracownik ztobka, ktéry zauwazyt zdarzenie lub jest
jego $wiadkiem, jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci zapewni¢ opieke poszkodowanemu oraz
wezwac fachowa pomoc medyczna.
¢ Wzywajacy pogotowie ratunkowe jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi pogotowia ratunkowego
wszelkich informacji niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanemu, a takze
postgpowac zgodnie z instrukcjami wydanymi przez lekarza, ratownika lub dyspozytora pogotowia

ratunkowego.
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¢ Pracownik Zlobka bedacy $wiadkiem zdarzenia Iub pracownik, ktory je zauwazyl jest
zobowigzany zabezpieczy¢ miejsce wypadku i w razie koniecznogci wyprowadzi¢ pozostate
osoby z miejsca zagrozenia, a jesli nie ma mozliwosci zrobienia tego osobiscie, powinien
wezwac osobeg, ktéra wykona te czynnosci.

* Pierwszej pomocy przedmedycznej w  sytuacji wymagajace] naglego dzialania
poszkodowanemu udziela pracownik zlobka, ktéry zauwazyl wypadek lub jest swiadkiem
zdarzenia.

* W miar¢ mozliwosci do udzielenia Pierwszej Pomocy wzywa si¢ pracownika ztobka
przeszkolonego w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskie;.

* Osoba udzielajgca pierwszej pomocy przedmedycznej powinna udzielié¢ tej pomocy zgodnie
z przyjetymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

* Czynnosci podjgte w ramach udzielania pierwszej pomocy powinny by¢ wykonywane do
czasu przejgcia czynnosci przez przybylego na miejsce zdarzenia ratownika lub tez do czasu
rozpoczeeia medycznych czynnosci ratunkowych przez przybyty na miejsce zdarzenia zespot
ratownictwa medycznego.

® Do czasu przybycia pogotowia ratunkowego do obowiazkéw udzielajacego pierwszej
pomocy przedmedycznej nalezy w szczegdlnosci wykonanie w razie koniecznosci opatrunku,
ulozenie poszkodowanego w bezpiecznej pozycji, wykonanie sztucznego oddychania oraz
masazu serca, niedopuszczenie do sytuacji zagrozenia zycia.

e O zaistnieniu wypadku w ztobku niezwlocznie powiadamia sie Dyrektora ztobka.

13. Procedura postepowania w przypadku wystapienia w zlobku choroby
zakaznej.

* Rodzice majg obowigzek niezwlocznie poinformowaé Dyrektora ztobka o chorobie zakaZnej
u dziecka.
e Dyrektor ma obowigzek poinformowania Rodzicéw o przypadku wystapienia choroby
zakaznej w oddziale zlobkowym .
* Wozna ma obowigzek zdezynfekowa¢ meble i zabawki itp . Dalsze dziatania w takiej
sytuacji Dyrektor podejmuje zgodnie z wytycznymi Sanepidu.
* W przypadku wystapienia u dziecka choroby zakaznej ztobek ma prawo zada¢ od Rodzica
za$wiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zakonczenie leczenia i faktu, ze dziecko moze

uczeszczaé do zlobka.
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14. Procedura dotyczaca postepowania w sytuacji  zagrozenia
wymagajacego przeprowadzenie ewakuacji.
* W sytuacji wystapienia pozaru (lub innego zagrozenia) decyzj¢ o przeprowadzeniu
ewakuacji dzieci, pracownikéw i mienia oraz sposobie gaszenia pozaru podejmuje Dyrektor
zlobka, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona lub wyznaczona.
* Zabezpieczenstwo przeprowadzenia ewakuacji dzieci odpowiedzialny jest Dyrektor ztobka,
ktéry jednoczesnie nig kieruje, a w czasie Jego nieobecnosci - osoba upowazniona.
e Ewakuacj¢ na wypadek pozaru lub innego niebezpieczefistwa nalezy prowadzié w
nastepujacych etapach:
% ogloszenie alarmu o pozarze lub innym niebezpieczenstwie przy uzyciu
komunikatu glosem: Uwaga, uwaga, oglaszam alarm ewakuacyjny!
*** przystapi¢ do ewakuacji dzieci zgodnie z planem ewakuacji,
% zaalarmowag straz pozarna,
< przystapi¢ do gaszenia pozaru przy uzyciu podrecznego sprzetu gasniczego
(gasnice, koce gasnicze),
% na terenie placowki, w ktorej zorganizowane sg oddzialy ztobkowe wyznaczone
sg osoby odpowiedzialne za ewakuacje.
* Obowigzkiem opiekunek dzieciecych jest bezpieczne wyprowadzenie dzieci oraz
zabezpieczenie dokumentacji potwierdzajacej stan dzieci w danym dniu (dziennik):
* opiekunki dziecigce wyprowadzaja dzieci z pomieszczen ustalonymi drogami
ewakuacyjnymi,
*** nakazuje dzieciom poruszaé si¢ w szeregu trzymajac si¢ za rece, a sam idzie na
poczatku trzymajac pierwsze dziecko za reke, na koncu znajduja si¢ kolejni
pracownicy ztobka, ktérzy sprawdzaja, czy wszystkie dzieci opuscity miejsce

