PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU WTARGNIĘCIA NA TEREN PLACÓWKI OSOBY NIEPOŻĄDANEJ LUB OSOBY STWARZAJĄCEJ ZAGROŻENIE W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 2 IM. JANUSZA KORCZAKA W SĘDZISZOWIE MAŁOPOLSKIM
1.  CEL I ZAKRES PROCEDURY. 
Celem procedury jest określenie zasad postępowania dyrektora, nauczycieli i pozostałych pracowników przedszkola w sytuacji wtargnięcia osoby niepożądanej lub stwarzającej zagrożenie na teren placówki, ze szczególnym uwzględnieniem konieczności zapewnienia bezpieczeństwa dzieciom w wieku przedszkolnym.Procedura obejmuje działania przed wystąpieniem zagrożenia, w chwili jego wystąpienia, pozostania w bezpiecznym pomieszczeniu, w czasie działań służb oraz po ustaniu zagrożenia.
2. DZIAŁANIA PREWENCYJNE:
· Drzwi wejściowe do Przedszkola pozostają zamknięte.
· Pracownicy weryfikują osoby dzwoniące dzwonkiem lub domofonem przed otwarciem drzwi.
· Drzwi dla personelu, znajdujące się z tyłu budynku pozostają zamknięte.
3.  PODSTAWOWE ZASADY:
· Priorytetem jest ochrona życia i zdrowia dzieci oraz pracowników.
· Każdy pracownik, który zauważy zagrożenie lub otrzyma wiarygodną informację o nim, powinien niezwłocznie uruchomić ustalony w przedszkolu sposób alarmowania.
· Decyzję o ewakuacji podejmuje się wyłącznie wtedy, gdy droga wyjścia jest bezpieczna i prowadzi poza strefę zagrożenia.
· Jeżeli bezpieczna ewakuacja nie jest możliwa, należy pozostać w możliwie bezpiecznym pomieszczeniu, zamknąć i – jeżeli jest to możliwe – zabezpieczyć drzwi oraz zachować ciszę.
· Dzieciom należy wydawać krótkie, spokojne i jednoznaczne polecenia, dostosowane do ich wieku.
· Nie należy narażać siebie ani dzieci na kontakt z napastnikiem w celu ratowania mienia.
4. DEFINICJE:
· Osoba niepożądana: nie jest pracownikiem ani osobą uprawnioną do przebywania na terenie przedszkola,  nie posiada zgody na wejście do przedszkola, odmawia opuszczenia terenu przedszkola pomimo wezwania, swoim zachowaniem zakłóca funkcjonowanie przedszkola.
· Osoba stwarzająca zagrożenie:której zachowanie wskazuje na możliwość spowodowania zagrożenia dla życia, zdrowia lub bezpieczeństwa osób przebywających na terenie przedszkola, w szczególności osobę zachowującą się agresywnie, grożącą innym osobom, posiadającą niebezpieczny przedmiot lub podejmującą działania mogące prowadzić do naruszenia bezpieczeństwa.
· Napastnik: osoba posługująca się bronią, która zabija lub próbuje zabijać osoby znajdujące się na określonym obszarze, w obiekcie lub budynku.
· Alarm: sygnał informujący o wtargnięciu osoby niepożądanej na teren placówki.
· Alarmowanie: działanie mające na celu natychmiastowe przekazanie osobom pozostającym na terenie placówki informacji o wystąpieniu sytuacji kryzysowej.
5.  SPOSÓB ALARMOWANIA:
· Komunikat słowny skierowany do pracowników przedszkola ,,UWAGA, OBCY NA TERENIE”
· Seria kilku, jednosekundowych sygnałów dźwiękowych wydawanych za pomocą pomocą gwizdka  
6. ZASADY POSTĘPOWANIA, ZABEZPIECZANIA DZIECI ORAZ OGRANICZANIA DOSTĘPU DO STREFY ZAGROŻENIA:
· Nauczyciele podejmują działania mające na celu zabezpieczenie siebie oraz jak największej ilości osób, zamykając się wraz z dziećmi oraz innymi pracownikami w sali.
· Nie należy wracać po pozostawione rzeczy oraz po inne osoby- jeżeli wiązałoby się to z wejściem do strefy zagrożenia. 
· Pozostać w pomieszczeniu i zamknąć drzwi, a jeżeli jest taka możliwość – zabezpieczyć je przed otwarciem poprzez zabarykadowanie.
· Odizolować dzieci od zagrożenia – nie wychodzić na korytarz ani nie sprawdzać, co dzieje się 
w innych częściach budynku.
