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Biatystok

Stan prawny: maj 2025 r.
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Postanowienia wprowadzajace

1. Cel zbioru procedur

Niniejszy zbiér procedur okre$la zasady postgpowania pracownikéw Niepublicznego

Przedszkola ,,Pig¢ Gwiazdek”, zwanego dalej ,,Przedszkolem”, w sytuacjach zwigzanych z

zapewnieniem bezpieczenstwa wychowankdéw, w tym w sytuacjach szczegdlnych i

kryzysowych. Procedury stanowig konkretyzacje postanowien Statutu Przedszkola i s3 dla

pracownikow wigzace.

2. Wspolne podstawy prawne

Procedury wewnetrzne, skladajace si¢ na niniejszy zbiodr, opracowano na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach;

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunkow
i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki krajoznawstwa i

turystyki;

ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb

zakaznych u ludzi;
ustawy z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym;

ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przest¢pczoscig na tle

seksualnym 1 ochronie matoletnich;
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej;
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, w zakresie odpowiedzialnosci

cywilnej;

10) Statutu Niepublicznego Przedszkola ,,Pig¢ Gwiazdek”.
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3. Definicje

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Niepubliczne Przedszkole ,,Pig¢ Gwiazdek” w

Biatymstoku;
Statucie — Statut Niepublicznego Przedszkola ,,Pie¢ Gwiazdek”;
Dyrektorze — dyrektor Przedszkola;

osobie prowadzacej — osoba prowadzaca Przedszkole w rozumieniu art. 168 ustawy

Prawo oSwiatowe;
rodzicach — rodzice dziecka, a takze osoby bedace opickunami prawnymi dziecka;

personelu — wszystkie osoby zatrudnione w Przedszkolu, niezaleznie od podstawy

zatrudnienia, w tym nauczyciele, specjalisci 1 pracownicy niepedagogiczni;

osobie upowaznionej — osoba pekoletnia, pisemnie upowazniona przez rodzicOw do

odbierania dziecka z Przedszkola;

Standardach — Standardy Ochrony Maloletnich obowigzujace w Przedszkolu na
podstawie art. 22b—22c ustawy z dnia 13 maja 2016 r.

4. Zakres podmiotowy

Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Przedszkola, niezaleznie od podstawy

zatrudnienia, a takze osoby $wiadczace ustugi na rzecz Przedszkola na podstawie umow

cywilnoprawnych, w zakresie ich obowiazkéw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi. Z trescig

procedur zapoznawani sg rOwniez rodzice oraz, w sposob dostosowany do wieku, dzieci.

5. Wdrozenie i zapoznanie z procedurami

Kazdy pracownik Przedszkola jest zobowigzany do zapoznania si¢ z treScig procedur

zawartych w niniejszym zbiorze przed dopuszczeniem do pracy z dzie¢mi.

Zapoznanie z procedurami jest dokumentowane w formie pisemnego os$wiadczenia

pracownika, przechowywanego w jego aktach osobowych.
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3. Aktualizacja procedur dokonywana jest w razie zmiany przepisow lub okolicznosci
organizacyjnych, nie rzadziej jednak niz raz w roku szkolnym, w trybie okreslonym dla

kazdej procedury.

Proceduranr 1

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci

1. Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w momencie przekazywania ich pod opieke
Przedszkola oraz przy odbiorze przez rodzicow lub osoby upowaznione, poprzez ujednolicenie
zasad postepowania pracownikow 1 identyfikacji 0s6b uprawnionych do odbioru dziecka.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje codziennie, w godzinach pracy Przedszkola (6.30-16.30), w
szczegdlnosci w sytuacji przyprowadzania i odbierania dziecka w lokalu Przedszkola, w szatni
oraz przy wejsciu do sali oddziatu.

3. Podstawa prawna

1) art. 102 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (stosowany

odpowiednio przez art. 172 ust. 3);
2) Statut Przedszkola, § 19;

3) umowa zawarta z rodzicami.

4. Opis postepowania

1. Dziecko jest przyprowadzane do Przedszkola przez rodzica lub przez pisemnie

upowazniong przez niego osobg pelnoletnia.
2. Osoba przyprowadzajaca dziecko:

1) pomaga dziecku rozebrac si¢ w szatni,
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2) przekazuje dziecko bezposrednio pod opicke nauczyciela albo upowaznionego
pracownika niepedagogicznego (woznej oddzialowej, pomocy nauczyciela), ktory

nastepnie przekazuje dziecko nauczycielowi grupys;

3) informuje pracownika o ewentualnych istotnych okoliczno$ciach dotyczacych stanu

zdrowia, samopoczucia lub zachowania dziecka.
3. Pracownik Przedszkola w momencie przyjmowania dziecka:

1) dokonuje pobieznej obserwacji stanu dziecka (objawdéw chorobowych, urazow,

samopoczucia);

2) w razie zaobserwowania objawow chorobowych odmawia przyjecia dziecka do

Przedszkola, zgodnie z Procedurg nr 6;

3) w razie zaobserwowania urazu lub niepokojagcych $ladow na ciele dziecka —

sporzadza notatke shuzbowg i niezwlocznie informuje Dyrektora.

4. Dziecko jest odbierane z Przedszkola przez rodzica lub przez pisemnie upowazniong przez
niego osobg peloletnig. Upowaznienie do odbioru sktadane jest na pismie i przekazywane

nauczycielowi prowadzgcemu oddziat. Upowaznienie zawiera:
1) imig i nazwisko osoby upowaznionej;
2) numer i seri¢ dokumentu tozsamosci osoby upowaznionej;

3) date wystawienia oraz okres obowigzywania (jezeli upowaznienie ma charakter

czasowy);
4) podpis rodzica.

5. Pracownik wydajacy dziecko ma obowigzek sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej,

jezeli nie jest to rodzic znany pracownikowi z bezposredniego kontaktu.

6. Z chwila przekazania dziecka osobie odbierajacej, odpowiedzialno$¢ za jego

bezpieczenstwo przechodzi na t¢ osobg.
7. Nauczyciel moze odmowi¢ wydania dziecka w sytuacjach okreslonych w Procedurze nr 3.

8. Duziecinie s3 wydawane osobom niepetnoletnim, w tym rodzenstwu ponizej 18. roku zycia.
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5. Odpowiedzialnos¢
Za wdrozenie procedury i jej egzekwowanie odpowiada Dyrektor.

Za codzienne stosowanie procedury odpowiadaja nauczyciele 1 pracownicy

niepedagogiczni Przedszkola.
Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ za prawdziwos¢ 1 aktualno$¢ danych zawartych w
upowaznieniu oraz za zachowanie os6b upowaznionych do odbioru dziecka.

6. Dokumentacja

lista 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka (przechowywana w segregatorze oddziatu);

notatki stuzbowe sporzadzane w przypadku zdarzen niestandardowych.

7. Monitorowanie i samoocena
Dyrektor dokonuje przegladu procedury co najmniej raz w roku szkolnym.
Kazdy pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg.

Whioski z przegladu sg dokumentowane.
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Procedura nr 2

Nieodebranie dziecka po zakonczeniu pracy Przedszkola

1. Cel procedury

Okreslenie sposobu postepowania pracownikOw w sytuacji, w ktorej rodzic lub osoba
upowazniona nie odbierze dziecka z Przedszkola do godziny zamknigcia placowki, w sposob

zapewniajacy dziecku ciagla opieke i kontakt z osobg uprawniona.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje od godziny 16.30 (godzina zamkni¢cia Przedszkola) do momentu
przekazania dziecka rodzicowi lub osobie upowaznionej, wzglednie do przekazania dziecka

wlasciwym organom.

3. Podstawa prawna
1) art. 102 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy Prawo oswiatowe (stosowany odpowiednio);

2) art. 4151 art. 471 Kodeksu cywilnego — odpowiedzialno$¢ za szkod¢ wyrzadzong z winy

wlasnej oraz za niewykonanie zobowigzania;

3) Statut Przedszkola, § 19 ust. 9.

