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Postanowienia wprowadzające 

1. Cel zbioru procedur 

Niniejszy zbiór procedur określa zasady postępowania pracowników Niepublicznego 

Przedszkola „Pięć Gwiazdek”, zwanego dalej „Przedszkolem”, w sytuacjach związanych z 

zapewnieniem bezpieczeństwa wychowanków, w tym w sytuacjach szczególnych i 

kryzysowych. Procedury stanowią konkretyzację postanowień Statutu Przedszkola i są dla 

pracowników wiążące. 

2. Wspólne podstawy prawne 

Procedury wewnętrzne, składające się na niniejszy zbiór, opracowano na podstawie: 

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe; 

2) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie 

bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach; 

3) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunków 

i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i 

turystyki; 

4) ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób 

zakaźnych u ludzi; 

5) ustawy z dnia 8 września 2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym; 

6) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle 

seksualnym i ochronie małoletnich; 

7) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej; 

8) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO); 

9) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny, w zakresie odpowiedzialności 

cywilnej; 

10) Statutu Niepublicznego Przedszkola „Pięć Gwiazdek”. 
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3. Definicje 

Ilekroć w niniejszych procedurach jest mowa o: 

1) Przedszkolu — należy przez to rozumieć Niepubliczne Przedszkole „Pięć Gwiazdek” w 

Białymstoku; 

2) Statucie — Statut Niepublicznego Przedszkola „Pięć Gwiazdek”; 

3) Dyrektorze — dyrektor Przedszkola; 

4) osobie prowadzącej — osoba prowadząca Przedszkole w rozumieniu art. 168 ustawy 

Prawo oświatowe; 

5) rodzicach — rodzice dziecka, a także osoby będące opiekunami prawnymi dziecka; 

6) personelu — wszystkie osoby zatrudnione w Przedszkolu, niezależnie od podstawy 

zatrudnienia, w tym nauczyciele, specjaliści i pracownicy niepedagogiczni; 

7) osobie upoważnionej — osoba pełnoletnia, pisemnie upoważniona przez rodziców do 

odbierania dziecka z Przedszkola; 

8) Standardach — Standardy Ochrony Małoletnich obowiązujące w Przedszkolu na 

podstawie art. 22b–22c ustawy z dnia 13 maja 2016 r. 

4. Zakres podmiotowy 

Procedury obowiązują wszystkich pracowników Przedszkola, niezależnie od podstawy 

zatrudnienia, a także osoby świadczące usługi na rzecz Przedszkola na podstawie umów 

cywilnoprawnych, w zakresie ich obowiązków związanych z opieką nad dziećmi. Z treścią 

procedur zapoznawani są również rodzice oraz, w sposób dostosowany do wieku, dzieci. 

5. Wdrożenie i zapoznanie z procedurami 

1. Każdy pracownik Przedszkola jest zobowiązany do zapoznania się z treścią procedur 

zawartych w niniejszym zbiorze przed dopuszczeniem do pracy z dziećmi. 

2. Zapoznanie z procedurami jest dokumentowane w formie pisemnego oświadczenia 

pracownika, przechowywanego w jego aktach osobowych. 
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3. Aktualizacja procedur dokonywana jest w razie zmiany przepisów lub okoliczności 

organizacyjnych, nie rzadziej jednak niż raz w roku szkolnym, w trybie określonym dla 

każdej procedury. 

 

Procedura nr 1 

Przyprowadzanie i odbieranie dzieci 

1. Cel procedury 

Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom w momencie przekazywania ich pod opiekę 

Przedszkola oraz przy odbiorze przez rodziców lub osoby upoważnione, poprzez ujednolicenie 

zasad postępowania pracowników i identyfikacji osób uprawnionych do odbioru dziecka. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje codziennie, w godzinach pracy Przedszkola (6.30–16.30), w 

szczególności w sytuacji przyprowadzania i odbierania dziecka w lokalu Przedszkola, w szatni 

oraz przy wejściu do sali oddziału. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (stosowany 

odpowiednio przez art. 172 ust. 3); 

2) Statut Przedszkola, § 19; 

3) umowa zawarta z rodzicami. 

4. Opis postępowania 

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

upoważnioną przez niego osobę pełnoletnią. 

2. Osoba przyprowadzająca dziecko: 

1) pomaga dziecku rozebrać się w szatni; 
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2) przekazuje dziecko bezpośrednio pod opiekę nauczyciela albo upoważnionego 

pracownika niepedagogicznego (woźnej oddziałowej, pomocy nauczyciela), który 

następnie przekazuje dziecko nauczycielowi grupy; 

3) informuje pracownika o ewentualnych istotnych okolicznościach dotyczących stanu 

zdrowia, samopoczucia lub zachowania dziecka. 

3. Pracownik Przedszkola w momencie przyjmowania dziecka: 

1) dokonuje pobieżnej obserwacji stanu dziecka (objawów chorobowych, urazów, 

samopoczucia); 

2) w razie zaobserwowania objawów chorobowych odmawia przyjęcia dziecka do 

Przedszkola, zgodnie z Procedurą nr 6; 

3) w razie zaobserwowania urazu lub niepokojących śladów na ciele dziecka — 

sporządza notatkę służbową i niezwłocznie informuje Dyrektora. 

4. Dziecko jest odbierane z Przedszkola przez rodzica lub przez pisemnie upoważnioną przez 

niego osobę pełnoletnią. Upoważnienie do odbioru składane jest na piśmie i przekazywane 

nauczycielowi prowadzącemu oddział. Upoważnienie zawiera: 

1) imię i nazwisko osoby upoważnionej; 

2) numer i serię dokumentu tożsamości osoby upoważnionej; 

3) datę wystawienia oraz okres obowiązywania (jeżeli upoważnienie ma charakter 

czasowy); 

4) podpis rodzica. 

5. Pracownik wydający dziecko ma obowiązek sprawdzić tożsamość osoby odbierającej, 

jeżeli nie jest to rodzic znany pracownikowi z bezpośredniego kontaktu. 

6. Z chwilą przekazania dziecka osobie odbierającej, odpowiedzialność za jego 

bezpieczeństwo przechodzi na tę osobę. 

7. Nauczyciel może odmówić wydania dziecka w sytuacjach określonych w Procedurze nr 3. 

8. Dzieci nie są wydawane osobom niepełnoletnim, w tym rodzeństwu poniżej 18. roku życia. 
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5. Odpowiedzialność 

1. Za wdrożenie procedury i jej egzekwowanie odpowiada Dyrektor. 

2. Za codzienne stosowanie procedury odpowiadają nauczyciele i pracownicy 

niepedagogiczni Przedszkola. 

3. Rodzice ponoszą odpowiedzialność za prawdziwość i aktualność danych zawartych w 

upoważnieniu oraz za zachowanie osób upoważnionych do odbioru dziecka. 

6. Dokumentacja 

1) lista osób upoważnionych do odbioru dziecka (przechowywana w segregatorze oddziału); 

2) notatki służbowe sporządzane w przypadku zdarzeń niestandardowych. 

7. Monitorowanie i samoocena 

1. Dyrektor dokonuje przeglądu procedury co najmniej raz w roku szkolnym. 

2. Każdy pracownik składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z procedurą. 

3. Wnioski z przeglądu są dokumentowane. 
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Procedura nr 2 

Nieodebranie dziecka po zakończeniu pracy Przedszkola 

1. Cel procedury 

Określenie sposobu postępowania pracowników w sytuacji, w której rodzic lub osoba 

upoważniona nie odbierze dziecka z Przedszkola do godziny zamknięcia placówki, w sposób 

zapewniający dziecku ciągłą opiekę i kontakt z osobą uprawnioną. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje od godziny 16.30 (godzina zamknięcia Przedszkola) do momentu 

przekazania dziecka rodzicowi lub osobie upoważnionej, względnie do przekazania dziecka 

właściwym organom. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy Prawo oświatowe (stosowany odpowiednio); 

2) art. 415 i art. 471 Kodeksu cywilnego — odpowiedzialność za szkodę wyrządzoną z winy 

własnej oraz za niewykonanie zobowiązania; 

3) Statut Przedszkola, § 19 ust. 9. 