· Powiadomić Policję pod numerem 112, jeśli można to zrobić bez narażania dzieci, lub przekazanie informacji w formie tekstowej, gdy rozmowa telefoniczna mogłaby ujawnić miejsce ukrycia. Wysłanie zgłoszenia w formie tekstowej jest możliwe z wykorzystaniem aplikacji Alarm112.  Należy przekazać służbom informacji o liczbie dzieci, pracowników, miejscu przebywania oraz ewentualnych osobach potrzebujących pomocy, jeżeli posiadanie takich informacji jest bezpieczne. 
· Należy zachować spokój oraz wyciszyć i uspokoić dzieci, dźwięki mogą spowodować próbę wejścia napastnika do sali. 
· Należy zwrócić szczególną uwagę na dzieci, które mocno reagują na stres, podjąć próbę ich wyciszenia i uspokojenia.
· Należy wyłączyć i wyciszyć telefony oraz wszelkie urządzenia obecne w sali. 
· Należy zasłonic okna, zgasić światło,aby utrudnić napastnikowi/innym napastnikom lub osobom 
z nimi współpracującym obserwacje osób w sali. 
· Odsunąć dzieci od drzwi i okien, najlepiej w miejsce niewidoczne z korytarza i z zewnątrz. 
· Należy pozostać w miejscu, nie przemieszczać się w obrębie sali. Wydać dzieciom polecenie 
o pozostaniu w miejscach. 
· Należy ustawić się poniżej linii okien, zejść ze światła drzwi- aby uniemożliwić napastnikowi dostrzeżenie osób znajdujących się w środku. 
· W przypadku oddania strzałów przez napastnika należy zejść z linii strzału, położyć się na podłodze. 
· W przypadku oddania strzałów przez napastnika należy zachować ciszę, należy wydać dzieciom komunikat o zachowaniu ciszy, napastnik oddając strzały może liczyć na sprawdzenie czy
w pomieszczeniu nikogo nie ma, licząc na krzyki przerażonych osób. 
· Nie należy otwierać drzwi, interweniujące oddziały Policji w przypadku takiej konieczności same otworzą drzwi Napastnicy mogą zmusić osoby funkcyjne do przekazania komunikatu, który ma spowodować otwarcie drzwi.
· Jeżeli napastnik dostanie się bezpośrednio do pomieszczenia, priorytetem jest ochrona życia dzieci      i pracowników. Zaleca się zachowanie spokoju i wykonywanie poleceń napastnika; nie należy podejmować działań, które mogłyby dodatkowo narazić dzieci.  
· Należy podjąć wszelkie działania aby zwiększyć szanse przetrwania. W sytuacji bezpośredniego zagrożenia ze storny napastnika błagaj o życie. 
7. OSOBY ODPOWIEDZIALNE.
Zadania dyrektora:
· Koordynuje działania przedszkola do czasu przejęcia działań przez właściwe służby;
· Zapewnia niezwłoczne powiadomienie Policji i innych służb, stosownie do charakteru zagrożenia;
· Podejmuje decyzje dotyczące organizacji pracy przedszkola w sytuacji zagrożenia.
· Przekazuje pracownikom informacje niezbędne do ochrony dzieci.
· Współpracuje z Policją, Państwową Strażą Pożarną, zespołami ratownictwa medycznego i innymi służbami.
· Przekazuje służbom informacje dotyczące budynku, liczby osób przebywających w przedszkolu oraz miejsca wystąpienia zagrożenia.
· Zapewnia, w miarę możliwości, dostęp do dokumentacji i informacji niezbędnych służbom.
· Jeżeli dyrektor nie jest obecny w przedszkolu, jego zadania wykonuje osoba wyznaczona zgodnie 
z organizacją pracy przedszkola.
 Obowiązki pracowników:
· Niezwłocznego reagowania na zauważone zagrożenie.
·  Powiadomienia dyrektora lub osoby wyznaczonej.
· W przypadku bezpośredniego zagrożenia – wezwania służb pod numerem 112.
· Stosowania się do poleceń dyrektora i służb.
· Niedopuszczania dzieci do miejsca zagrożenia, jeżeli można to zrobić bezpiecznie.
· Udzielania pomocy osobom poszkodowanym w zakresie swoich umiejętności, jeżeli udzielenie pomocy nie powoduje zagrożenia dla ratującego.
· Przekazywania służbom istotnych informacji dotyczących zdarzenia.
Podział zadań i odpowiedzialności pomiędzy pracowników placówki. 
	Stanowisko/Funkcja
	Rola
	Odpowiedzialność