4. Opis postepowania

1. Po godzinie zamknigcia Przedszkola, jezeli dziecko nie zostalo odebrane, nauczyciel
petniacy opieke:
1) podejmuje proby telefonicznego kontaktu kolejno z: matka, ojcem, 0sobami

upowaznionymi do odbioru wskazanymi na pi$mie;

2) sporzadza pisemng notatke shuizbowa, w ktorej odnotowuje: datg, godzing
nieodebrania, podjete proby kontaktu (z uwzglednieniem godzin), odpowiedzi

rodzicow lub brak odpowiedzi;

3) niezwlocznie informuje Dyrektora o sytuacji i pozostaje z dzieckiem do czasu

odebrania go przez osobg uprawniona.
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Jezeli proby kontaktu sg skuteczne i rodzic deklaruje przybycie:
1) nauczyciel pozostaje z dzieckiem w lokalu Przedszkola;
2) po przybyciu rodzica, nauczyciel sporzadza wpis o godzinie odbioru;

3) Dpyrektor podejmuje decyzje, czy z opdznieniem wigza si¢ dodatkowe konsekwencje

okreslone w umowie z rodzicami.

Jezeli kontakt z rodzicami 1 wszystkimi osobami upowaznionymi nie jest mozliwy, a do

odbioru dziecka nie dochodzi w ciggu jednej godziny od zamknigcia Przedszkola:

1) Dyrektor (lub nauczyciel dzialajacy z jego upowaznienia) zawiadamia o sytuacji
Komende Miejska Policji w Biatymstoku oraz, w razie potrzeby, Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie;

2) do czasu przybycia funkcjonariuszy lub pracownika MOPR dziecko pozostaje pod

opieka nauczyciela w lokalu Przedszkola;

3) nauczyciel postepuje zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od wymienionych

podmiotow.
W Zadnej sytuacji nauczyciel nie jest uprawniony do:

1) wyprowadzania dziecka poza teren Przedszkola w celu doprowadzenia go do domu

rodzicow;

2) powierzania dziecka osobie nicupowaznionej, chocby zglosita si¢ z wlasnej
inicjatywy.
Z kazdego zdarzenia objgtego niniejszg procedurg sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora

Dyrektor archiwizuje.

5. Odpowiedzialnos¢

Nauczyciel petniacy opieke odpowiada za bezpieczenstwo dziecka do momentu jego

odbioru.

Dyrektor odpowiada za podjgcie kontaktu z wilasciwymi organami i1 nadzor nad

przebiegiem postepowania.
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3. Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ za skutki nieodebrania dziecka, w tym ewentualne
koszty wynikajace z umowy.
6. Dokumentacja
1) notatka sluzbowa nauczyciela;

2) rejestr zdarzen nadzwyczajnych prowadzony przez Dyrektora;

3) ewentualna korespondencja z Policjg lub MOPR.

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje przegladu procedury co najmniej raz w roku, a w razie wystgpienia
zdarzenia opisanego w niniejszej procedurze — niezwlocznie po jego zakonczeniu, w celu

wyciggniecia wnioskOw organizacyjnych.

Procedura nr 3
Odmowa wydania dziecka osobie zagrazajacej jego

bezpieczenstwu

1. Cel procedury

Ochrona dziecka przed wydaniem go osobie, ktora ze wzgledu na swoj stan lub zachowanie nie
jest w stanie zapewni¢ mu bezpieczenstwa, w szczegdlnosci osobie pod wptywem alkoholu lub

srodkow odurzajacych, niezaleznie od tego, czy jest to rodzic czy inna osoba upowazniona.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji odbioru dziecka z Przedszkola, w ktorej pracownik ma

uzasadnione podejrzenie, ze stan osoby odbierajacej zagraza bezpieczenstwu dziecka.

3. Podstawa prawna
1) art. 102 ust. 1 pkt 5 1 6 ustawy Prawo oswiatowe;

2) art. 100 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego — obowigzek troski o dobro dziecka;
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art. 572 § 1 Kodeksu postgpowania cywilnego — obowigzek zawiadomienia sgdu
opiekunczego o sytuacji uzasadniajacej podjecie dziatan w interesie dziecka;

Statut Przedszkola, § 19 ust. 6-8.

4. Opis postepowania

Pracownik wydajacy dziecko ma obowigzek dokona¢ oceny stanu osoby odbierajace;.

Przestankami uzasadniajagcymi odmowe wydania dziecka sg w szczegdlnosci:
1) wyczuwalna won alkoholu;

2) zaburzenia mowy, rownowagi, koordynacji ruchow;

3) agresywne zachowanie wobec dziecka, pracownikow lub innych o0sob;
4) objawy wskazujgce na zazycie srodkoéw odurzajacych;

5) inne okoliczno$ci wskazujace, ze osoba nie jest w stanie zapewni¢ dziecku

bezpieczenstwa.
W razie stwierdzenia ktorejkolwiek z przestanek pracownik:
1) spokojnie, lecz stanowczo informuje osobe odbierajacg o odmowie wydania dziecka;
2) niezwlocznie powiadamia Dyrektora;

3) podejmuje probe telefonicznego kontaktu z drugim rodzicem lub kolejng osoba

upowazniong do odbioru;

4) sporzadza pisemng notatke stuzbowa, opisujacg czas, okolicznoséci, obserwowane

objawy oraz podjete dziatania.

Dziecko pozostaje pod opieka pracownika w lokalu Przedszkola do czasu przybycia osoby

zdolnej do zapewnienia mu bezpieczenstwa.
Jezeli osoba, ktorej odméwiono wydania dziecka:

1) zachowuje si¢ agresywnie, uzywa przemocy lub grozb — Dyrektor zawiadamia
Komende¢ Miejska Policji;
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2) podejmuje probe zabrania dziecka wbrew woli pracownika — pracownik podejmuje
wszelkie zgodne z prawem dziatania zmierzajace do uniemozliwienia odebrania

dziecka, jednoczesnie wzywajac Policje.
Powtarzajace si¢ sytuacje, w ktorych wobec dziecka stwierdzono zagrozenie ze strony
rodzica lub innej osoby uprawnionej do odbioru, sg zgtaszane przez Dyrektora do sadu
opiekunczego — Sadu Rejonowego w Biatymstoku, Wydzial Rodzinny 1 Nieletnich, w
trybie art. 572 k.p.c., w celu rozwazenia podjecia dzialan w interesie dziecka.

5. Odpowiedzialno$¢

Pracownik wydajacy dziecko odpowiada za bezzwloczne 1 rzetelne zastosowanie

procedury.

Dyrektor odpowiada za zawiadomienie wlasciwych organdéw 1 podjecie dalszych dziatan

ochronnych.

6. Dokumentacja
notatka stuzbowa pracownika,;
rejestr zdarzen nadzwyczajnych,;

korespondencja z Policjg i sagdem opiekunczym (jesli sporzadzona).

7. Monitorowanie i samoocena

Procedura jest poddawana przegladowi co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo po jej

zastosowaniu. Wnioski z przegladow Dyrektor wykorzystuje w szkoleniach personelu.
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Procedura nr 4
Sprawowanie opieki przy zmianie nauczyciela i organizacja

dyzurow

1. Cel procedury

Zapewnienie cigglej i bezposredniej opieki dorostych nad dzie¢mi w trakcie catego pobytu

dziecka w Przedszkolu, w szczeg6lnosci w godzinach faczenia grup, zmianowos$ci pracy 1

sytuacjach, w ktérych nauczyciel musi krétkotrwale opuscic salg.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje codziennie, we wszystkich oddziatach, przez caly okres pracy

Przedszkola.

1)

2)

3)

3. Podstawa prawna
art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oswiatowe;

§ 14 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w

sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach;

Statut Przedszkola, § 13 i § 14.

4. Opis postepowania

Nauczyciel sprawujacy opieke nad oddziatem nie pozostawia grupy bez nadzoru osoby

doroste;j.

