(oznaczenie pracodawcy)

PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYSTAPIENIA WYPADKU OSOB POZOSTAJACYCH
POD OPIEKA SZKOLY LUB PLACOWKI

CEL | ZAKRES PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad i postepowania w razie wystgpienia wypadku osob
pozostajacych pod opieka szkoty i placowki. Procedura obowigzuje na terenie placowki oraz podczas zajeé
organizowanych przez placowke poza jej terenem, a takze podczas wycieczek i imprez turystyczno-
krajoznawczych.

Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do jej przestrzegania.

DEFINICJE

1. Wypadek osoby pozostajacej pod opieka placowki to:

. zdarzenie nagte,

*  wywolane przyczyna zewngtrzna,

*  powodujace uraz lub §mier¢,

*  ktére nastapito w trakcie pozostawania osoby pod opieka szkoty Iub placowki.

2. Rodzaje wypadkow:

*  wypadek $miertelny w wyniku, ktérego nastgpita Smieré w okresie nieprzekraczajacym 6 miesigcy
od dnia wypadku,

*  wypadek cigzki w wyniku, ktorego nastapito cigzkie uszkodzenie ciata, takie jak: utrata wzroku, stuchu,
mowy, zdolno$ci rozrodczej lub inne uszkodzenia ciala albo rozstrdj zdrowia naruszajgce podstawowe
funkcje organizmu, a takze choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala choroba psychiczna,
catkowita lub czeSciowa niezdolnos¢ do pracy, albo trwate zeszpecenie lub znieksztalcenie ciata,

*  wypadek zbiorowy, w wyniku tego samego zdarzenia zostaja poszkodowane co najmniej dwie osoby.

WYSTAPIENIE WYPADKU

Pracownik szkoty lub placowki, ktory powziat wiadomosé¢ o wypadku, niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu
opieke, w szczegbélnos$ci sprowadzajac fachowag pomoc medyczng, a w miarg mozliwosci udzielajac
poszkodowanemu pierwszej pomocy.
Po odpowiednim zaopiekowaniu si¢ poszkodowanym, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia dyrektora szkoty o sytuacji, z zachowaniem zasad zawartych w instrukcji stanowiacej zZalgcznik
nr 1 , Instrukcja zglaszania wypadkow osob pozostajgcych pod opiekq placowki”.
Z zaistniatego zdarzenia nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, zgodnie z zalgcznikiem 2 ,,Notatka stuibowa
nauczyciela” \ub zalgcznikiem nr 3 ,,Notatka swiadka wypadku”.
1. O kazdym wypadku zawiadamia si¢ niezwlocznie:

e rodzicéw (opiekundow) poszkodowanego;

e pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

e  spolecznego inspektora pracy;

e organ prowadzacy szkote lub placowke;

e rade rodzicow.

O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym zawiadamia si¢ niezwlocznie
e  prokuratora,
e  organ sprawujacy nadzor pedagogiczny.



O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia si¢ niezwlocznie panstwowego inspektora
sanitarnego.
Zawiadomien dokonuje dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik szkoty lub placowki.

2. Dyrektor do czasu rozpoczgcia pracy przez zespot powypadkowy, zwany dalej "zespolem", zabezpiecza
miejsce wypadku w sposdb wykluczajacy dopuszczenie oséb niepowotanych.
Jezeli czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem miejsca wypadku nie moze wykona¢ dyrektor, wykonuje je
upowazniony przez dyrektora pracownik szkoty lub placowki.

Zabezpieczenie powinno nastapi¢ w sposob wykluczajacy:
e dopuszczenie do miejsca wypadku 0sdb niepowotanych;
e uruchamianie bez koniecznej potrzeby maszyn i innych urzadzen technicznych, ktore w zwiazku
z wypadkiem zostalty wstrzymane;
e dokonywanie zmiany potozenia maszyn i innych urzadzen technicznych, jak réwniez zmiany potozenia
innych przedmiotéow, ktdre spowodowatly wypadek lub pozwalaja odtworzy¢ jego okolicznosci.
3. Niezwlocznie nalezy zabezpieczy¢ nagranie z miejsca zdarzenia, gdy na terenie placowki dziata monitoring.
4. Dyrektor placowki powoluje cztonkdéw zespotu powypadkowego, ktory ustala okolicznosci i przyczyny
wypadku, zgodnie ze wzorem zarzadzenia w sprawie powolania zespotu, ktory stanowi zalgcznik nr 4
wZarzqdzenie w sprawie powolania zespotu powypadkowego”.
Zespot powypadkowy moze zostaé powotany za kazdym razem po zaistnieniu zdarzenia lub jednokrotnie
np. na caty rok szkolny.