4. Opis postępowania 

1. Po godzinie zamknięcia Przedszkola, jeżeli dziecko nie zostało odebrane, nauczyciel 

pełniący opiekę: 

1) podejmuje próby telefonicznego kontaktu kolejno z: matką, ojcem, osobami 

upoważnionymi do odbioru wskazanymi na piśmie; 

2) sporządza pisemną notatkę służbową, w której odnotowuje: datę, godzinę 

nieodebrania, podjęte próby kontaktu (z uwzględnieniem godzin), odpowiedzi 

rodziców lub brak odpowiedzi; 

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

odebrania go przez osobę uprawnioną. 
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2. Jeżeli próby kontaktu są skuteczne i rodzic deklaruje przybycie: 

1) nauczyciel pozostaje z dzieckiem w lokalu Przedszkola; 

2) po przybyciu rodzica, nauczyciel sporządza wpis o godzinie odbioru; 

3) Dyrektor podejmuje decyzję, czy z opóźnieniem wiążą się dodatkowe konsekwencje 

określone w umowie z rodzicami. 

3. Jeżeli kontakt z rodzicami i wszystkimi osobami upoważnionymi nie jest możliwy, a do 

odbioru dziecka nie dochodzi w ciągu jednej godziny od zamknięcia Przedszkola: 

1) Dyrektor (lub nauczyciel działający z jego upoważnienia) zawiadamia o sytuacji 

Komendę Miejską Policji w Białymstoku oraz, w razie potrzeby, Miejski Ośrodek 

Pomocy Rodzinie; 

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

opieką nauczyciela w lokalu Przedszkola; 

3) nauczyciel postępuje zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od wymienionych 

podmiotów. 

4. W żadnej sytuacji nauczyciel nie jest uprawniony do: 

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

rodziców; 

2) powierzania dziecka osobie nieupoważnionej, choćby zgłosiła się z własnej 

inicjatywy. 

5. Z każdego zdarzenia objętego niniejszą procedurą sporządza się notatkę służbową, którą 

Dyrektor archiwizuje. 

5. Odpowiedzialność 

1. Nauczyciel pełniący opiekę odpowiada za bezpieczeństwo dziecka do momentu jego 

odbioru. 

2. Dyrektor odpowiada za podjęcie kontaktu z właściwymi organami i nadzór nad 

przebiegiem postępowania. 
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3. Rodzice ponoszą odpowiedzialność za skutki nieodebrania dziecka, w tym ewentualne 

koszty wynikające z umowy. 

6. Dokumentacja 

1) notatka służbowa nauczyciela; 

2) rejestr zdarzeń nadzwyczajnych prowadzony przez Dyrektora; 

3) ewentualna korespondencja z Policją lub MOPR. 

7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor dokonuje przeglądu procedury co najmniej raz w roku, a w razie wystąpienia 

zdarzenia opisanego w niniejszej procedurze — niezwłocznie po jego zakończeniu, w celu 

wyciągnięcia wniosków organizacyjnych. 

 

Procedura nr 3 

Odmowa wydania dziecka osobie zagrażającej jego 

bezpieczeństwu 

1. Cel procedury 

Ochrona dziecka przed wydaniem go osobie, która ze względu na swój stan lub zachowanie nie 

jest w stanie zapewnić mu bezpieczeństwa, w szczególności osobie pod wpływem alkoholu lub 

środków odurzających, niezależnie od tego, czy jest to rodzic czy inna osoba upoważniona. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji odbioru dziecka z Przedszkola, w której pracownik ma 

uzasadnione podejrzenie, że stan osoby odbierającej zagraża bezpieczeństwu dziecka. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy Prawo oświatowe; 

2) art. 100 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego — obowiązek troski o dobro dziecka; 
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3) art. 572 § 1 Kodeksu postępowania cywilnego — obowiązek zawiadomienia sądu 

opiekuńczego o sytuacji uzasadniającej podjęcie działań w interesie dziecka; 

4) Statut Przedszkola, § 19 ust. 6–8. 

4. Opis postępowania 

1. Pracownik wydający dziecko ma obowiązek dokonać oceny stanu osoby odbierającej. 

Przesłankami uzasadniającymi odmowę wydania dziecka są w szczególności: 

1) wyczuwalna woń alkoholu; 

2) zaburzenia mowy, równowagi, koordynacji ruchów; 

3) agresywne zachowanie wobec dziecka, pracowników lub innych osób; 

4) objawy wskazujące na zażycie środków odurzających; 

5) inne okoliczności wskazujące, że osoba nie jest w stanie zapewnić dziecku 

bezpieczeństwa. 

2. W razie stwierdzenia którejkolwiek z przesłanek pracownik: 

1) spokojnie, lecz stanowczo informuje osobę odbierającą o odmowie wydania dziecka; 

2) niezwłocznie powiadamia Dyrektora; 

3) podejmuje próbę telefonicznego kontaktu z drugim rodzicem lub kolejną osobą 

upoważnioną do odbioru; 

4) sporządza pisemną notatkę służbową, opisującą czas, okoliczności, obserwowane 

objawy oraz podjęte działania. 

3. Dziecko pozostaje pod opieką pracownika w lokalu Przedszkola do czasu przybycia osoby 

zdolnej do zapewnienia mu bezpieczeństwa. 

4. Jeżeli osoba, której odmówiono wydania dziecka: 

1) zachowuje się agresywnie, używa przemocy lub gróźb — Dyrektor zawiadamia 

Komendę Miejską Policji; 
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2) podejmuje próbę zabrania dziecka wbrew woli pracownika — pracownik podejmuje 

wszelkie zgodne z prawem działania zmierzające do uniemożliwienia odebrania 

dziecka, jednocześnie wzywając Policję. 

5. Powtarzające się sytuacje, w których wobec dziecka stwierdzono zagrożenie ze strony 

rodzica lub innej osoby uprawnionej do odbioru, są zgłaszane przez Dyrektora do sądu 

opiekuńczego — Sądu Rejonowego w Białymstoku, Wydział Rodzinny i Nieletnich, w 

trybie art. 572 k.p.c., w celu rozważenia podjęcia działań w interesie dziecka. 

5. Odpowiedzialność 

1. Pracownik wydający dziecko odpowiada za bezzwłoczne i rzetelne zastosowanie 

procedury. 

2. Dyrektor odpowiada za zawiadomienie właściwych organów i podjęcie dalszych działań 

ochronnych. 

6. Dokumentacja 

1) notatka służbowa pracownika; 

2) rejestr zdarzeń nadzwyczajnych; 

3) korespondencja z Policją i sądem opiekuńczym (jeśli sporządzona). 

7. Monitorowanie i samoocena 

Procedura jest poddawana przeglądowi co najmniej raz w roku oraz każdorazowo po jej 

zastosowaniu. Wnioski z przeglądów Dyrektor wykorzystuje w szkoleniach personelu. 
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Procedura nr 4 

Sprawowanie opieki przy zmianie nauczyciela i organizacja 

dyżurów 

1. Cel procedury 

Zapewnienie ciągłej i bezpośredniej opieki dorosłych nad dziećmi w trakcie całego pobytu 

dziecka w Przedszkolu, w szczególności w godzinach łączenia grup, zmianowości pracy i 

sytuacjach, w których nauczyciel musi krótkotrwale opuścić salę. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje codziennie, we wszystkich oddziałach, przez cały okres pracy 

Przedszkola. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oświatowe; 

2) § 14 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w 

sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach; 

3) Statut Przedszkola, § 13 i § 14. 

4. Opis postępowania 

1. Nauczyciel sprawujący opiekę nad oddziałem nie pozostawia grupy bez nadzoru osoby 

dorosłej. 