W razie koniecznos$ci krotkotrwalego opuszcezenia sali (toaleta, sytuacja pilna, przyjecie
waznego telefonu od rodzica) nauczyciel powierza grupg pomocy nauczyciela albo woznej
oddziatowej, ktdra przez czas nieobecnosci nauczyciela ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo dzieci.

Przejecie grupy miedzy nauczycielami:

1) odbywa si¢ bezposrednio na sali, w obecnosci obu nauczycieli;
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2) obejmuje przekazanie informacji o liczebnos$ci grupy, ewentualnych zdarzeniach z
udziatem dzieci, samopoczuciu poszczegélnych dzieci, niezakonczonych

aktywnosciach;

3) jest dokumentowane wpisem w dzienniku zaje¢¢ (godzina przejecia, podpis nauczyciela

przejmujacego).

4. Laczenie grup w godzinach porannych (6.30-7.30) oraz popotudniowych (po 15.30)
odbywa si¢ zgodnie z grafikiem dyzuroéw ustalonym przez Dyrektora przed rozpoczeciem

roku szkolnego. Grafik dyzuréw okresla:

1) imig i nazwisko nauczyciela dyzurujgcego;
2) godziny dyzuru;

3) sale, w ktorej odbywa sie dyzur.

5. Liczba dzieci w grupie taczonej nie powinna przekracza¢ proporcji jednej osoby dorostej
na 25 dzieci. W razie potrzeby Dyrektor wyznacza dodatkowego pracownika do pomocy

nauczycielowi dyzurujgcemu.
6. W razie nieobecnos$ci nauczyciela (zwolnienie lekarskie, urlop, inne):

1) Dyrektor wyznacza zastepstwo sposrod pozostatych nauczycieli lub specjalistow

posiadajacych wymagane kwalifikacje;

2) do czasu zorganizowania zast¢pstwa opiek¢ nad oddzialem sprawuje nauczyciel z

innego oddzialu przy wsparciu pomocy nauczyciela;
3) informacja o zastepstwie jest umieszczana w dzienniku zajec.

7. Pracownik niepedagogiczny przejmujacy opiek¢ nad grupg podczas krétkotrwalej

nieobecnosci nauczyciela:
1) nie wprowadza nowych aktywnosci edukacyjnych;
2) zapewnia bezpieczenstwo i podstawowe potrzeby dzieci (toaleta, woda);

3) w razie watpliwosci lub sytuacji niestandardowej wzywa nauczyciela, Dyrektora lub

innego dorostego.
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5. Odpowiedzialnos¢

1. Nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci w czasie powierzonych mu
zajec.
2. Pomoc nauczyciela i wozna oddzialowa ponosza odpowiedzialno$¢ za dzieci w okresach

krétkotrwalej nieobecnosci nauczyciela.

3. Dyrektor odpowiada za organizacj¢ dyzuréw, zastepstw i grafikow.

6. Dokumentacja
1) grafik dyzurow (na kazdy rok szkolny);
2) dziennik zaje¢ z wpisami przejecia grupys;

3) rejestr zastepstw.

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje przegladu organizacji opieki co najmniej dwa razy w roku szkolnym oraz

w razie sytuacji wskazujacych na potrzebe modyfikacji grafiku.

Procedura nr5

Wypadek dziecka i udzielanie pierwszej pomocy

1. Cel procedury

Zapewnienie skutecznej, szybkiej i prawidlowej reakcji personelu Przedszkola na wypadek z
udzialem dziecka, w sposob minimalizujacy skutki zdrowotne wypadku oraz spetniajacy

obowigzki dokumentacyjne.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji naglego zdarzenia, w wyniku ktoérego dziecko doznato
urazu lub obrazen, niezaleznie od ich rozleglosci, na terenie Przedszkola oraz w czasie zajgé

poza terenem Przedszkola.
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3. Podstawa prawna

8 4048 rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach;

art. 162 Kodeksu karnego — obowigzek udzielenia pomocy osobie znajdujacej si¢ w

niebezpieczenstwie;
ustawa z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym;

Statut Przedszkola, § 15.

4. Opis postepowania
Pracownik, ktory byt swiadkiem wypadku lub ktory pierwszy zauwazyt skutki zdarzenia:

1) niezwlocznie zapewnia dziecku pierwszag pomoc przedmedyczng w zakresie

posiadanych umiejetnosci;

2) wzywa kolejng osobe dorosta do pomocy, w celu zapewnienia opieki nad pozostatymi
dzie¢mi;

3) ocenia stan dziecka i zagrozenie dla jego zycia lub zdrowia.

W razie zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka pracownik niezwlocznie wzywa zespot
ratownictwa medycznego, dzwonigc pod numer 112 lub 999. Do czasu przybycia zespotu
pracownik wykonuje czynno$ci pierwszej pomocy oraz nie pozostawia dziecka bez

nadzoru.
Niezwlocznie po zapewnieniu pomocy dziecku pracownik:
1) informuje Dyrektora o zdarzeniu;

2) informuje rodzicow dziecka, podajac czas, miejsce, okolicznosci zdarzenia, podjete

dziatania oraz aktualny stan dziecka;
3) w razie potrzeby — towarzyszy dziecku w drodze do placéwki medycznej.
O kazdym wypadku Dyrektor zawiadamia:
1) rodzicow (opiekundéw prawnych) dziecka — niezwlocznie;

2) osobe prowadzaca Przedszkole — niezwlocznie;
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3) pracownika stuzby BHP — niezwlocznie.

O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym Dyrektor zawiadamia niezwlocznie:
1) prokuratora;

2) Podlaskiego Kuratora O$wiaty.

O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia, Dyrektor zawiadamia Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Biatymstoku.

Kazdy wypadek odnotowuje si¢ w rejestrze wypadkdéw. Dyrektor powoluje zespot
powypadkowy 1 prowadzi postepowanie powypadkowe zgodnie z odrebnymi przepisami.

W sktad zespotu wchodzi co najmniej dwoch cztonkéw, w tym pracownik stuzby BHP.

Postgpowanie powypadkowe konczy sie sporzadzeniem protokotu powypadkowego, ktéry

jest doreczany rodzicom dziecka.

5. Odpowiedzialno$¢

Kazdy pracownik Przedszkola jest zobowigzany do udzielenia pierwszej pomocy w

zakresie posiadanych umiej¢tnosci 1 odbytych szkolen.

Dyrektor odpowiada za przeprowadzenie postgpowania powypadkowego oraz

zawiadomienie wtasciwych organow.

Osoba prowadzaca Przedszkole odpowiada za organizacje szkolen z pierwszej pomocy dla

calego personelu, nie rzadziej niz co dwa lata.
6. Dokumentacja
rejestr wypadkow;
protokot powypadkowy;
notatki shuzbowe pracownikéw bioracych udzial w zdarzeniu;

dokumentacja medyczna dziecka (kopia, jesli dostarczona przez rodzicow);

korespondencja z organami zawiadamianymi o wypadku.
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7. Monitorowanie i samoocena

1. Po kazdym wypadku Dyrektor dokonuje analizy okolicznos$ci i przyczyn, formutujac

whnioski organizacyjne.

2. Wnioski s3 omawiane na posiedzeniu rady pedagogicznej i wprowadzane jako dzialania

prewencyjne.

3. Wykaz wypadkéw oraz wnioski z analiz sg podstawa rocznego sprawozdania Dyrektora

przedstawianego osobie prowadzace;.
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Procedura nr 6

Zachorowanie dziecka w trakcie pobytu w Przedszkolu

1. Cel procedury

Okreslenie sposobu postgpowania pracownikdw w sytuacji wystgpienia u dziecka objawow
chorobowych w czasie pobytu w Przedszkolu, w sposdb zapewniajacy dziecku odpowiednig

opieke¢ oraz ochrone pozostatych dzieci przed ewentualnym zakazeniem.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji wystgpienia u dziecka objawow chorobowych, w tym
podwyzszonej temperatury, wymiotow, biegunki, kaszlu, kataru, zmian skornych,
niepokojacych bolow, zaburzen zachowania.