POSTEPOWANIE POWYPADKOWE

Zespot powypadkowy przeprowadza postepowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje powypadkowa,
w tym protoko6t powypadkowy.

1. W sklad zespolu powypadkowego wchodza:

- pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

- spoteczny inspektor pracy.
Jezeli z jakichkolwiek powodow nie jest mozliwy udzial w pracach zespotu jednej z wyzej wymienionych osob,
dyrektor powotuje w jej miejsce innego pracownika szkoty lub placowki przeszkolonego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Jezeli w skladzie zespotu nie moga uczestniczy¢ ani pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ani
spoteczny inspektor pracy, w sktad zespotu wchodzi dyrektor oraz pracownik szkoty lub placéwki przeszkolony
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W skiadzie zespolu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzacego, organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny lub rady rodzicow.

Przewodniczacym zespotu jest pracownik stuzby bhp, a jezeli nie ma go w sktadzie zespotu - spoteczny inspektor
pracy. Jezeli w zespole nie uczestniczy ani pracownik shizby bhp ani spoteczny inspektor pracy,
przewodniczacego zespotu sposroéd pracownikow szkoty lub placowki wyznacza dyrektor.

W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczacego zespolu. Cztonek zespotu, ktéry nie
zgadza sie ze stanowiskiem przewodniczgcego, moze ztozy¢ zdanie odrebne, ktore odnotowuje si¢ w protokole
powypadkowym.

Przewodniczacy zespotu poucza poszkodowanego lub reprezentujace go osoby o przystugujacych im prawach
W toku postepowania powypadkowego

2. Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku:
Zespot powypadkowy obowigzany jest:
e zbadac okolicznosci, ktore mogly mie¢ wpltyw na powstanie wypadku,
e wyshucha¢ wyjasnien od poszkodowanego, jesli stan jego zdrowia na to pozwala,
e  zasiggna¢ informacji od swiadkow wypadku,
e  zasiegnaC opinii lekarza,



e zebra¢ inne dowody dotyczace wypadku,

e dokona¢ prawnej kwalifikacji wypadku,

e sporzadzi¢ protokédt powypadkowy

e  okresli¢ $rodki profilaktyczne oraz wnioski.

3. Sporzadzenie protokolu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku
a) Protokdt powypadkowy nalezy sporzadzi¢ w terminie 21 dni od dnia zakofczenia postepowania
powypadkowego i niezwlocznie dorgczy¢ osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢ z materiatami tego
postepowania.
W uzasadnionych przypadkach protokot powypadkowy moze by¢ sporzadzony w pdzniejszym terminie.
b) Z trescia protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania powypadkowego zaznajamia sig:
e poszkodowanego pelnoletniego;
e rodzicéw (opiekunéw) poszkodowanego maloletniego.
Jezeli poszkodowany petoletni zmart lub nie pozwala mu na to stan zdrowia, z materiatami
postepowania powypadkowego zaznajamia si¢ jego rodzicéw (opiekundow).
C) Zespdt powypadkowy sporzadza protokdt powypadkowy w niezbednej liczbie egzemplarzy.
Do protokolu powypadkowego dotacza si¢ zapis wyjasnien poszkodowanego i informacji uzyskanych
od $wiadkow wypadku, a takze inne dokumenty zebrane w czasie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku,
W szczeg6lnosei pisemng opini¢ lekarza lub innych specjalistow, szkice lub fotografie miejsca wypadku, a takze
odrgbne zdanie zlozone przez cztonka zespolu powypadkowego oraz uwagi i zastrzezenia, stanowigce integralng
cze$¢ protokotu.
Protokot powypadkowy dorgcza si¢ osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢ z materiatami postgpowania
powypadkowego.
Jeden egzemplarz protokolu powypadkowego pozostaje w szkole lub placéwce.
Organowi prowadzacemu i organowi sprawujgcemu nadzor pedagogiczny protokot powypadkowy dorecza si¢ na
ich wniosek.