2. W razie konieczności krótkotrwałego opuszczenia sali (toaleta, sytuacja pilna, przyjęcie 

ważnego telefonu od rodzica) nauczyciel powierza grupę pomocy nauczyciela albo woźnej 

oddziałowej, która przez czas nieobecności nauczyciela ponosi pełną odpowiedzialność za 

bezpieczeństwo dzieci. 

3. Przejęcie grupy między nauczycielami: 

1) odbywa się bezpośrednio na sali, w obecności obu nauczycieli; 
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2) obejmuje przekazanie informacji o liczebności grupy, ewentualnych zdarzeniach z 

udziałem dzieci, samopoczuciu poszczególnych dzieci, niezakończonych 

aktywnościach; 

3) jest dokumentowane wpisem w dzienniku zajęć (godzina przejęcia, podpis nauczyciela 

przejmującego). 

4. Łączenie grup w godzinach porannych (6.30–7.30) oraz popołudniowych (po 15.30) 

odbywa się zgodnie z grafikiem dyżurów ustalonym przez Dyrektora przed rozpoczęciem 

roku szkolnego. Grafik dyżurów określa: 

1) imię i nazwisko nauczyciela dyżurującego; 

2) godziny dyżuru; 

3) salę, w której odbywa się dyżur. 

5. Liczba dzieci w grupie łączonej nie powinna przekraczać proporcji jednej osoby dorosłej 

na 25 dzieci. W razie potrzeby Dyrektor wyznacza dodatkowego pracownika do pomocy 

nauczycielowi dyżurującemu. 

6. W razie nieobecności nauczyciela (zwolnienie lekarskie, urlop, inne): 

1) Dyrektor wyznacza zastępstwo spośród pozostałych nauczycieli lub specjalistów 

posiadających wymagane kwalifikacje; 

2) do czasu zorganizowania zastępstwa opiekę nad oddziałem sprawuje nauczyciel z 

innego oddziału przy wsparciu pomocy nauczyciela; 

3) informacja o zastępstwie jest umieszczana w dzienniku zajęć. 

7. Pracownik niepedagogiczny przejmujący opiekę nad grupą podczas krótkotrwałej 

nieobecności nauczyciela: 

1) nie wprowadza nowych aktywności edukacyjnych; 

2) zapewnia bezpieczeństwo i podstawowe potrzeby dzieci (toaleta, woda); 

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

innego dorosłego. 
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5. Odpowiedzialność 

1. Nauczyciel ponosi odpowiedzialność za bezpieczeństwo dzieci w czasie powierzonych mu 

zajęć. 

2. Pomoc nauczyciela i woźna oddziałowa ponoszą odpowiedzialność za dzieci w okresach 

krótkotrwałej nieobecności nauczyciela. 

3. Dyrektor odpowiada za organizację dyżurów, zastępstw i grafików. 

6. Dokumentacja 

1) grafik dyżurów (na każdy rok szkolny); 

2) dziennik zajęć z wpisami przejęcia grupy; 

3) rejestr zastępstw. 

7. Monitorowanie i samoocena 

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

w razie sytuacji wskazujących na potrzebę modyfikacji grafiku. 

 

Procedura nr 5 

Wypadek dziecka i udzielanie pierwszej pomocy 

1. Cel procedury 

Zapewnienie skutecznej, szybkiej i prawidłowej reakcji personelu Przedszkola na wypadek z 

udziałem dziecka, w sposób minimalizujący skutki zdrowotne wypadku oraz spełniający 

obowiązki dokumentacyjne. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji nagłego zdarzenia, w wyniku którego dziecko doznało 

urazu lub obrażeń, niezależnie od ich rozległości, na terenie Przedszkola oraz w czasie zajęć 

poza terenem Przedszkola. 
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3. Podstawa prawna 

1) § 40–48 rozporządzenia MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i 

higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach; 

2) art. 162 Kodeksu karnego — obowiązek udzielenia pomocy osobie znajdującej się w 

niebezpieczeństwie; 

3) ustawa z dnia 8 września 2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym; 

4) Statut Przedszkola, § 15. 

4. Opis postępowania 

1. Pracownik, który był świadkiem wypadku lub który pierwszy zauważył skutki zdarzenia: 

1) niezwłocznie zapewnia dziecku pierwszą pomoc przedmedyczną w zakresie 

posiadanych umiejętności; 

2) wzywa kolejną osobę dorosłą do pomocy, w celu zapewnienia opieki nad pozostałymi 

dziećmi; 

3) ocenia stan dziecka i zagrożenie dla jego życia lub zdrowia. 

2. W razie zagrożenia życia lub zdrowia dziecka pracownik niezwłocznie wzywa zespół 

ratownictwa medycznego, dzwoniąc pod numer 112 lub 999. Do czasu przybycia zespołu 

pracownik wykonuje czynności pierwszej pomocy oraz nie pozostawia dziecka bez 

nadzoru. 

3. Niezwłocznie po zapewnieniu pomocy dziecku pracownik: 

1) informuje Dyrektora o zdarzeniu; 

2) informuje rodziców dziecka, podając czas, miejsce, okoliczności zdarzenia, podjęte 

działania oraz aktualny stan dziecka; 

3) w razie potrzeby — towarzyszy dziecku w drodze do placówki medycznej. 

4. O każdym wypadku Dyrektor zawiadamia: 

1) rodziców (opiekunów prawnych) dziecka — niezwłocznie; 

2) osobę prowadzącą Przedszkole — niezwłocznie; 
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3) pracownika służby BHP — niezwłocznie. 

5. O wypadku śmiertelnym, ciężkim i zbiorowym Dyrektor zawiadamia niezwłocznie: 

1) prokuratora; 

2) Podlaskiego Kuratora Oświaty. 

6. O wypadku, do którego doszło w wyniku zatrucia, Dyrektor zawiadamia Państwowego 

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Białymstoku. 

7. Każdy wypadek odnotowuje się w rejestrze wypadków. Dyrektor powołuje zespół 

powypadkowy i prowadzi postępowanie powypadkowe zgodnie z odrębnymi przepisami. 

W skład zespołu wchodzi co najmniej dwóch członków, w tym pracownik służby BHP. 

8. Postępowanie powypadkowe kończy się sporządzeniem protokołu powypadkowego, który 

jest doręczany rodzicom dziecka. 

5. Odpowiedzialność 

1. Każdy pracownik Przedszkola jest zobowiązany do udzielenia pierwszej pomocy w 

zakresie posiadanych umiejętności i odbytych szkoleń. 

2. Dyrektor odpowiada za przeprowadzenie postępowania powypadkowego oraz 

zawiadomienie właściwych organów. 

3. Osoba prowadząca Przedszkole odpowiada za organizację szkoleń z pierwszej pomocy dla 

całego personelu, nie rzadziej niż co dwa lata. 

6. Dokumentacja 

1) rejestr wypadków; 

2) protokół powypadkowy; 

3) notatki służbowe pracowników biorących udział w zdarzeniu; 

4) dokumentacja medyczna dziecka (kopia, jeśli dostarczona przez rodziców); 

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

1. Po każdym wypadku Dyrektor dokonuje analizy okoliczności i przyczyn, formułując 

wnioski organizacyjne. 

2. Wnioski są omawiane na posiedzeniu rady pedagogicznej i wprowadzane jako działania 

prewencyjne. 

3. Wykaz wypadków oraz wnioski z analiz są podstawą rocznego sprawozdania Dyrektora 

przedstawianego osobie prowadzącej. 
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Procedura nr 6 

Zachorowanie dziecka w trakcie pobytu w Przedszkolu 

1. Cel procedury 

Określenie sposobu postępowania pracowników w sytuacji wystąpienia u dziecka objawów 

chorobowych w czasie pobytu w Przedszkolu, w sposób zapewniający dziecku odpowiednią 

opiekę oraz ochronę pozostałych dzieci przed ewentualnym zakażeniem. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji wystąpienia u dziecka objawów chorobowych, w tym 

podwyższonej temperatury, wymiotów, biegunki, kaszlu, kataru, zmian skórnych, 

niepokojących bólów, zaburzeń zachowania. 