3. Podstawa prawna

1) § 13 rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie BHP w publicznych i

niepublicznych szkotach i placowkach;

2) ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob

zakaznych u ludzi;

3) Statut Przedszkola, 8 19 ust. 10.

4. Opis postepowania

1. Do Przedszkola nie przyjmuje si¢ dzieci wykazujacych objawy chorobowe (goraczka,
wymioty, biegunka, intensywny kaszel, niewyjasnione zmiany skorne, znaczne
ostabienie). Pracownik przyjmujacy dziecko jest uprawniony i zobowigzany do odmowy

przyjecia dziecka w takiej sytuacji.

2. W przypadku wystapienia objawow chorobowych w trakcie pobytu dziecka w Przedszkolu

nauczyciel:
1) izoluje dziecko od grupy w wyznaczonym miejscu i zapewnia mu nadzor dorostego;

2) obserwuje stan dziecka, monitorujac nasilenie objawow;
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3) niezwlocznie powiadamia rodzicow telefonicznie o stanie dziecka i koniecznosci jego

odebrania;
4) informuje Dyrektora.

Rodzic, po otrzymaniu informacji, jest zobowigzany do odebrania dziecka niezwlocznie.
Niezwloczno$¢ oznacza odbior dziecka w czasie umozliwiajagcym dotarcie do Przedszkola

w zwyktych warunkach komunikacyjnych.

W przypadku gwattownego pogorszenia si¢ stanu dziecka lub objawow wskazujacych na
zagrozenie zycia lub zdrowia (np. drgawki, utrata przytomnosci, silne reakcje alergiczne)

— stosuje si¢ Procedure nr 5.

Pracownicy Przedszkola nie podaja dziecku lekéw bez pisemnego upowaznienia rodzicow
1 zaswiadczenia lekarskiego, w trybie okreslonym w Procedurze nr 7. Wyjatek stanowi
sytuacja zagrozenia zycia, w ktorej dopuszczalne jest wykonanie czynnos$ci ratowniczych

zgodnie z wiedzg medyczng i1 instrukcjami zespotu ratownictwa.

Po zakonczeniu pobytu dziecka w Przedszkolu pomieszczenie, w ktorym dziecko

przebywalo w czasie izolacji, podlega dezynfekcii.

Powrdt dziecka do Przedszkola po przebytej chorobie wymaga pisemnego o$wiadczenia
rodzica o ustgpieniu objawow. W przypadku choréb zakaznych wymagane moze byc¢
zaswiadczenie lekarskie.

5. Odpowiedzialnos¢

Nauczyciel odpowiada za biezagce monitorowanie stanu dziecka i1 powiadomienie

rodzicow.

Dyrektor odpowiada za nadzor nad procedura i kontakt z rodzicami w sytuacjach

niestandardowych.

Rodzice odpowiadajag za niezwloczne odebranie dziecka oraz za nieprzyprowadzanie

dziecka chorego do Przedszkola.

6. Dokumentacja

wpis w dzienniku zaje¢ o objawach i godzinie powiadomienia rodzicow;
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2) notatka stuzbowa nauczyciela (w razie zdarzen niestandardowych);
3) oswiadczenie rodzica o ustgpieniu objawow;

4) rejestr zachorowan w Przedszkolu (jezeli prowadzony).

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor monitoruje stosowanie procedury, w tym statystyke zachorowan w grupach. W razie
zaobserwowania nasilenia zachorowan wiasciwych dla okresu sezonowego — wprowadza
dodatkowe $rodki profilaktyczne (informowanie rodzicow, intensyfikacja dezynfekcji, czasowe

ograniczenia).
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Proceduranr 7

Dziecko z alergia pokarmowa, dziecko przewlekle chore. Zasady

podawania lekow

1. Cel procedury

Okreslenie zasad opieki nad dzieckiem z alergia pokarmowa, dzieckiem przewlekle chorym

oraz zasad podawania lekdw przez personel Przedszkola, w sposob zapewniajacy dziecku

bezpieczenstwo 1 jednoczesnie precyzyjnie okreslajacy obowigzki rodzicoOw 1 pracownikow.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w odniesieniu do kazdego dziecka, ktorego rodzice zglosili istnienie

alergii pokarmowej, choroby przewleklej (np. astma, cukrzyca, padaczka) lub potrzeby

podawania lekdw w trakcie pobytu w Przedszkolu.

1)

2)

3)

4)

3. Podstawa prawna
art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oswiatowe;

ustawa z dnia 12 kwietnia 2019 r. o opiece zdrowotnej nad uczniami (stosowana

odpowiednio);

art. 5 ust. 1 lit. a RODO — przetwarzanie danych szczego6lnych kategorii (dane o stanie

zdrowia) wylgcznie na podstawie zgody;

Statut Przedszkola, § 16.

4. Opis postepowania
Rodzic dziecka, u ktérego stwierdzono alergi¢ pokarmowa lub chorobe przewlekla:
1) informuje Dyrektora pisemnie najpdézniej w dniu rozpoczecia pobytu dziecka w
Przedszkolu;

2) dostarcza zaswiadczenie lekarskie okreslajace rodzaj alergii lub choroby,

dopuszczalne i niedopuszczalne pokarmy, leki przyjmowane stale i objawowo;
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3) w razie potrzeby — opracowuje wraz z lekarzem indywidualny plan postgpowania w
sytuacjach zaostrzenia objawoéw (np. plan postgpowania w napadzie astmy, w

hipoglikemii);
4) udziela pisemnej zgody na przetwarzanie danych o stanie zdrowia dziecka w zakresie
niezbednym do zapewnienia mu bezpieczenstwa.

2. Dyrektor:

1) informuje nauczycieli oddzialu, do ktérego dziecko uczgszcza, oraz pracownikow
niepedagogicznych majacych kontakt z dzieckiem o stanie zdrowia dziecka, w

zakresie niezbednym do zapewnienia mu bezpieczenstwa;

2) ustala z firmg cateringowg — W razie alergii pokarmowej — sposob zapewnienia

dziecku diety eliminacyjnej, z odrgbnym oznakowaniem porcji;

3) wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za podawanie lekoéw dziecku, jezeli jest to

niezbedne;

4) zapewnia szkolenie pracownikow w zakresie postgpowania z dzieckiem przewlekle

chorym, jezeli rodzaj choroby tego wymaga.

3. Personel Przedszkola podaje dziecku lek wytacznie pod warunkiem tacznego spetnienia

nastepujacych przestanek:

1) rodzic zlozyt pisemne upowaznienie do podawania konkretnego leku, ze wskazaniem

dawki, sposobu i godzin podawania;
2) lek jest przyjmowany na podstawie zaswiadczenia lekarskiego;

3) lek zostal dostarczony do Przedszkola w oryginalnym opakowaniu, oznaczonym

imieniem i nazwiskiem dziecka;

4) podanie leku jest mozliwe bez czynnosci wymagajacych kwalifikacji medycznych (np.
zastrzykow domig$niowych — z wyjatkiem zastrzyku z adrenaliny w autostrzykawce

w sytuacji wstrzasu anafilaktycznego, na podstawie odrgbnego planu postgpowania).

4. Kazde podanie leku jest dokumentowane wpisem do indywidualnej karty podawania

lekow, zawierajacej: date, godzing, dawke, podpis pracownika podajacego lek.

5. W razie wystgpienia objawOw uczulenia lub zaostrzenia choroby przewlekle;:
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1) pracownik niezwlocznie informuje rodzicow i Dyrektora;

2) wrazie objawow wstrzasu anafilaktycznego, niewydolnosci oddechowej, drgawek lub
utraty przytomno$ci — wzywa zespot ratownictwa medycznego (numer 112 lub 999)

i postgpuje zgodnie z Procedurg nr 5.

Positki dla dziecka z alergig pokarmowa sg podawane w sposdb zapobiegajacy kontaktowi
z alergenem. Naczynia, sztuéce 1 powierzchnie uzywane do przygotowania positku

alergicznego sg oddzielnie oznakowane.