	Dyrektor przedszkola
	Kierownik akcji 
	-Ogłasza alarm i przekazuje komunikaty służb.
-Koordynuje działania 
-Pozostaje w stałym kontakcie
 z organem prowadzącym oraz służbami ratunkowymi.
-Koordynuje działania nauczycieli/personelu.


	Wyznaczona osoba/ Społeczny zastępca dyrektora a w przypadku jej nieobecności 
Intendentka 

	Zastępstwo kierownika akcji
	-Przejmuje obowiązki dyrektora w razie jego nieobecności.
-Nadzoruje wykonanie procedur w wyznaczonych przez Dyrektora częściach budynku. 

	Nauczyciele
	Opieka nad dziećmi 
	-Przerywają prowadzone zajęcia 
i odizolowują dzieci od strefy zagrożenia. 
-Weryfikują obecność dzieci, przeliczają dzieci przed i po alarmie. 
-Zapewniają wsparcie emocjonalne dzieciom
 w stresującej sytuacji oraz dbają o odpowiednie zachowanie. 
-W razie potrzeby udzielają poszkodowanym podstawowej pomocy. 

	Pedagog/psycholog 
	Wsparcie emocjonalne 
	-Zapewniają dzieciom
i personelowi wsparcie oraz poczucie bezpieczeństwa 
w sytuacji stresowej.
-Organizuje pomoc psychologiczną po zakończeniu zagrożenia. 

	Sekretariat
	Łączność i dokumentacja 
	-Pozostaje w stałym kontakcie telefonicznym z rodzicami oraz służbami.
-Prowadzi dokumentację przebiegu zdarzenia.

	Pracownicy obsługi
	Zabezpieczenie budynku
	-Pomoc w zabezpieczeniu dzieci od strefy zagrożenia;
-Pomoc nauczycielom 
w sprawowaniu opieki nad dziećmi. 