3. Podstawa prawna 

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

niepublicznych szkołach i placówkach; 

2) ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób 

zakaźnych u ludzi; 

3) Statut Przedszkola, § 19 ust. 10. 

4. Opis postępowania 

1. Do Przedszkola nie przyjmuje się dzieci wykazujących objawy chorobowe (gorączka, 

wymioty, biegunka, intensywny kaszel, niewyjaśnione zmiany skórne, znaczne 

osłabienie). Pracownik przyjmujący dziecko jest uprawniony i zobowiązany do odmowy 

przyjęcia dziecka w takiej sytuacji. 

2. W przypadku wystąpienia objawów chorobowych w trakcie pobytu dziecka w Przedszkolu 

nauczyciel: 

1) izoluje dziecko od grupy w wyznaczonym miejscu i zapewnia mu nadzór dorosłego; 

2) obserwuje stan dziecka, monitorując nasilenie objawów; 
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3) niezwłocznie powiadamia rodziców telefonicznie o stanie dziecka i konieczności jego 

odebrania; 

4) informuje Dyrektora. 

3. Rodzic, po otrzymaniu informacji, jest zobowiązany do odebrania dziecka niezwłocznie. 

Niezwłoczność oznacza odbiór dziecka w czasie umożliwiającym dotarcie do Przedszkola 

w zwykłych warunkach komunikacyjnych. 

4. W przypadku gwałtownego pogorszenia się stanu dziecka lub objawów wskazujących na 

zagrożenie życia lub zdrowia (np. drgawki, utrata przytomności, silne reakcje alergiczne) 

— stosuje się Procedurę nr 5. 

5. Pracownicy Przedszkola nie podają dziecku leków bez pisemnego upoważnienia rodziców 

i zaświadczenia lekarskiego, w trybie określonym w Procedurze nr 7. Wyjątek stanowi 

sytuacja zagrożenia życia, w której dopuszczalne jest wykonanie czynności ratowniczych 

zgodnie z wiedzą medyczną i instrukcjami zespołu ratownictwa. 

6. Po zakończeniu pobytu dziecka w Przedszkolu pomieszczenie, w którym dziecko 

przebywało w czasie izolacji, podlega dezynfekcji. 

7. Powrót dziecka do Przedszkola po przebytej chorobie wymaga pisemnego oświadczenia 

rodzica o ustąpieniu objawów. W przypadku chorób zakaźnych wymagane może być 

zaświadczenie lekarskie. 

5. Odpowiedzialność 

1. Nauczyciel odpowiada za bieżące monitorowanie stanu dziecka i powiadomienie 

rodziców. 

2. Dyrektor odpowiada za nadzór nad procedurą i kontakt z rodzicami w sytuacjach 

niestandardowych. 

3. Rodzice odpowiadają za niezwłoczne odebranie dziecka oraz za nieprzyprowadzanie 

dziecka chorego do Przedszkola. 

6. Dokumentacja 

1) wpis w dzienniku zajęć o objawach i godzinie powiadomienia rodziców; 
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2) notatka służbowa nauczyciela (w razie zdarzeń niestandardowych); 

3) oświadczenie rodzica o ustąpieniu objawów; 

4) rejestr zachorowań w Przedszkolu (jeżeli prowadzony). 

7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor monitoruje stosowanie procedury, w tym statystykę zachorowań w grupach. W razie 

zaobserwowania nasilenia zachorowań właściwych dla okresu sezonowego — wprowadza 

dodatkowe środki profilaktyczne (informowanie rodziców, intensyfikacja dezynfekcji, czasowe 

ograniczenia). 
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Procedura nr 7 

Dziecko z alergią pokarmową, dziecko przewlekle chore. Zasady 

podawania leków 

1. Cel procedury 

Określenie zasad opieki nad dzieckiem z alergią pokarmową, dzieckiem przewlekle chorym 

oraz zasad podawania leków przez personel Przedszkola, w sposób zapewniający dziecku 

bezpieczeństwo i jednocześnie precyzyjnie określający obowiązki rodziców i pracowników. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w odniesieniu do każdego dziecka, którego rodzice zgłosili istnienie 

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

podawania leków w trakcie pobytu w Przedszkolu. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oświatowe; 

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

odpowiednio); 

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

zdrowia) wyłącznie na podstawie zgody; 

4) Statut Przedszkola, § 16. 

4. Opis postępowania 

1. Rodzic dziecka, u którego stwierdzono alergię pokarmową lub chorobę przewlekłą: 

1) informuje Dyrektora pisemnie najpóźniej w dniu rozpoczęcia pobytu dziecka w 

Przedszkolu; 

2) dostarcza zaświadczenie lekarskie określające 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 postępowania w 

sytuacjach zaostrzenia objawów (np. plan postępowania w napadzie astmy, w 

hipoglikemii); 

4) udziela pisemnej zgody na przetwarzanie danych o stanie zdrowia dziecka w zakresie 

niezbędnym do zapewnienia mu bezpieczeństwa. 

2. Dyrektor: 

1) informuje nauczycieli oddziału, do którego dziecko uczęszcza, oraz pracowników 

niepedagogicznych mających kontakt z dzieckiem o stanie zdrowia dziecka, w 

zakresie niezbędnym do zapewnienia mu bezpieczeństwa; 

2) ustala z firmą cateringową — w razie alergii pokarmowej — sposób zapewnienia 

dziecku diety eliminacyjnej, z odrębnym oznakowaniem porcji; 

3) wyznacza pracowników odpowiedzialnych za podawanie leków dziecku, jeżeli jest to 

niezbędne; 

4) zapewnia szkolenie pracowników w zakresie postępowania z dzieckiem przewlekle 

chorym, jeżeli rodzaj choroby tego wymaga. 

3. Personel Przedszkola podaje dziecku lek wyłącznie pod warunkiem łącznego spełnienia 

następujących przesłanek: 

1) rodzic złożył pisemne upoważnienie do podawania konkretnego leku, ze wskazaniem 

dawki, sposobu i godzin podawania; 

2) lek jest przyjmowany na podstawie zaświadczenia lekarskiego; 

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

imieniem i nazwiskiem dziecka; 

4) podanie leku jest możliwe bez czynności wymagających kwalifikacji medycznych (np. 

zastrzyków domięśniowych — z wyjątkiem zastrzyku z adrenaliny w autostrzykawce 

w sytuacji wstrząsu anafilaktycznego, na podstawie odrębnego planu postępowania). 

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

leków, zawierającej: datę, godzinę, dawkę, podpis pracownika podającego lek. 

5. W razie wystąpienia objawów uczulenia lub zaostrzenia choroby przewlekłej: 
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1) pracownik niezwłocznie informuje rodziców i Dyrektora; 

2) w razie objawów wstrząsu anafilaktycznego, niewydolności oddechowej, drgawek lub 

utraty przytomności — wzywa zespół ratownictwa medycznego (numer 112 lub 999) 

i postępuje zgodnie z Procedurą nr 5. 

6. Posiłki dla dziecka z alergią pokarmową są podawane w sposób zapobiegający kontaktowi 

z alergenem. Naczynia, sztućce i powierzchnie używane do przygotowania posiłku 

alergicznego są oddzielnie oznakowane. 

5. Odpowiedzialność 

1. Rodzice odpowiadają za prawdziwość i kompletność informacji o stanie zdrowia dziecka 

oraz za dostarczenie leków i zaświadczeń. 

2. Pracownik wyznaczony do podawania leków odpowiada za prawidłowe zastosowanie leku 

zgodnie z upoważnieniem. 

3. Dyrektor odpowiada za organizację opieki nad dzieckiem, przepływ informacji w zespole 

oraz nadzór nad stosowaniem procedury. 