5. Odpowiedzialno$¢

Rodzice odpowiadajg za prawdziwos¢ 1 kompletnos$¢ informacji o stanie zdrowia dziecka

oraz za dostarczenie lekow i zaswiadczen.

Pracownik wyznaczony do podawania lekow odpowiada za prawidlowe zastosowanie leku

zgodnie z upowaznieniem.

Dyrektor odpowiada za organizacje opieki nad dzieckiem, przeptyw informacji w zespole

oraz nadzor nad stosowaniem procedury.
6. Dokumentacja
zaswiadczenie lekarskie 1 pisemne upowaznienie rodzica do podawania lekow;
indywidualny plan postgpowania (jezeli sporzadzony);
indywidualna karta podawania lekow;
zgoda RODO na przetwarzanie danych o stanie zdrowia dziecka;
rejestr dzieci z alergig i chorobami przewlektymi (do wewnetrznego uzytku Dyrektora 1

nauczycieli oddziatu).

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje przegladu procedury co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo po zmianie

stanu zdrowia dziecka zgloszonej przez rodzica. Wnioski sa podstawa do uzupetnienia szkolen

personelu.
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Procedura nr 8

Podejrzenie choroby zakaznej

1. Cel procedury

Ograniczenie ryzyka rozprzestrzenienia si¢ chorob zakaznych w Przedszkolu poprzez wczesng
identyfikacj¢ objawow, izolacje dziecka, prawidlowe zawiadomienie rodzicow 1 wlasciwych

organdéw oraz wprowadzenie sSrodkow zapobiegawczych.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w razie zaobserwowania u dziecka objawdéw wskazujacych na chorobg
zakazng (np. ospa wietrzna, §winka, odra, choroby paciorkowcowe, biegunka i wymioty,
owsica, wszawica) oraz w razie potwierdzenia choroby zakaznej u dziecka uczeszczajacego do

Przedszkola lub u cztonka jego najblizszej rodziny.

3. Podstawa prawna

1) wustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb

zakaznych u ludzi;

2) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie chordb zakaznych
powodujacych powstanie obowigzku hospitalizacji, izolacji lub izolacji w warunkach

domowych oraz obowigzku kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego;

3) § 13 rozporzadzenia MENIS w sprawie BHP w szkotach i placowkach.

4. Opis postepowania

1. W razie zaobserwowania u dziecka objawow mogacych wskazywac na chorobe zakazna

nauczyciel:
1) izoluje dziecko od grupy, w wyznaczonym miejscu, pod nadzorem dorostego;
2) niezwlocznie informuje Dyrektora i rodzicow;

3) stosuje si¢ do procedury z § 4 Procedury nr 6.
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Po potwierdzeniu choroby zakaznej u dziecka rodzic jest zobowigzany niezwlocznie
poinformowa¢ Dyrektora, podajac:
1) rozpoznanie choroby;
2) date pojawienia si¢ pierwszych objawow;
3) przewidywany czas izolacji domowe;j.
Dyrektor po otrzymaniu informacji o chorobie zakazne;j:

1) informuje pozostatych rodzicOow o wystgpieniu choroby w grupie, z zachowaniem

anonimowosci chorego dziecka oraz wymogow RODO;

2) informuje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Biatymstoku w razie

obowigzku zgloszenia, wynikajacego z odrgbnych przepisow lub charakteru choroby;

3) wprowadza wzmozone procedury higieniczne i dezynfekcyjne w grupie, do ktorej

uczeszeza dziecko;

4) rozwaza, w porozumieniu z osobg prowadzgca, zawieszenie zaj¢¢ w danym oddziale

na czas okreslony w trybie Procedury nr 14.

Powrot dziecka do Przedszkola po przebytej chorobie zakaznej wymaga zaswiadczenia
lekarskiego o wyzdrowieniu lub pisemnego os$wiadczenia rodzica zawierajacego
informacj¢ o zakonczeniu okresu zarazliwosci i braku przeciwwskazan do uczeszczania do

Przedszkola, w zaleznos$ci od rodzaju choroby.

W razie rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej w grupie (kilka przypadkow w krotkim
czasie) Dyrektor postgpuje zgodnie z instrukcjami Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego.

5. Odpowiedzialnos¢

Rodzice odpowiadaja za niezwloczne zawiadomienie Przedszkola o chorobie zakaznej

dziecka.

Dyrektor odpowiada za przeptyw informacji, koordynacje¢ dziatan prewencyjnych i kontakt

z inspekcja sanitarng.

Pracownicy odpowiadaja za stosowanie zwigkszonych §rodkow higienicznych.
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6. Dokumentacja

1) rejestr zachorowan na choroby zakazne;
2) korespondencja z inspekcjg sanitarng;

3) informacje przekazane rodzicom (kopie).

7. Monitorowanie i samoocena

Procedura jest poddawana przegladowi corocznie oraz kazdorazowo po wystapieniu istotnego

zdarzenia objetego procedura, w celu wyciggnigcia wnioskéw organizacyjnych.
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Procedura nr 9

Organizacja wycieczek i wyjazdow

1. Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom uczestniczacym w wycieczkach, wyjazdach i innych
formach turystyki organizowanych przez Przedszkole, poprzez prawidlowe planowanie,

organizowanie i dokumentowanie tych wydarzen.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje przy organizacji wszystkich wycieczek 1 wyjazdow wykraczajacych
poza standardowe wyjscia w obrebie najblizszej okolicy Przedszkola, w szczegodlnosci
wycieczek autokarowych, pociggowych, wyjazdow na imprezy rekreacyjne, do teatru, do

muzeum.

3. Podstawa prawna

1) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunkow
1 sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki krajoznawstwa i

turystyki (stosowane odpowiednio);
2) 8§ 32-34 rozporzadzenia MENIS w sprawie BHP w szkotach i placowkach;

3) ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych (jezeli dotyczy);

4) Statut Przedszkola, § 18.

4. Opis postepowania
1. Decyzj¢ o organizacji wycieczki podejmuje Dyrektor.

2. Wycieczke organizuje kierownik wycieczki, ktorym jest nauczyciel wyznaczony przez

Dyrektora.
3. Kierownik wycieczki sporzadza karte wycieczki, zawierajaca:

1) termin i cel wycieczki, trase, harmonogram;
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2) imienng list¢ uczestnikow;

3) imig i nazwisko kierownika oraz wykaz opiekunow;

4) informacje o srodku transportu;

5) informacje o ubezpieczeniu uczestnikow;

6) regulamin wycieczki dostosowany do wieku dzieci.
4. Karta wycieczki jest zatwierdzana przez Dyrektora najpdzniej na trzy dni przed wyjazdem.
5. Liczba opiekunéw odpowiada nastepujagcym proporcjom:

1) wycieczki w obrgbie miasta — jeden opiekun na nie wigcej niz 15 dzieci;

2) wycieczki autokarowe poza miasto — jeden opiekun na nie wiecej niz 10 dzieci;

3) wycieczki w terenie wymagajacym zwigkszonego nadzoru (place zabaw,

gospodarstwa, lasy) — jeden opiekun na nie wigcej niz 8 dzieci.
6. Kazde dziecko biorgce udzial w wycieczce posiada zgod¢ pisemng rodzica, zawierajaca:
1) informacj¢ o terminie, celu i trasie wycieczki,
2) informacje o opieckunach;
3) zgode na udzielenie pierwszej pomocy w razie potrzeby;

4) informacje istotne ze wzgledu na stan zdrowia dziecka (alergie, choroby przewlekte,
leki).