8. SZCZEGÓLNEJ POMOCY:
· Przygotuj się do rozmowy i zadbaj o spokojną atmosferę. Dowiedz się, co dziecko już wie i jak się  
z tym czuje.
· Na pytania odpowiadaj szczerze, ale bez drastycznych szczegółów. Jeżeli nie znasz odpowiedzi, możecie poszukać jej wspólnie.
· Obserwuj zachowanie dziecka i reaguj na jego emocje.
· Podkreśl, że nawet w trudnej sytuacji możecie liczyć na pomoc i wsparcie rodziny oraz innych osób: sąsiadów, strażaków, policjantów, ratowników,
· Przedmioty pierwszej potrzeby dziecka, leki, istotne informacje znajdują się w rzeczach osobistych dziecka, w sali, pod nadzorem nauczyciela. 
· Wytłumacz dziecku, jakie będzie miało zadania w sytuacji kryzysowej i przećwiczcie je razem. Znając swoją rolę, dziecko poczuje się bezpieczniej.
9. ZASADY WSPÓŁPRACY Z POLICJĄ, STRAŻĄ POŻARNĄ, POGOTOWIEM ORAZ INNYMI SŁUŻBAMI.
Dyrektor przedszkola współpracuje z Policją, Państwową Strażą Pożarną, zespołami ratownictwa medycznego oraz innymi właściwymi służbami w celu zapewnienia bezpieczeństwa dzieci, pracowników    
i innych osób przebywających na terenie placówki. W przypadku wystąpienia zagrożenia wymagającego interwencji służb dyrektor lub wyznaczony pracownik niezwłocznie powiadamia właściwe służby, korzystając z numeru alarmowego 112 lub bezpośrednio z właściwego numeru alarmowego danej służby, przekazanie informacji za wykorzystaniem aplikacji Alarm112, gdy rozmowa telefoniczna mogłaby ujawnić miejsce ukrycia. Alarm112 jest oficjalną aplikacją mobilną służącą do przekazywania zgłoszeń alarmowych do Centrum Powiadamiania Ratunkowego (CPR). Aplikacja może być wykorzystana przez osobę, która nie może wykonać połączenia głosowego z numerem 112, w szczególności w sytuacji, gdy prowadzenie rozmowy mogłoby ujawnić miejsce przebywania dzieci i pracowników lub zwiększyć zagrożenie. W przypadku wtargnięcia napastnika do przedszkola aplikacja może stanowić alternatywny sposób powiadomienia służb.
Osoba zgłaszająca zagrożenie przekazuje operatorowi lub dyspozytorowi w szczególności:
· nazwę i dokładny adres przedszkola;
· rodzaj i charakter zagrożenia;
· miejsce wystąpienia zagrożenia na terenie placówki;
· liczbę dzieci i pracowników znajdujących się w strefie zagrożenia, jeżeli informacje te są znane;
· informacje o osobach poszkodowanych lub wymagających szczególnej pomocy;
· opis napastnika,należy przekazać tylko w zakresie, w jakim można go bezpiecznie ustalić. 
· inne istotne informacje dotyczące sytuacji, o które zapyta operator lub dyspozytor.
Podczas zgłaszania zdarzenia należy zachować spokój, odpowiadać na pytania dyspozytora oraz nie kończyć połączenia do czasu uzyskania informacji, że można to zrobić.
Do czasu przybycia służb pracownicy wykonują obowiązujące procedury bezpieczeństwa,       
w szczególności zabezpieczają dzieci przed zagrożeniem. Po przybyciu Policji, Państwowej Straży Pożarnej, zespołu ratownictwa medycznego lub innych właściwych służb Dyrektor albo wyznaczony pracownik przekazuje dowódcy lub funkcjonariuszowi informacje dotyczące sytuacji oraz wskazuje, w miarę możliwości, miejsca przebywania dzieci i pracowników. Po przybyciu służb ratunkowych pracownicy przedszkola podporządkowują się poleceniom osób kierujących działaniami ratowniczymi i nie podejmują działań mogących utrudniać prowadzenie akcji. Nauczyciele i pracownicy sprawujący opiekę nad dziećmi pozostają
z nimi do czasu przekazania ich pod opiekę właściwych osób lub służb, zgodnie z poleceniami osoby kierującej działaniami ratowniczymi. W przypadku konieczności udzielenia pomocy medycznej pracownicy przekazują zespołowi ratownictwa medycznego informacje o stanie poszkodowanego dziecka, o ile są im znane, oraz współpracują przy zapewnieniu dziecku bezpieczeństwa. Dyrektor zapewnia służbom ratunkowym dostęp do posiadanych informacji i dokumentacji niezbędnej do prowadzenia działań, w zakresie zgodnym 
z obowiązującymi przepisami.
Po przybyciu służb na miejsce zdarzenia należy:
· Zachować spokój i wykonywać polecenia służb.
· Nie otwierać drzwi osobom, których tożsamość nie jest potwierdzona; służby mogą samodzielnie uzyskać dostęp do pomieszczeń.
· Nie wykonywać gwałtownych ruchów ani gestów mogących zostać błędnie odebranych.
· Nie trzymać w rękach przedmiotów, które mogą wzbudzić podejrzenie.
· Poddać się kontroli bezpieczeństwa.
Numery alarmowe 
	Służba
	Numer