6. Dokumentacja 

1) zaświadczenie lekarskie i pisemne upoważnienie rodzica do podawania leków; 

2) indywidualny plan postępowania (jeżeli sporządzony); 

3) indywidualna karta podawania leków; 

4) zgoda RODO na przetwarzanie danych o stanie zdrowia dziecka; 

5) rejestr dzieci z alergią i chorobami przewlekłymi (do wewnętrznego użytku Dyrektora i 

nauczycieli oddziału). 

7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor dokonuje przeglądu procedury co najmniej raz w roku oraz każdorazowo po zmianie 

stanu zdrowia dziecka zgłoszonej przez rodzica. Wnioski są podstawą do uzupełnienia szkoleń 

personelu. 
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Procedura nr 8 

Podejrzenie choroby zakaźnej 

1. Cel procedury 

Ograniczenie ryzyka rozprzestrzenienia się chorób zakaźnych w Przedszkolu poprzez wczesną 

identyfikację objawów, izolację dziecka, prawidłowe zawiadomienie rodziców i właściwych 

organów oraz wprowadzenie środków zapobiegawczych. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w razie zaobserwowania u dziecka objawów wskazujących na chorobę 

zakaźną (np. ospa wietrzna, świnka, odra, choroby paciorkowcowe, biegunka i wymioty, 

owsica, wszawica) oraz w razie potwierdzenia choroby zakaźnej u dziecka uczęszczającego do 

Przedszkola lub u członka jego najbliższej rodziny. 

3. Podstawa prawna 

1) ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób 

zakaźnych u ludzi; 

2) rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie chorób zakaźnych 

powodujących powstanie obowiązku hospitalizacji, izolacji lub izolacji w warunkach 

domowych oraz obowiązku kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego; 

3) § 13 rozporządzenia MENiS w sprawie BHP w szkołach i placówkach. 

4. Opis postępowania 

1. W razie zaobserwowania u dziecka objawów mogących wskazywać na chorobę zakaźną 

nauczyciel: 

1) izoluje dziecko od grupy, w wyznaczonym miejscu, pod nadzorem dorosłego; 

2) niezwłocznie informuje Dyrektora i rodziców; 

3) stosuje się do procedury z § 4 Procedury nr 6. 
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2. Po potwierdzeniu choroby zakaźnej u dziecka rodzic jest zobowiązany niezwłocznie 

poinformować Dyrektora, podając: 

1) rozpoznanie choroby; 

2) datę pojawienia się pierwszych objawów; 

3) przewidywany czas izolacji domowej. 

3. Dyrektor po otrzymaniu informacji o chorobie zakaźnej: 

1) informuje pozostałych rodziców o wystąpieniu choroby w grupie, z zachowaniem 

anonimowości chorego dziecka oraz wymogów RODO; 

2) informuje Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Białymstoku w razie 

obowiązku zgłoszenia, wynikającego z odrębnych przepisów lub charakteru choroby; 

3) wprowadza wzmożone procedury higieniczne i dezynfekcyjne w grupie, do której 

uczęszcza dziecko; 

4) rozważa, w porozumieniu z osobą prowadzącą, zawieszenie zajęć w danym oddziale 

na czas określony w trybie Procedury nr 14. 

4. Powrót dziecka do Przedszkola po przebytej chorobie zakaźnej wymaga zaświadczenia 

lekarskiego o wyzdrowieniu lub pisemnego oświadczenia rodzica zawierającego 

informację o zakończeniu okresu zaraźliwości i braku przeciwwskazań do uczęszczania do 

Przedszkola, w zależności od rodzaju choroby. 

5. W razie rozprzestrzeniania się choroby zakaźnej w grupie (kilka przypadków w krótkim 

czasie) Dyrektor postępuje zgodnie z instrukcjami Państwowego Powiatowego Inspektora 

Sanitarnego. 

5. Odpowiedzialność 

1. Rodzice odpowiadają za niezwłoczne zawiadomienie Przedszkola o chorobie zakaźnej 

dziecka. 

2. Dyrektor odpowiada za przepływ informacji, koordynację działań prewencyjnych i kontakt 

z inspekcją sanitarną. 

3. Pracownicy odpowiadają za stosowanie zwiększonych środków higienicznych. 



 
 

Niepubliczne Przedszkole „Pięć Gwiazdek” Procedury bezpieczeństwa Strona 26 z 44 

6. Dokumentacja 

1) rejestr zachorowań na choroby zakaźne; 

2) korespondencja z inspekcją sanitarną; 

3) informacje przekazane rodzicom (kopie). 

7. Monitorowanie i samoocena 

Procedura jest poddawana przeglądowi corocznie oraz każdorazowo po wystąpieniu istotnego 

zdarzenia objętego procedurą, w celu wyciągnięcia wniosków organizacyjnych. 
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Procedura nr 9 

Organizacja wycieczek i wyjazdów 

1. Cel procedury 

Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom uczestniczącym w wycieczkach, wyjazdach i innych 

formach turystyki organizowanych przez Przedszkole, poprzez prawidłowe planowanie, 

organizowanie i dokumentowanie tych wydarzeń. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje przy organizacji wszystkich wycieczek i wyjazdów wykraczających 

poza standardowe wyjścia w obrębie najbliższej okolicy Przedszkola, w szczególności 

wycieczek autokarowych, pociągowych, wyjazdów na imprezy rekreacyjne, do teatru, do 

muzeum. 

3. Podstawa prawna 

1) rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunków 

i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i 

turystyki (stosowane odpowiednio); 

2) § 32–34 rozporządzenia MENiS w sprawie BHP w szkołach i placówkach; 

3) ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powiązanych usługach 

turystycznych (jeżeli dotyczy); 

4) Statut Przedszkola, § 18. 

4. Opis postępowania 

1. Decyzję o organizacji wycieczki podejmuje Dyrektor. 

2. Wycieczkę organizuje kierownik wycieczki, którym jest nauczyciel wyznaczony przez 

Dyrektora. 

3. Kierownik wycieczki sporządza kartę wycieczki, zawierającą: 

1) termin i cel wycieczki, trasę, harmonogram; 
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2) imienną listę uczestników; 

3) imię i nazwisko kierownika oraz wykaz opiekunów; 

4) informacje o środku transportu; 

5) informacje o ubezpieczeniu uczestników; 

6) regulamin wycieczki dostosowany do wieku dzieci. 

4. Karta wycieczki jest zatwierdzana przez Dyrektora najpóźniej na trzy dni przed wyjazdem. 

5. Liczba opiekunów odpowiada następującym proporcjom: 

1) wycieczki w obrębie miasta — jeden opiekun na nie więcej niż 15 dzieci; 

2) wycieczki autokarowe poza miasto — jeden opiekun na nie więcej niż 10 dzieci; 

3) wycieczki w terenie wymagającym zwiększonego nadzoru (place zabaw, 

gospodarstwa, lasy) — jeden opiekun na nie więcej niż 8 dzieci. 

6. Każde dziecko biorące udział w wycieczce posiada zgodę pisemną rodzica, zawierającą: 

1) informację o terminie, celu i trasie wycieczki; 

2) informację o opiekunach; 

3) zgodę na udzielenie pierwszej pomocy w razie potrzeby; 

4) informacje istotne ze względu na stan zdrowia dziecka (alergie, choroby przewlekłe, 

leki). 

7. Liczba przewożonych osób w autokarze nie może być większa niż liczba miejsc 

wskazanych w dowodzie rejestracyjnym pojazdu. Każde dziecko zajmuje odrębne miejsce 

zabezpieczone pasem bezpieczeństwa, jeżeli pojazd jest w nie wyposażony. 