7. Liczba przewozonych os6b w autokarze nie moze by¢ wigksza niz liczba miejsc
wskazanych w dowodzie rejestracyjnym pojazdu. Kazde dziecko zajmuje odrgbne miejsce

zabezpieczone pasem bezpieczenstwa, jezeli pojazd jest w nie wyposazony.
8. Przed wyjazdem kierownik wycieczki przeprowadza odprawe z opiekunami, omawiajac:

1) rozplanowanie odpowiedzialnosci (kazdy opiekun ma przyporzadkowang grupe

dzieci);
2) zasady utrzymania kontaktu miedzy opiekunami;
3) tryb postepowania w razie wypadku, zaginiecia dziecka, awarii srodka transportu;

4) lokalizacje najblizszych placowek pomocy medycznej w miejscu docelowym.
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W trakcie wycieczki opiekun ma przy sobie:

1) list¢ uczestnikow z numerami telefonow rodzicow;

2) telefon komorkowy z natadowang baterig;

3) apteczke pierwszej pomocy;

4) leki dostarczone przez rodzicéw dla konkretnych dzieci, wraz z upowaznieniem.

W razie wypadku, choroby lub innego zdarzenia podczas wycieczki kierownik stosuje

odpowiednio Procedurg nr 5, Procedurg nr 6 lub Procedure nr 13.
Po powrocie kierownik sktada Dyrektorowi pisemne sprawozdanie z wycieczki,
zawierajace istotne informacje o jej przebiegu i ewentualnych zdarzeniach.

5. Odpowiedzialno$¢

Kierownik wycieczki odpowiada za kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie

wycieczki.
Opiekunowie odpowiadaja za bezpieczenstwo powierzonej im grupy dzieci.
Dyrektor odpowiada za zatwierdzenie organizacji wycieczki 1 nadzor nad jej zgodnoscia z
przepisami.
6. Dokumentacja
karta wycieczki zatwierdzona przez Dyrektora;
zgody rodzicow;
regulamin wycieczki;
sprawozdanie Kierownika wycieczki;

ewentualna dokumentacja zdarzen (notatki, protokoty).

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje przegladu procedury co najmniej raz w roku szkolnym, uwzgledniajac

whnioski ze sprawozdan kierownikow wycieczek.
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Procedura nr 10

Wyjscia grupowe i prowadzenie rejestru wyjs¢

1. Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom w czasie wyjs¢ grupowych poza teren Przedszkola,
niebedacych wycieczkami w rozumieniu Procedury nr 9, oraz prawidlowe dokumentowanie
tych wyjs¢.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w odniesieniu do wszystkich wyj$¢ grupowych dzieci poza teren
Przedszkola, w tym spaceré6w po okolicy, wyjs¢ na osiedlowy plac zabaw, wyj$s¢ do
najblizszych instytucji (biblioteka, sklep), poza wycieczkami objetymi Procedurg nr 9.

3. Podstawa prawna

1) § 2a rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawic BHP w szkofach i

placéwkach — obowigzek prowadzenia rejestru wyjsé grupowych;

2) 8§13 ust. 7 Statutu Przedszkola.

4. Opis postepowania
1. Kazde wyjscie grupowe poza teren Przedszkola jest poprzedzone:
1) oceng warunkow pogodowych i terenowych;
2) ustaleniem trasy i czasu trwania wyjscia;

3) zapewnieniem odpowiedniej liczby opiekunow (jeden opiekun na nie wigcej niz 15

dzieci, z uwzglednieniem wieku dzieci 1 specyfiki wyjscia).
2. Przed wyj$ciem nauczyciel:
1) sprawdza ubior dzieci pod katem warunkow atmosferycznych;

2) ustawia dzieci w pary i przeprowadza krotki instruktaz dotyczacy zasad

bezpieczenstwa;
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3) zabiera apteczke pierwszej pomocy oraz telefon komorkowy.

Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba prowadzi rejestr wyj$¢ grupowych dzieci,

niebedacych wycieczkami. Rejestr zawiera:
1) date wyjscia;
2) miejsce i godzing wyjscia lub zbiorki,
3) cel lub program wyjscia;
4) miejsce i godzing powrotu;
5) imiona i nazwiska opiekunow;
6) liczbe dzieci uczestniczacych w wyjsciu;
7) podpisy opiekunow oraz Dyrektora.
Whis do rejestru jest dokonywany przed rozpoczg¢ciem wyjscia.
Po powrocie do Przedszkola nauczyciel:
1) sprawdza obecno$¢ dzieci w sali;
2) potwierdza wpis w rejestrze (godzina powrotu, podpis).
W razie wystgpienia podczas wyjscia zdarzenia z udziatem dziecka stosuje si¢
odpowiednio Procedure nr 5 lub Procedure nr 13.

5. Odpowiedzialnos¢
Nauczyciel prowadzacy wyjscie odpowiada za bezpieczenstwo dzieci na calej trasie
wyjscia.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe prowadzenie rejestru wyjsc.

6. Dokumentacja

rejestr wyjs¢ grupowych — prowadzony w formie papierowej, archiwizowany przez okres

co najmniej 5 lat;

wpisy w dzienniku zaje¢¢ (informacja o wyjsciu).
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7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje przegladu rejestru i kompletnos$ci wpisOw co najmniej raz na kwartal. W

razie nieprawidlowosci podejmuje dziatania korygujace.

Procedura nr 11

Ewakuacja w przypadku pozaru lub innego zagrozenia

1. Cel procedury

Zapewnienie sprawnej 1 bezpiecznej ewakuacji wszystkich osob przebywajacych w lokalu
Przedszkola w razie wystgpienia pozaru, zadymienia, awarii instalacji, zagrozenia bombowego
lub innego zagrozenia wymagajacego opuszczenia budynku.

2. Zakres stosowania
Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji wymagajacej ewakuacji osob z lokalu Przedszkola,
niezaleznie od przyczyny i pory dnia.

3. Podstawa prawna
1) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;j;

2) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 1. w

sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i terenow;
3) §4i§ 13 rozporzadzenia MENIS w sprawie BHP w szkotach i placowkach;

4) instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Przedszkola.

4. Opis postepowania
1. Kazdy pracownik Przedszkola, ktdry zauwazy pozar, zadymienie lub inne zagrozenie:
1) alarmuje inne osoby krzykiem ,POZAR”/,EWAKUACJA”;

2) uruchamia, jezeli to bezpieczne, system alarmu pozarowego;
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3) powiadamia Dyrektora oraz, jezeli to konieczne, Panstwowg Straz Pozarng pod

numerem 112 lub 998.

2. Decyzje o ewakuacji podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. W razie
nieobecnosci Dyrektora i bezposredniego zagrozenia decyzje podejmuje najstarszy stazem

nauczyciel obecny w Przedszkolu.

3. Po ogloszeniu ewakuacji kazdy nauczyciel:
1) zachowuje spokoj i przekazuje go dzieciom;
2) ustawia dzieci w parach;

3) wyprowadza grupe najkrotszg droga ewakuacyjng zgodnie z planem ewakuacji

wywieszonym w sali;
4) zabiera dziennik zaje¢ z listg obecnosci dzieci;
5) po wyprowadzeniu sprawdza obecno$¢ dzieci w wyznaczonym miejscu zbiorki.
4. Pracownicy niepedagogiczni, w tym pomoc nauczyciela i wozna oddziatowa:

1) wspierajg nauczycieli w wyprowadzaniu dzieci, zwlaszcza dzieci najmiodszych i

dzieci o ograniczonej mobilnosci,
2) sprawdzajg toalety, szatnie i inne pomieszczenia, czy nie pozostaty w nich osoby;

3) zamykajg drzwi pomieszczen (jezeli to bezpieczne), aby ograniczy¢ rozprzestrzenianie

si¢ dymu.
5. Dyrektor lub osoba kierujgca ewakuacja:
1) weryfikuje, czy wszystkie osoby opuscity lokal;
2) udziela informacji stuzbom przybytym na miejsce;

3) po zakonczeniu zagrozenia podejmuje decyzje o powrocie do budynku lub jego

niemoznosci 1 organizacji opieki w innym miejscu.

6. Miejsce zbiorki wyznaczone jest w bezpiecznej odleglosci od budynku, oznaczone i znane

wszystkim pracownikom oraz dzieciom.