zdarzenia,

>

* opiekunki dziecigce wyprowadzaja dzieci w bezpieczne miejsce wyznaczone

w planie ewakuacji.

15. Procedura dotyczaca postepowania w razie wystapienia obfitych opadow
Sniegu, oblodzenia i innych zagrozen zwigzanych z zimowymi warunkami

atmosferycznymi.
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W przypadku wystgpienia obfitych opadéw sniegu lub oblodzenia, powodujacych $liskos¢
na drogach (i chodnikach) prowadzacych do budynku, dozorca zobowigzany jest na biezgco
podejmowa¢ dziatania doprowadzajgce nawierzchnie do stanu bezpiecznego (tzn. odgarniaé
Snieg, posypywac¢ powierzchnig piaskiem z sola, usuwaé oblodzenia).

W przypadku obfitych opadéw $niegu Dyrektor ztobka, w ktérym zorganizowany jest
oddzial zlobkowy zobowiazuje dozorcg monitorowania wysokosci pokrywy $nieznej na
dachu — bez wchodzenia na dach.

Informacj¢ o grubosci pokrywy snieznej dozorca przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi
zlobka. Decyzje o zleceniu usunigcia nadmiaru $niegu

z dachu wyspecjalizowane;j firmie podejmuje Dyrektor zlobka.

W sytuacji powstania na dachu sopli lodu i zwiséw $nieznych zagrazajacych bezpieczenstwu
Dyrektor ztobka, zawiadamia wyspecjalizowang do tego firme.

Dyrektor zlobka, zobowiazany jest do zapewnienia $rodkéw stuzacych utrzymaniu drég w
stanie bezpiecznym (sol, piasek, szufle, miotly).

W sytuacji silnego oblodzenia i obfitych opadéw $niegu, silnych wiatréw, gradobicia
Dyrektor zlobka podejmuje decyzje o zakazie wychodzenia z dzieémi poza teren budynku.
Wszyscy pracownicy ztobka sa zobowiazani do natychmiastowego informowania Dyrektora
zlobka lub upowaznionej osoby o wszelkich zaistnialych zagrozeniach zaréwno wewnatrz,

jak i na zewnatrz budynku.

16. Procedura antyterrorystyczna.

1. Pracownicy Zlobka oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zawodowe na terenie Gminnego
Z1obka w Chotomowie zobowigzani sg do dbatosci o stan bezpieczefistwa na terenie placowki,
jak réwniez do reagowania w sytuacjach kryzysowych zagrazajacych bezpieczenstwu osob i
mienia, w szczegolnosci zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci.

2. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszaja postanowien innych aktow wewnetrznych
regulujacych sprawy bezpieczenstwa w ztobku.

3. Pracownicy zlobka zobowigzani sa do Scistego przestrzegania postanowien niniejszej
procedury oraz innych przepiséw, aktow wewnetrznych regulujacych sprawy bezpieczenstwa
w zlobku oraz wspétdziatania w realizacji zadan z nich wynikajacych.

4. Za incydent terrorystyczny w rozumieniu niniejszej procedury uwaza si¢ kazdy incydent

majacy miejsce na terenie zlobka lub przedszkola , polegajacy na podtozeniu tadunku
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wybuchowego lub grozbie jego uzycia (informacja o podiozeniu tadunku wybuchowego),
uzyciu gazu lub innych srodkéw draznigcych mogacych stanowi¢ zagroZenie dla zdrowia i
zycia ludzi lub grozbie ich uzycia, wtargnigciu uzbrojonego napastnika oraz wzigeiu
zakladnika.

5. Pracownicy zlobka zobowigzani sa do stosowania si¢ do polecen wydawanych przez
Dyrektora ztobka lub Dyrektora przedszkola, w ktorym zorganizowany sg oddziaty ztobkowe
oraz funkcjonariuszy shuzb podejmujacych dziatania w razie zaistnienia incydentu
terrorystycznego (policja, straz pozarna, sily zbrojne).