8. Przed wyjazdem kierownik wycieczki przeprowadza odprawę z opiekunami, omawiając: 

1) rozplanowanie odpowiedzialności (każdy opiekun ma przyporządkowaną grupę 

dzieci); 

2) zasady utrzymania kontaktu między opiekunami; 

3) tryb postępowania w razie wypadku, zaginięcia dziecka, awarii środka transportu; 

4) lokalizację najbliższych placówek pomocy medycznej w miejscu docelowym. 
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9. W trakcie wycieczki opiekun ma przy sobie: 

1) listę uczestników z numerami telefonów rodziców; 

2) telefon komórkowy z naładowaną baterią; 

3) apteczkę pierwszej pomocy; 

4) leki dostarczone przez rodziców dla konkretnych dzieci, wraz z upoważnieniem. 

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

odpowiednio Procedurę nr 5, Procedurę nr 6 lub Procedurę nr 13. 

11. Po powrocie kierownik składa Dyrektorowi pisemne sprawozdanie z wycieczki, 

zawierające istotne informacje o jej przebiegu i ewentualnych zdarzeniach. 

5. Odpowiedzialność 

1. Kierownik wycieczki odpowiada za kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie 

wycieczki. 

2. Opiekunowie odpowiadają za bezpieczeństwo powierzonej im grupy dzieci. 

3. Dyrektor odpowiada za zatwierdzenie organizacji wycieczki i nadzór nad jej zgodnością z 

przepisami. 

6. Dokumentacja 

1) karta wycieczki zatwierdzona przez Dyrektora; 

2) zgody rodziców; 

3) regulamin wycieczki; 

4) sprawozdanie kierownika wycieczki; 

5) ewentualna dokumentacja zdarzeń (notatki, protokoły). 

7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor dokonuje przeglądu procedury co najmniej raz w roku szkolnym, uwzględniając 

wnioski ze sprawozdań kierowników wycieczek. 
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Procedura nr 10 

Wyjścia grupowe i prowadzenie rejestru wyjść 

1. Cel procedury 

Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom w czasie wyjść grupowych poza teren Przedszkola, 

niebędących wycieczkami w rozumieniu Procedury nr 9, oraz prawidłowe dokumentowanie 

tych wyjść. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w odniesieniu do wszystkich wyjść grupowych dzieci poza teren 

Przedszkola, w tym spacerów po okolicy, wyjść na osiedlowy plac zabaw, wyjść do 

najbliższych instytucji (biblioteka, sklep), poza wycieczkami objętymi Procedurą nr 9. 

3. Podstawa prawna 

1) § 2a rozporządzenia MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie BHP w szkołach i 

placówkach — obowiązek prowadzenia rejestru wyjść grupowych; 

2) § 13 ust. 7 Statutu Przedszkola. 

4. Opis postępowania 

1. Każde wyjście grupowe poza teren Przedszkola jest poprzedzone: 

1) oceną warunków pogodowych i terenowych; 

2) ustaleniem trasy i czasu trwania wyjścia; 

3) zapewnieniem odpowiedniej liczby opiekunów (jeden opiekun na nie więcej niż 15 

dzieci, z uwzględnieniem wieku dzieci i specyfiki wyjścia). 

2. Przed wyjściem nauczyciel: 

1) sprawdza ubiór dzieci pod kątem warunków atmosferycznych; 

2) ustawia dzieci w pary i przeprowadza krótki instruktaż dotyczący zasad 

bezpieczeństwa; 
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3) zabiera apteczkę pierwszej pomocy oraz telefon komórkowy. 

3. Dyrektor lub upoważniona przez niego osoba prowadzi rejestr wyjść grupowych dzieci, 

niebędących wycieczkami. Rejestr zawiera: 

1) datę wyjścia; 

2) miejsce i godzinę wyjścia lub zbiórki; 

3) cel lub program wyjścia; 

4) miejsce i godzinę powrotu; 

5) imiona i nazwiska opiekunów; 

6) liczbę dzieci uczestniczących w wyjściu; 

7) podpisy opiekunów oraz Dyrektora. 

4. Wpis do rejestru jest dokonywany przed rozpoczęciem wyjścia. 

5. Po powrocie do Przedszkola nauczyciel: 

1) sprawdza obecność dzieci w sali; 

2) potwierdza wpis w rejestrze (godzina powrotu, podpis). 

6. W razie wystąpienia podczas wyjścia zdarzenia z udziałem dziecka stosuje się 

odpowiednio Procedurę nr 5 lub Procedurę nr 13. 

5. Odpowiedzialność 

1. Nauczyciel prowadzący wyjście odpowiada za bezpieczeństwo dzieci na całej trasie 

wyjścia. 

2. Dyrektor odpowiada za prawidłowe prowadzenie rejestru wyjść. 

6. Dokumentacja 

1) rejestr wyjść grupowych — prowadzony w formie papierowej, archiwizowany przez okres 

co najmniej 5 lat; 

2) wpisy w dzienniku zajęć (informacja o wyjściu). 
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7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor dokonuje przeglądu rejestru i kompletności wpisów co najmniej raz na kwartał. W 

razie nieprawidłowości podejmuje działania korygujące. 

 

Procedura nr 11 

Ewakuacja w przypadku pożaru lub innego zagrożenia 

1. Cel procedury 

Zapewnienie sprawnej i bezpiecznej ewakuacji wszystkich osób przebywających w lokalu 

Przedszkola w razie wystąpienia pożaru, zadymienia, awarii instalacji, zagrożenia bombowego 

lub innego zagrożenia wymagającego opuszczenia budynku. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji wymagającej ewakuacji osób z lokalu Przedszkola, 

niezależnie od przyczyny i pory dnia. 

3. Podstawa prawna 

1) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej; 

2) rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w 

sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów; 

3) § 4 i § 13 rozporządzenia MENiS w sprawie BHP w szkołach i placówkach; 

4) instrukcja bezpieczeństwa pożarowego Przedszkola. 

4. Opis postępowania 

1. Każdy pracownik Przedszkola, który zauważy pożar, zadymienie lub inne zagrożenie: 

1) alarmuje inne osoby krzykiem „POŻAR”/„EWAKUACJA”; 

2) uruchamia, jeżeli to bezpieczne, system alarmu pożarowego; 
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3) powiadamia Dyrektora oraz, jeżeli to konieczne, Państwową Straż Pożarną pod 

numerem 112 lub 998. 

2. Decyzję o ewakuacji podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona. W razie 

nieobecności Dyrektora i bezpośredniego zagrożenia decyzję podejmuje najstarszy stażem 

nauczyciel obecny w Przedszkolu. 

3. Po ogłoszeniu ewakuacji każdy nauczyciel: 

1) zachowuje spokój i przekazuje go dzieciom; 

2) ustawia dzieci w parach; 

3) wyprowadza grupę najkrótszą drogą ewakuacyjną zgodnie z planem ewakuacji 

wywieszonym w sali; 

4) zabiera dziennik zajęć z listą obecności dzieci; 

5) po wyprowadzeniu sprawdza obecność dzieci w wyznaczonym miejscu zbiórki. 

4. Pracownicy niepedagogiczni, w tym pomoc nauczyciela i woźna oddziałowa: 

1) wspierają nauczycieli w wyprowadzaniu dzieci, zwłaszcza dzieci najmłodszych i 

dzieci o ograniczonej mobilności; 

2) sprawdzają toalety, szatnie i inne pomieszczenia, czy nie pozostały w nich osoby; 

3) zamykają drzwi pomieszczeń (jeżeli to bezpieczne), aby ograniczyć rozprzestrzenianie 

się dymu. 

5. Dyrektor lub osoba kierująca ewakuacją: 

1) weryfikuje, czy wszystkie osoby opuściły lokal; 

2) udziela informacji służbom przybyłym na miejsce; 

3) po zakończeniu zagrożenia podejmuje decyzję o powrocie do budynku lub jego 

niemożności i organizacji opieki w innym miejscu. 

6. Miejsce zbiórki wyznaczone jest w bezpiecznej odległości od budynku, oznaczone i znane 

wszystkim pracownikom oraz dzieciom. 