	Centrum Powiadamiania Ratunkowego
	112

	Policja
	997

	Państwowa Straż Pożarna
	998

	Pogotowie Ratunkowe
	999


10.  KOMUNIKACJA Z RODZICAMI/OPIEKUNAMI PRAWNYMI:
· Komunikaty powinny być przekazywane szybko, rzeczowo i wyłącznie na podstawie potwierdzonych informacji. Należy unikać spekulacji i informacji mogących wywołać niepokój.
· W trakcie trwania zagrożenia rodzicom zabrania się zgłaszania się pod odbiór dzieci, przybywania na teren placówki. 
·  Do komunikacji wykorzystuje się w szczególności: SMS, kontakt telefoniczny oraz aplikację Messenger.
· Przykładowy komunikat: „Uwaga! W przedszkolu wdrożono procedurę bezpieczeństwa w związku 
z występującym zagrożeniem. Dzieci pozostają pod opieką pracowników. Prosimy o zachowanie spokoju i nieprzybywanie na teren przedszkola do czasu przekazania dalszych informacji. Dyrektor.”
·  Po zakończeniu zdarzenia rodzicom przekazuje się informacje dotyczące przebiegu sytuacji, bezpieczeństwa dzieci i pracowników, współpracy ze służbami oraz zasad i miejsca odbioru dzieci.
11.  ZASADY POSTĘPOWANIA PO USTANIU ZAGROŻENIA ORAZ SPOSOBY DOKUMENTOWANIA:
· Dyrektor dokonuje oceny przebiegu zdarzenia.
· Zdarzenie należy udokumentować zgodnie z obowiązującymi w przedszkolu zasadami  w formie krótkiej informacji. 
· W przypadku dzieci poszkodowanych lub uczestniczących w zdarzeniu przedszkole podejmuje działania zgodne z obowiązującymi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa i pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
· Rodzice/opiekunowie prawni dzieci są informowani o zdarzeniu w zakresie i sposób ustalony przez dyrektora, z uwzględnieniem zaleceń służb.
·  Informacji dla mediów udziela wyłącznie osoba upoważniona przez dyrektora przedszkola.
· Po zdarzeniu dyrektor może przeprowadzić analizę zastosowanych procedur oraz podjąć działania służące poprawie bezpieczeństwa przedszkola.
12. ZASADY SPRAWDZANIA STANU OSOBOWEGO DZIECI I PRACOWNIKÓW:
· Prowadzenie dokumentacji-ewidencji obecności pracowników, ewidencję obecności dzieci.
· Nauczyciel przelicza dzieci nad którymi w trakcie ogłoszenia sprawuje opiekę, jak również w miarę możliwości w trakcie trwania zagrożenia oraz po ustaniu zagrożenia-podaje liczbę dyrektorowi. 
· Dyrektor sprawdza i weryfikuje liczbę pracowników po odwołaniu alarmu, sprawdzając czy zgadza się z listą obecności przed ogłoszeniem zagrożenia. 
13.  ODPOWIEDZIALNOŚĆ:
· Za wdrożenie i aktualizację procedury odpowiada dyrektor przedszkola.
· Za znajomość procedury przez pracowników odpowiada dyrektor przedszkola oraz osoby przez niego wyznaczone.
· Pracownicy przedszkola są zobowiązani do zapoznania się z procedurą i stosowania jej odpowiednio do zaistniałej sytuacji.
· Procedura powinna być uwzględniana podczas szkoleń i działań z zakresu bezpieczeństwa organizowanych w przedszkolu.
· Procedura powinna być dostosowana do rzeczywistego układu budynku, liczby dzieci i pracowników, istniejących zabezpieczeń oraz organizacji pracy przedszkola. 
……………………….

    Podpis dyrektora
Procedura obowiązuje z dniem …………………..
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