6. Pracownicy zlobka oraz osoby wykonujace czynnosci zawodowe na terenie przedszkola
zobowiazani sg zwrdci¢ szczegdlna uwage na:

 nietypowe zachowania osob,

« osoby ubrane nietypowo w stosunku do pory roku (np. bardzo grube ubranie mimo wysokie;
temperatury powietrza),

» osoby usitujgce wnie$é na teren zlobka lub przedszkola paczki, pakunki, itp. bez wyraznego
uzasadnienia dla takich dziatan,

* pozostawione bez opieki przedmioty: paczki, pakunki, teczki, torby, itp.,

« nietypowy zapach mogacy wskazywa¢ na uzycie gazu lub srodkéw chemicznych mogacych
stanowi¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia osob.

7. Kazdy, kto przyjmie zgloszenie o podlozeniu tadunku wybuchowego lub ujawni przedmiot
niewiadomego pochodzenia albo dzialanie gazu czy innego srodka chemicznego, co do ktorego
istnieje podejrzenie, ze moze on stanowi¢ zagrozenie dla osob i mienia, zobowiazany jest
zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi zlobka i przedszkola. Informacji takiej nie przekazuje
sie niepowolanym osobom, poniewaz jej niekontrolowane rozpowszechnienie moze
doprowadzié¢ do paniki i utrudni¢ przeprowadzenie sprawnej ewakuacji 0s6b.

8. Miejsce, w ktérym znajduje sie przedmiot niewiadomego pochodzenia, nalezy zabezpieczy¢
przed dostgpem o0sob niepowotanych.

9. W przypadku odebrania telefonicznego zgloszenia o podlozeniu tadunku wybuchowego
nalezy prowadzi¢ rozmowe w taki sposob, by uzyska¢ od zglaszajacego jak najwigcej
informacji o zagrozeniu oraz by trwala ona mozliwie jak najdtuzej. O zgloszeniu nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ Dyrektora ztobka.

10. Zawiadamiajac policje, nalezy podaé¢ informacje obejmujgce: rodzaj zagrozenia i zrédio
informacji o zagrozeniu, relacje tresci rozmowy z osobg informujaca o zagrozeniu, . dokladny

czas przyjecia zgloszenia, numer telefonu, na ktéry przyjeto zgloszenie, ewentualnie opis
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miejsca i wyglad ujawnionego podejrzanego przedmiotu, imi¢ i nazwisko zglaszajacego wraz
z numerem kontaktowym.

11. W razie zagrozenia incydentem bombowym nalezy wezwaé stuzby pomocnicze, .
pogotowie ratunkowe, straz pozarna, pogotowie gazowe, pogotowie wodno-kanalizacyjne,
pogotowie energetyczne.

12. Do czasu przybycia policji akcja kieruje Dyrektor ztobka lub przedszkola lub, w razie jego
nieobecnosci, zastepca dyrektora lub inna wyznaczona osoba.

13. Po przybyciu policji lub innej stuzby odpowiedzialnej za prowadzenie akcji ratunkowej na
miejsce incydentu przejmuje ona dalsze kierowanie akcja.

14.W razie braku informacji o konkretnym miejscu podlozenia fadunku wybuchowego
pracownicy obstugi zobowigzani sg sprawdzi¢ swoje miejsce pracy i jego bezposrednie
otoczenie, w tym sale danej grupy, rejony wyznaczone do sprzatania w danym miesiacu, pod
katem obecnosci przedmiotoéw nieznanego pochodzenia.

15.Zabronione jest przemieszczanie i dotykanie podejrzanych przedmiotéw. Ich lokalizacje
nalezy zglosi¢ Dyrektorowi zlobka i przedszkola, a w czasie akcji ratunkowej prowadzacym
ja shuzbom. Identyfikacja, rozpoznawanie oraz neutralizacja domniemanego ladunku
wybuchowego jest zadaniem uprawnionych do tego stuzb.

16. Ewakuacje zarzadza Dyrektor Ztobka i przedszkola lub w razie jego nieobecnosci, zastgpca
dyrektora lub inna wyznaczona osoba.

17. Po ogloszeniu ewakuacji nakazane jest zachowanie spokoju i opanowania.

18. Ewakuacja odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcym planem ewakuacji i procedurg
przeciwpozarows.

18. Po zakoficzeniu akcji o powrocie do budynku decyduje Dyrektor ztobka i przedszkola za
zgoda stuzb ratunkowych.

17. Postepowanie w przypadku wtargniecia uzbrojonego napastnika lub

wziecia zakladnika

1. W przypadku ataku uzbrojonego napastnika zaleca si¢ poddanie jego woli i niestawianie
oporu, chyba Ze jest to bezwzglednie konieczne dla ochrony zycia osoby zaatakowanej lub innej
osoby wobec bezposredniego zamachu (uchylenie si¢ przed ciosem).