7. Po zakończeniu ewakuacji Dyrektor: 



 
 

Niepubliczne Przedszkole „Pięć Gwiazdek” Procedury bezpieczeństwa Strona 34 z 44 

1) informuje rodziców o zdarzeniu i sposobie odbioru dzieci; 

2) sporządza protokół ze zdarzenia; 

3) powiadamia osobę prowadzącą Przedszkole oraz, w razie potrzeby, Podlaskiego 

Kuratora Oświaty. 

8. Próbna ewakuacja jest organizowana co najmniej raz w roku szkolnym, w terminie 

ustalonym przez Dyrektora w uzgodnieniu z osobą prowadzącą. 

5. Odpowiedzialność 

1. Każdy pracownik odpowiada za zachowanie zgodne z procedurą i bezpieczeństwo 

powierzonej grupy dzieci. 

2. Dyrektor odpowiada za organizację, koordynację i nadzór nad ewakuacją. 

3. Osoba prowadząca odpowiada za zapewnienie sprawności technicznej systemów ochrony 

przeciwpożarowej i organizację szkoleń. 

6. Dokumentacja 

1) instrukcja bezpieczeństwa pożarowego; 

2) plany ewakuacji wywieszone w widocznych miejscach; 

3) protokoły z próbnych ewakuacji i ze zdarzeń rzeczywistych; 

4) rejestr szkoleń pracowników z zakresu ochrony przeciwpożarowej. 

7. Monitorowanie i samoocena 

1. Dyrektor dokonuje analizy przebiegu każdej próbnej ewakuacji oraz każdego zdarzenia 

rzeczywistego. 

2. Wnioski z analiz są wprowadzane do procedury w drodze aktualizacji. 

3. Wszyscy pracownicy odbywają szkolenie z zakresu ochrony przeciwpożarowej co 

najmniej raz w roku. 
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Procedura nr 12 

Wtargnięcie osoby obcej lub agresywne zachowanie na terenie 

Przedszkola 

1. Cel procedury 

Zapewnienie bezpieczeństwa dzieciom i pracownikom w razie wtargnięcia osoby obcej, której 

obecność lub zachowanie zagraża bezpieczeństwu, oraz w razie agresywnego zachowania osób 

przebywających na terenie Przedszkola. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji obecności w lokalu Przedszkola lub na jego 

najbliższym terenie osoby, której obecność jest nieuprawniona, lub której zachowanie wskazuje 

na zagrożenie dla bezpieczeństwa dzieci, pracowników lub mienia. 

3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oświatowe; 

2) art. 25 Kodeksu karnego — obrona konieczna; 

3) art. 26 Kodeksu karnego — stan wyższej konieczności; 

4) Statut Przedszkola, § 13. 

4. Opis postępowania 

1. Pracownicy są zobowiązani do bieżącego monitorowania, kto wchodzi i wychodzi z lokalu 

Przedszkola. Drzwi wejściowe są zamykane na zatrzask. Wpuszczenie osoby z zewnątrz 

wymaga identyfikacji jej tożsamości i celu wizyty. 

2. Każda osoba postronna zauważona na terenie Przedszkola jest pytana o cel pobytu. W razie 

braku uzasadnionego celu pracownik prosi tę osobę o opuszczenie placówki. 

3. W razie wtargnięcia osoby obcej, której zachowanie wskazuje na agresję, podejrzane 

intencje lub stan upojenia / zaburzeń psychicznych: 
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1) pracownik, który ją zauważył, niezwłocznie informuje Dyrektora oraz innych 

pracowników w sposób ustalony (np. komunikat wewnętrzny, sygnał); 

2) nauczyciele odprowadzają dzieci do sal, zamykają drzwi sal od wewnątrz i zachowują 

ciszę; 

3) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona próbuje zachowywać kontakt werbalny z 

osobą obcą, nie eskalując sytuacji; 

4) Dyrektor wzywa Komendę Miejską Policji w Białymstoku pod numerem 112 lub 997. 

4. W razie czynnego ataku (osoba używa broni, narzędzi, agresji fizycznej): 

1) pracownicy stosują zasadę „zamknij i ukryj”: zamykają drzwi sal, zasłaniają okna, 

sytuują dzieci poza linią drzwi i okien; 

2) zachowują ciszę i nie odpowiadają na wezwania osoby obcej; 

3) do czasu przybycia Policji nie podejmują działań aktywnego konfrontowania, chyba 

że jest to konieczne do bezpośredniej ochrony dziecka i mieści się w granicach obrony 

koniecznej; 

4) po przybyciu funkcjonariuszy postępują zgodnie z ich instrukcjami. 

5. W razie agresywnego zachowania rodzica lub osoby upoważnionej do odbioru: 

1) pracownik zachowuje spokój i prosi osobę o opuszczenie pomieszczenia z dziećmi; 

2) rozmowa kontynuowana jest poza zasięgiem dzieci, w obecności drugiej osoby 

dorosłej (zasada dwóch osób); 

3) w razie eskalacji Dyrektor wzywa Policję; 

4) stosuje się odpowiednio Procedurę nr 3, jeśli sytuacja dotyczy odbioru dziecka. 

6. Po zakończeniu zdarzenia Dyrektor: 

1) informuje rodziców dzieci o zdarzeniu, w zakresie nienaruszającym tajemnicy 

postępowania; 

2) sporządza notatkę służbową i archiwizuje ją w rejestrze zdarzeń nadzwyczajnych; 

3) informuje osobę prowadzącą Przedszkole. 
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5. Odpowiedzialność 

1. Każdy pracownik odpowiada za bieżącą obserwację otoczenia i niezwłoczną reakcję na 

obecność osób nieuprawnionych. 

2. Dyrektor odpowiada za koordynację działań, zawiadomienie Policji oraz nadzór nad 

bezpieczeństwem. 

6. Dokumentacja 

1) rejestr zdarzeń nadzwyczajnych; 

2) notatki służbowe; 

3) korespondencja z Policją. 

7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor co najmniej raz w roku przeprowadza ćwiczenie sytuacyjne dla pracowników. Po 

każdym zdarzeniu rzeczywistym dokonuje analizy i aktualizuje procedurę w razie potrzeby. 

 

Procedura nr 13 

Zaginięcie dziecka 

1. Cel procedury 

Zapewnienie sprawnej, skoordynowanej i skutecznej reakcji personelu na sytuację, w której 

dziecko nie jest pod nadzorem żadnego pracownika i jego miejsce pobytu nie jest znane, 

zarówno na terenie Przedszkola, jak i poza nim. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w każdej sytuacji niemożności potwierdzenia obecności dziecka pod 

nadzorem osoby dorosłej, niezależnie od miejsca i okoliczności. 
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3. Podstawa prawna 

1) art. 102 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo oświatowe; 

2) § 13 rozporządzenia MENiS w sprawie BHP w szkołach i placówkach; 

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

4. Opis postępowania 

1. Nauczyciel, który stwierdzi nieobecność dziecka pod swoim nadzorem (np. po przeliczeniu 

grupy), niezwłocznie: 

1) ponawia przeliczenie i wskazuje pozostałym pracownikom, którego dziecka brakuje; 

2) informuje Dyrektora; 

3) powierza grupę pomocy nauczyciela lub innemu nauczycielowi i przystępuje do 

poszukiwań w obrębie sali, korytarza, szatni i toalet. 

2. Po stwierdzeniu, że dziecko nie znajduje się w obrębie obszaru bezpośredniego nadzoru, 

Dyrektor: 

1) wyznacza zespół poszukiwawczy spośród obecnych pracowników; 

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

zabaw); 

3) podejmuje próbę telefonicznego kontaktu z rodzicami w celu wykluczenia, że dziecko 

zostało odebrane. 

3. Jeżeli w ciągu 15 minut od stwierdzenia nieobecności dziecka nie jest znane jego miejsce 

pobytu, Dyrektor: 

1) zawiadamia Komendę Miejską Policji w Białymstoku pod numerem 112 lub 997; 

2) podejmuje próbę telefonicznego kontaktu z rodzicami i wszystkimi osobami 

upoważnionymi do odbioru; 

3) kontynuuje poszukiwania w obrębie najbliższej okolicy Przedszkola, z udziałem 

pracowników niepedagogicznych. 