7. Po zakonczeniu ewakuacji Dyrektor:
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1) informuje rodzicow o zdarzeniu i sposobie odbioru dzieci;
2) sporzadza protokot ze zdarzenia;

3) powiadamia osob¢ prowadzacg Przedszkole oraz, w razie potrzeby, Podlaskiego

Kuratora O$wiaty.
Probna ewakuacja jest organizowana co najmniej raz w roku szkolnym, w terminie
ustalonym przez Dyrektora w uzgodnieniu z osobg prowadzaca.
5. Odpowiedzialno$¢

Kazdy pracownik odpowiada za zachowanie zgodne z procedurg i1 bezpieczenstwo

powierzonej grupy dzieci.
Dyrektor odpowiada za organizacje, koordynacj¢ i nadzor nad ewakuacjg.
Osoba prowadzaca odpowiada za zapewnienie sprawnosci technicznej systemow ochrony

przeciwpozarowej 1 organizacj¢ szkolen.

6. Dokumentacja
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego;
plany ewakuacji wywieszone w widocznych miejscach;
protokoty z probnych ewakuacji i ze zdarzen rzeczywistych;

rejestr szkolen pracownikow z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor dokonuje analizy przebiegu kazdej probnej ewakuacji oraz kazdego zdarzenia

rzeczywistego.
Wnhioski z analiz sa wprowadzane do procedury w drodze aktualizacji.

Wszyscy pracownicy odbywaja szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej co

najmniej raz w roku.
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Procedura nr 12
Wtargniecie osoby obcej lub agresywne zachowanie na terenie

Przedszkola

1. Cel procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i pracownikom w razie wtargniecia osoby obcej, ktorej
obecnos¢ lub zachowanie zagraza bezpieczenstwu, oraz w razie agresywnego zachowania 0sob

przebywajacych na terenie Przedszkola.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji obecnosci w lokalu Przedszkola lub na jego
najblizszym terenie osoby, ktorej obecnos¢ jest nieuprawniona, lub ktorej zachowanie wskazuje

na zagrozenie dla bezpieczenstwa dzieci, pracownikow lub mienia.

3. Podstawa prawna
1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo o$wiatowe;
2) art. 25 Kodeksu karnego — obrona konieczna;
3) art. 26 Kodeksu karnego — stan wyzszej koniecznosci;

4) Statut Przedszkola, § 13.

4. Opis postepowania

1. Pracownicy sg zobowigzani do biezacego monitorowania, kto wchodzi 1 wychodzi z lokalu
Przedszkola. Drzwi wejSciowe sa zamykane na zatrzask. Wpuszczenie osoby z zewnatrz

wymaga identyfikacji jej tozsamosci 1 celu wizyty.

2. Kazda osoba postronna zauwazona na terenie Przedszkola jest pytana o cel pobytu. W razie

braku uzasadnionego celu pracownik prosi t¢ osobg o opuszczenie placowki.

3. W razie wtargniecia osoby obcej, ktorej zachowanie wskazuje na agresj¢, podejrzane

intencje lub stan upojenia / zaburzen psychicznych:
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1) pracownik, ktory ja zauwazyl, niezwlocznie informuje Dyrektora oraz innych
pracownikOw w sposob ustalony (np. komunikat wewngtrzny, sygnat);

2) nauczyciele odprowadzajg dzieci do sal, zamykajg drzwi sal od wewnatrz i zachowujg
ciszg;

3) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona probuje zachowywac kontakt werbalny z
osobg obcg, nie eskalujac sytuacji,

4) Dyrektor wzywa Komende Miejska Policji w Biatymstoku pod numerem 112 lub 997.

4. W razie czynnego ataku (osoba uzywa broni, narzgdzi, agresji fizycznej):

1) pracownicy stosujg zasade ,,zamknij i ukryj”: zamykajg drzwi sal, zastaniajg okna,

sytuujg dzieci poza linig drzwi i okien;
2) zachowujg cisze i nie odpowiadajg na wezwania osoby obcej;

3) do czasu przybycia Policji nie podejmujg dziatan aktywnego konfrontowania, chyba
ze jest to konieczne do bezposredniej ochrony dziecka 1 miesci si¢ w granicach obrony

koniecznej;
4) po przybyciu funkcjonariuszy postepuja zgodnie z ich instrukcjami.
5. W razie agresywnego zachowania rodzica lub osoby upowaznionej do odbioru:
1) pracownik zachowuje spokdj i prosi osobe o opuszczenie pomieszczenia z dzie¢mi;

2) rozmowa kontynuowana jest poza zasiegiem dzieci, w obecnos$ci drugiej osoby

dorostej (zasada dwoch osob);
3) w razie eskalacji Dyrektor wzywa Policje;
4) stosuje si¢ odpowiednio Procedure nr 3, jesli sytuacja dotyczy odbioru dziecka.
6. Po zakonczeniu zdarzenia Dyrektor:

1) informuje rodzicow dzieci o zdarzeniu, w zakresie nienaruszajacym tajemnicy

postepowania;
2) sporzadza notatke stuzbowa i archiwizuje ja w rejestrze zdarzen nadzwyczajnych;

3) informuje osob¢ prowadzaca Przedszkole.
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5. Odpowiedzialnos¢

1. Kazdy pracownik odpowiada za biezaca obserwacje otoczenia i niezwloczng reakcje na

obecno$¢ osob nieuprawnionych.
2. Dyrektor odpowiada za koordynacj¢ dziatan, zawiadomienie Policji oraz nadzér nad
bezpieczenstwem.
6. Dokumentacja
1) rejestr zdarzen nadzwyczajnych;
2) notatki stuzbowe;

3) korespondencja z Policja.

7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor co najmniej raz w roku przeprowadza ¢wiczenie Sytuacyjne dla pracownikéw. Po

kazdym zdarzeniu rzeczywistym dokonuje analizy i aktualizuje procedure w razie potrzeby.

Procedura nr 13

Zaginiecie dziecka

1. Cel procedury

Zapewnienie sprawnej, skoordynowanej i skutecznej reakcji personelu na sytuacj¢, w Ktorej
dziecko nie jest pod nadzorem Zzadnego pracownika i jego miejsce pobytu nie jest znane,

zarO6wno na terenie Przedszkola, jak i poza nim.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w kazdej sytuacji niemoznosci potwierdzenia obecnosci dziecka pod

nadzorem osoby dorostej, niezaleznie od miejsca i okolicznosci.

Niepubliczne Przedszkole ,, Pie¢ Gwiazdek” Procedury bezpieczenstwa Strona 37 z 44



pie€ Gwidzdek

3. Podstawa prawna
1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oswiatowe;
2) § 13 rozporzadzenia MENiS w sprawie BHP w szkotach i placowkach;

3) ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji.

4. Opis postepowania

1. Nauczyciel, ktory stwierdzi nieobecno$¢ dziecka pod swoim nadzorem (np. po przeliczeniu

grupy), niezwlocznie:
1) ponawia przeliczenie i wskazuje pozostalym pracownikom, ktoérego dziecka brakuje;
2) informuje Dyrektora;

3) powierza grupe pomocy nauczyciela lub innemu nauczycielowi i przyst¢puje do

poszukiwan w obrebie sali, korytarza, szatni i toalet.

2. Po stwierdzeniu, ze dziecko nie znajduje si¢ w obregbie obszaru bezposredniego nadzoru,

Dyrektor:
1) wyznacza zesp6t poszukiwawczy sposrod obecnych pracownikdw;

2) ustala obszary do przeszukania (sale, lazienki, szatnie, kuchnia, magazyny, plac

zabaw);

3) podejmuje probe telefonicznego kontaktu z rodzicami w celu wykluczenia, ze dziecko

zostalo odebrane.

3. Jezeli w ciggu 15 minut od stwierdzenia nieobecnos$ci dziecka nie jest znane jego miejsce

pobytu, Dyrektor:
1) zawiadamia Komend¢ Miejska Policji w Biatymstoku pod numerem 112 lub 997;

2) podejmuje probe telefonicznego kontaktu z rodzicami i wszystkimi osobami

upowaznionymi do odbioru;

3) kontynuuje poszukiwania w obrebie najblizszej okolicy Przedszkola, z udzialem

pracownikdw niepedagogicznych.