2. O ataku nalezy niezwlocznie powiadomi¢ policjg.
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3. Kazdy bedacy $wiadkiem ataku uzbrojonego napastnika zobowigzany jest zwroci¢ uwage
na szczegdly jego wygladu i zachowania oraz otoczenia i przekaza¢ informacje o swoich
spostrzezeniach — jezeli to mozliwe — policji.
4. Pracownicy zlobka odpowiedzialni za opiek¢ nad dzie¢mi zobowigzani sa:
» staraé si¢ zapanowaé nad wlasnymi emocjami i emocjami dzieci,
 nakaza¢ dzieciom potozy¢ si¢ na podlodze,
« nie pozwoli¢ dzieciom wychodzi¢ z pomieszczenia, wyglada¢ przez drzwi i okna,
« dopilnowa¢, by dzieci wykonywaty polecenia napastnika spokojnie, gdyz gwattowne ruchy
moga zwigkszy¢ jego agresje,
« dopilnowaé, by w razie wydania przez napastnika polecenia przemieszczenia sig dzieci nie
odwracaty sie do niego tytem.

1. po podjeciu dziatan ratunkowych przez upowaznione shuzby nalezy $cisle wykonywac

wydawane przez nie polecenia.

2. po zakoficzeniu akcji nalezy:
« udzielié¢ pomocy poszkodowanym i innym potrzebujgcym,
» sprawdzi¢ obecnosé dzieci, a o braku ktoregokolwiek dziecka poinformowa¢ Dyrektor oraz
policje,
+ zapewni¢ uczestnikom zdarzenia pomoc psychologiczna,

« zaprowadzié ewidencje dzieci odbieranych przez Rodzicéw i inne osoby upowaznione.

17. Procedura dotyczaca przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw i

skarg.

Sprawy ogolne

1. Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo skladania skarg i wnioskow do
Dyrektora Gminnego Ztobka w Chotomowie pracownikom ztobka oraz Rodzicom /opiekunom

prawnym wychowankow.

2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ we wlasnym interesie, w interesie innych osob lub w interesie

spotecznym.
3. Dyrektor zlobka jest obowiazany przeciwdziataé hamowaniu krytyki i innym dziataniom

ograniczajgcym prawo obywateli do skladania skarg i wnioskow.
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4. Nikt nie moze byé narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu ztozenia skargi
lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu o znamionach skargi lub wniosku.

Skargi:

1) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez pracownik6w ztobka,
2) naruszenie praw i godnosci osobistej wychowanka,

3) naruszenie strefy bezpieczenstwa wychowanka,
4) przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

6. Jezeli Dyrektor zlobka, ktéry otrzymat skarge, nie jest wlasciwym organem do jej
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni przekaza¢
ja whasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie skarzacego albo wskaza¢ mu
wlasciwy organ.

7. Dyrektor ztobka powinien rozpatrzyé skarge bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak, niz w
ciggu 30 dni.

Przedmiotem wnioskow moze by¢:

1. Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy, ktére dotycza:

a) usprawnienia i ulepszenia organizacji pracy zlobka,

b) zapobiegania naduzyciom,

2. Zasady ogdlne dotyczace skarg wnioskow.

3. Przyjmowanie skarg i wnioskéw w Gminnym Zlobku w Chotomowie:

a) przyjmowaniem skarg i wnioskow zajmuje si¢ wylacznie Dyrektor lub wyznaczona osoba.
b) skargi i wnioski sktadane w ztobku oraz zwiazane z nimi pisma i dokumenty rejestruje sig i
przechowuje w sekretariacie Dyrektora.

¢) rejestracjg i przechowywaniem skarg i wnioskéw zajmuje si¢ Dyrektor ziobka.

d) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.

¢) w przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, Dyrektor sporzadza protokét, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

f) protokot powinien zawieraé date przyjecia skargi i wniosku, imi¢ i nazwisko (nazwg) oraz
adres zglaszajacego i zwiezly opis sprawy.

g) Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania chyba, ze dotycza one zagrozenia bezpieczenstwa
wychowankow na terenie zlobka.
h) Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,

Dyrektor zlobka do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbgdne materiaty.
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W tym celu moze zwrécic sie o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnieti do:

pracownikéw ztobka lub innych organéw w zaleznosci od rodzaju skargi lub wniosku.

Postanowienia koncowe
1. Nadzér i kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
ztobka. W sprawach dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wniosk6w, o ktorych
nie traktuje niniejsza Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego.

g ror Moni¥a Baginska
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