4. W razie zaginięcia dziecka podczas wyjścia poza teren Przedszkola lub wycieczki: 
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1) kierownik wyjścia / wycieczki niezwłocznie zawiadamia Policję, korzystając z numeru 

112; 

2) powierza pozostałą grupę dzieci innemu opiekunowi; 

3) rozpoczyna poszukiwania w bezpośrednim otoczeniu, korzystając z pomocy osób 

trzecich; 

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

potrzeby udzielając informacji. 

5. Po odnalezieniu dziecka Dyrektor lub kierownik wyjścia: 

1) weryfikuje stan zdrowia dziecka i, w razie potrzeby, stosuje Procedurę nr 5; 

2) powiadamia rodziców i Policję; 

3) sporządza notatkę służbową opisującą okoliczności i przebieg zdarzenia. 

6. Każda sytuacja zaginięcia dziecka jest analizowana przez Dyrektora z zespołem 

pracowników, w celu wprowadzenia działań prewencyjnych. 

5. Odpowiedzialność 

1. Nauczyciel sprawujący opiekę odpowiada za bieżące monitorowanie liczebności grupy. 

2. Dyrektor (lub kierownik wyjścia) odpowiada za koordynację poszukiwań i zawiadomienie 

Policji. 

3. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do udziału w poszukiwaniach, w zakresie 

wskazanym przez Dyrektora. 

6. Dokumentacja 

1) notatka służbowa nauczyciela / kierownika wyjścia; 

2) rejestr zdarzeń nadzwyczajnych; 

3) korespondencja z Policją. 
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7. Monitorowanie i samoocena 

Dyrektor po każdym zdarzeniu objętym procedurą dokonuje analizy okoliczności i wprowadza 

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

Zawieszenie zajęć i organizacja kształcenia na odległość 

1. Cel procedury 

Określenie zasad postępowania w razie konieczności zawieszenia zajęć stacjonarnych w 

Przedszkolu oraz organizacji opieki i kształcenia z wykorzystaniem metod i technik kształcenia 

na odległość, w sposób zapewniający ciągłość realizacji podstawy programowej i kontaktu z 

rodzicami. 

2. Zakres stosowania 

Procedura obowiązuje w razie zawieszenia zajęć w całym Przedszkolu lub w poszczególnych 

oddziałach z przyczyn określonych 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 oświatowe; 

2) § 17 i § 18 rozporządzenia MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie BHP w szkołach i 

placówkach; 

3) Statut Przedszkola, § 27. 

4. Opis postępowania 

1. Decyzję o zawieszeniu zajęć podejmuje Dyrektor, za zgodą osoby prowadzącej, w razie 

wystąpienia okoliczności określonych w przepisach lub w razie wystąpienia innych 

okoliczności uniemożliwiających prawidłowe sprawowanie opieki nad dziećmi. 

2. O zawieszeniu zajęć Dyrektor niezwłocznie informuje: 

1) rodziców — w sposób ustalony z rodzicami (komunikator, e-mail, telefon, dziennik 

elektroniczny); 

2) osobę prowadzącą; 
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3) Podlaskiego Kuratora Oświaty oraz Prezydenta Miasta Białegostoku — w razie 

zawieszenia trwającego dłużej niż dwa dni. 

3. W okresie zawieszenia zajęć stacjonarnych Dyrektor, za zgodą osoby prowadzącej, 

organizuje zajęcia z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość. 

4. Zajęcia z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość obejmują w 

szczególności: 

1) przesyłanie rodzicom propozycji aktywności do realizacji z dzieckiem w domu (zabaw 

edukacyjnych, kart pracy, materiałów audio i wideo); 

2) kontakt nauczyciela z rodzicami w ustalonych dniach i godzinach; 

3) konsultacje indywidualne dotyczące realizacji aktywności z dzieckiem; 

4) krótkie spotkania online dla dzieci, jeżeli ich wiek na to pozwala i rodzice wyrażą 

zgodę. 

5. Zajęcia są dostosowane do możliwości rozwojowych dzieci i nie mogą skutkować 

nadmiernym obciążeniem dziecka pracą przy ekranie. 

6. Rodzice na bieżąco informują nauczyciela o efektach prowadzonych zajęć oraz o 

trudnościach. 

7. Nauczyciel dokumentuje realizację zajęć z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na 

odległość w sposób ustalony przez Dyrektora, w szczególności poprzez wpisy w dzienniku 

zajęć. 

8. Po zakończeniu okresu zawieszenia zajęć Dyrektor, w porozumieniu z osobą prowadzącą, 

podejmuje decyzję o powrocie do zajęć stacjonarnych i informuje o tym rodziców. 

9. W razie zawieszenia zajęć z powodu choroby zakaźnej lub stanu zagrożenia 

epidemicznego decyzje o sposobie organizacji opieki podejmowane są w uzgodnieniu z 

Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym. 

5. Odpowiedzialność 

1. Dyrektor odpowiada za podjęcie decyzji o zawieszeniu zajęć, organizację kształcenia na 

odległość i informowanie rodziców i właściwych organów. 



 
 

Niepubliczne Przedszkole „Pięć Gwiazdek” Procedury bezpieczeństwa Strona 43 z 44 

2. Nauczyciele odpowiadają za przygotowanie i realizację aktywności w okresie zawieszenia 

zajęć. 

3. Osoba prowadząca odpowiada za zapewnienie warunków technicznych i organizacyjnych 

do realizacji zajęć w trybie zdalnym. 

6. Dokumentacja 

1) decyzja o zawieszeniu zajęć (w formie pisemnej); 

2) korespondencja z rodzicami i organami zawiadomionymi; 

3) dokumentacja zajęć z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość; 

4) wpisy w dziennikach zajęć. 

7. Monitorowanie i samoocena 

Po każdym okresie zawieszenia zajęć Dyrektor dokonuje analizy efektywności kształcenia na 

odległość, zbiera informacje zwrotne od rodziców i nauczycieli oraz wprowadza usprawnienia 

do procedury. 
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Postanowienia końcowe 

1. Wzajemne powiązania procedur 

Procedury zawarte w niniejszym zbiorze powinny być stosowane łącznie. W razie zdarzenia, 

które jednocześnie spełnia przesłanki kilku procedur, stosuje się je równolegle, kierując się 

dobrem dziecka jako nadrzędną przesłanką. 

2. Powiązanie ze Standardami Ochrony Małoletnich 

Niniejszy zbiór procedur uzupełnia, lecz nie zastępuje Standardów Ochrony Małoletnich 

obowiązujących w Przedszkolu. Procedury dotyczące podejrzenia krzywdzenia dziecka, w tym 

przez personel, inne dziecko lub rodzica/opiekuna prawnego, są określone w odrębnym 

dokumencie Standardów Ochrony Małoletnich i mają pierwszeństwo zastosowania w sprawach 

objętych ich zakresem. 

3. Aktualizacja procedur 

1. Procedury są aktualizowane przez Dyrektora w razie: 

1) zmiany przepisów prawa lub Statutu Przedszkola; 

2) zaleceń pokontrolnych właściwych organów; 

3) wniosków wynikających z analizy zdarzeń. 

2. Aktualizacja procedur wymaga zatwierdzenia przez osobę prowadzącą Przedszkole. 

Zaktualizowana procedura wchodzi w życie z dniem ustalonym przez osobę prowadzącą. 

3. Każdy pracownik jest zobowiązany zapoznać się z aktualizacją procedury i potwierdzić to 

pisemnym oświadczeniem. 

4. Wejście w życie 

Niniejszy zbiór procedur wchodzi w życie z dniem ……………………… r. 

…………………………………………… 

Tomasz Trusiak — osoba prowadząca 
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