4. W razie zaginigcia dziecka podczas wyjscia poza teren Przedszkola lub wycieczki:
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1) kierownik wyjscia / wycieczki niezwlocznie zawiadamia Policje, korzystajac z numeru
112;
2) powierza pozostalg grupe dzieci innemu opiekunowi;

3) rozpoczyna poszukiwania w bezposrednim otoczeniu, korzystajgc z pomocy 0sob

trzecich;

4) po powiadomieniu Policji nie opuszcza miejsca i czeka na funkcjonariuszy, w razie

potrzeby udzielajac informacji.
Po odnalezieniu dziecka Dyrektor lub kierownik wyjscia:
1) weryfikuje stan zdrowia dziecka i, w razie potrzeby, stosuje Procedure nr 5;
2) powiadamia rodzicow i Policje;
3) sporzadza notatke stuzbowa opisujacg okolicznosci i przebieg zdarzenia.

Kazda sytuacja zaginigcia dziecka jest analizowana przez Dyrektora z zespolem

pracownikow, w celu wprowadzenia dziatan prewencyjnych.

5. Odpowiedzialno$¢

Nauczyciel sprawujacy opieke odpowiada za biezgce monitorowanie liczebnosci grupy.
Dyrektor (lub kierownik wyjscia) odpowiada za koordynacje poszukiwan i zawiadomienie
Policji.

Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do udzialu w poszukiwaniach, w zakresie

wskazanym przez Dyrektora.

6. Dokumentacja
notatka sluzbowa nauczyciela / kierownika wyjscia;
rejestr zdarzen nadzwyczajnych;

korespondencja z Policja.
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7. Monitorowanie i samoocena

Dyrektor po kazdym zdarzeniu objgtym procedura dokonuje analizy okolicznosci i wprowadza

dziatania zapobiegawcze. Procedura podlega aktualizacji co najmniej raz w roku.
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Procedura nr 14

Zawieszenie zajec€ i organizacja ksztalcenia na odleglos¢

1. Cel procedury

Okreslenie zasad postgpowania w razie koniecznos$ci zawieszenia zaje¢ stacjonarnych w
Przedszkolu oraz organizacji opieki i ksztalcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia
na odleglo$¢, w sposob zapewniajacy cigglos¢ realizacji podstawy programowej 1 kontaktu z

rodzicami.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje w razie zawieszenia zaje¢ w catym Przedszkolu lub w poszczegdlnych
oddzialach z przyczyn okreslonych w przepisach lub innych przyczyn organizacyjnych (braki

kadrowe, awaria, znaczna absencja dzieci spowodowana chorobami).

3. Podstawa prawna

1) art. 125a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

2) 817§ 18 rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie BHP w szkofach i

placéwkach;

3) Statut Przedszkola, § 27.

4. Opis postepowania

1. Decyzj¢ o zawieszeniu zaje¢ podejmuje Dyrektor, za zgoda osoby prowadzacej, w razie
wystapienia okolicznosci okre§lonych w przepisach lub w razie wystgpienia innych

okolicznosci uniemozliwiajacych prawidlowe sprawowanie opieki nad dzie¢mi.
2. O zawieszeniu zaj¢¢ Dyrektor niezwlocznie informuje:

1) rodzicow — w sposob ustalony z rodzicami (komunikator, e-mail, telefon, dziennik

elektroniczny);

2) osobe prowadzaca;
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3) Podlaskiego Kuratora O$wiaty oraz Prezydenta Miasta Bialegostoku — w razie
zawieszenia trwajacego dluzej niz dwa dni.

3. W okresie zawieszenia zajg¢ stacjonarnych Dyrektor, za zgoda osoby prowadzace;j,

organizuje zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

4. Zajecia z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglos¢ obejmuja w

szczegoOlnosci:

1) przesylanie rodzicom propozycji aktywnosci do realizacji z dzieckiem w domu (zabaw

edukacyjnych, kart pracy, materialow audio 1 wideo);
2) kontakt nauczyciela z rodzicami w ustalonych dniach i godzinach;
3) konsultacje indywidualne dotyczace realizacji aktywnosci z dzieckiem;

4) krotkie spotkania online dla dzieci, jezeli ich wiek na to pozwala i rodzice wyraza
zgode.
5. Zajecia s3 dostosowane do mozliwosci rozwojowych dzieci i nie moga skutkowac

nadmiernym obcigzeniem dziecka pracg przy ekranie.

6. Rodzice na biezgco informujg nauczyciela o efektach prowadzonych zaje¢ oraz o

trudnosciach.

7. Nauczyciel dokumentuje realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢ w sposob ustalony przez Dyrektora, w szczegdlnosci poprzez wpisy w dzienniku
zajec.

8. Po zakonczeniu okresu zawieszenia zaj¢¢ Dyrektor, w porozumieniu z osobg prowadzaca,
podejmuje decyzje¢ o powrocie do zaje¢ stacjonarnych i1 informuje o tym rodzicow.

9. W razie zawieszenia zaje¢ z powodu choroby zakaznej lub stanu zagrozenia
epidemicznego decyzje o sposobie organizacji opieki podejmowane sa w uzgodnieniu z

Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym.

5. Odpowiedzialnos¢

1. Dyrektor odpowiada za podjecie decyzji o zawieszeniu zaj¢¢, organizacj¢ ksztalcenia na

odlegtos¢ i informowanie rodzicéw i1 wiasciwych organow.
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2. Nauczyciele odpowiadajg za przygotowanie i realizacje aktywnosci w okresie zawieszenia
zajec.
3. Osoba prowadzaca odpowiada za zapewnienie warunkow technicznych i organizacyjnych
do realizacji zaje¢ w trybie zdalnym.
6. Dokumentacja
1) decyzja o zawieszeniu zajeé (w formie pisemnej);
2) korespondencja z rodzicami i organami zawiadomionymi;
3) dokumentacja zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢;

4) wpisy w dziennikach zajec.

7. Monitorowanie i samoocena

Po kazdym okresie zawieszenia zaje¢ Dyrektor dokonuje analizy efektywnosci ksztalcenia na
odleglos¢, zbiera informacje zwrotne od rodzicow 1 nauczycieli oraz wprowadza usprawnienia

do procedury.
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Postanowienia koncowe

1. Wzajemne powigzania procedur

Procedury zawarte w niniejszym zbiorze powinny by¢ stosowane tgcznie. W razie zdarzenia,
ktore jednoczes$nie spenia przestanki kilku procedur, stosuje si¢ je rownolegle, kierujac si¢

dobrem dziecka jako nadrzedng przestanka.

2. Powigzanie ze Standardami Ochrony Maloletnich

Niniejszy zbidr procedur uzupetnia, lecz nie zastgpuje Standardow Ochrony Maloletnich
obowigzujacych w Przedszkolu. Procedury dotyczace podejrzenia krzywdzenia dziecka, w tym
przez personel, inne dziecko lub rodzica/opiekuna prawnego, sa okreslone w odrebnym
dokumencie Standardéw Ochrony Matoletnich 1 majg pierwszenstwo zastosowania w sprawach

objetych ich zakresem.
3. Aktualizacja procedur
1. Procedury sg aktualizowane przez Dyrektora w razie:
1) zmiany przepisow prawa lub Statutu Przedszkola;
2) zalecen pokontrolnych wlasciwych organow;
3) wnioskow wynikajacych z analizy zdarzen.

2. Aktualizacja procedur wymaga zatwierdzenia przez osobe prowadzaca Przedszkole.

Zaktualizowana procedura wchodzi w zycie z dniem ustalonym przez osobe prowadzaca.

3. Kazdy pracownik jest zobowiagzany zapoznac¢ si¢ z aktualizacjg procedury i potwierdzi¢ to

pisemnym o$wiadczeniem.
4. Wejscie w zycie

Niniejszy zbior procedur wchodzi w zycie z dniem .................c.ooeeee. r.

Tomasz Trusiak — osoba prowadzgca
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