4. Zatwierdzenie protokolu powypadkowego
a) Protokdt powypadkowy podpisujg cztonkowie zespotu oraz dyrektor.
b) Zastrzezenia do protokotu:
W ciggu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby uprawnione do zaznajomienia si¢
Z materialami postgpowania powypadkowego moga ztozy¢ zastrzezenia do ustalen protokotu. Zastrzezenia sktada
si¢ ustnie do protokotu powypadkowego lub na pisSmie przewodniczacemu zespotu. Zastrzezenia rozpatruje organ
prowadzacy.
Zastrzezenia mogg dotyczy¢ w szczegolnoscei:
e niewykorzystania wszystkich §rodkow dowodowych niezbednych dla ustalenia stanu faktycznego;
e sprzecznosci istotnych ustalen protokotu z zebranym materiatem dowodowym.
c) Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy szkote lub placowke moze:
e zleci¢ dotychczasowemu zespotowi wyjasnienie ustalen protokotu lub przeprowadzenie okreslonych
czynnos$ci dowodowych;
e powota¢ nowy zespdt celem ponownego przeprowadzenia postgpowania powypadkowego.

5. Rejestr wypadkéw prowadzi dyrektor.
Rejestr wypadkow uczniéw zawiera:
e imig¢ i nazwisko (wskazanie klasy lub innej jednostki, podziatu organizacyjnego osob, pozostajacych pod
opieka szkoty lub placowki),
e data i rodzaj wypadku,
e miejsce wypadku i rodzaj zajeé,
e rodzaj urazu i jego opis,
e okolicznosci wypadku,
e udzielona pomoc
e S$rodki zapobiegawcze, wydane zarzadzenia,



e uwagi,
e podpis dyrektora szkoty lub placowki.
Rejestr wypadkow uczniéw stanowi zalgcznik nr 5 ,,Rejestr wypadkow uczniow”.

6. Ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadku.
Dyrektor omawia z pracownikami szkoty lub placowki okolicznosci i przyczyny wypadkow oraz ustala srodki
niezbg¢dne do zapobiegania im.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

Zatwierdzam

(data i podpis)

Zakaczniki:
1. [Instrukcja zglaszania wypadkdéw osob pozostajacych pod opieka placowki,
2. Notatka stuzbowa nauczyciela,
3. Notatka $wiadka wypadku,
4. Zarzadzenie w sprawie powotania zespolu powypadkowego w celu przeprowadzenia postepowania
powypadkowego i sporzadzenia protokotu powypadkowego ucznia,
5. Rejestr wypadkow uczniow.



10.

11.

12.

13.

Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA ZGLASZANIA WYPADKOW OSOB POZOSTAJACYCH
POD OPIEKA PLACOWKI

Nauczyciel lub inny pracownik, ktoéry powzigt informacje o wypadku udziela niezwlocznie

pierwszej pomocy poszkodowanemu. W razie konieczno$ci nalezy sprowadzi¢ fachowa pomoc

medyczna.

Kazdy pracownik placowki ma obowigzek zglosi¢ wystapienie wypadku do przelozonego

lub dyrektora placowki.

Uczen, ktory ulegt wypadkowi powinien przebywa¢ pod nadzorem. Nie wolno pozostawiaé

poszkodowanego ucznia z innym nieletnim lub samego. Niedopuszczalne jest odsytanie

poszkodowanego ucznia z urazem samego do pielggniarki szkolnej, sekretariatu lub do domu.

Dyrektor szkoty lub wyznaczona przez niego osoba niezwlocznie zawiadamia o kazdym wypadku:

a) rodzicow (opiekundéw prawnych) poszkodowanego- zgodnie z przyjetym sposobem
informowania w placowce,

b) pracownika stuzby bhp- zgloszenie wypadku nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres
e-mail: bhp.bfo@edukacja.czestochowa.pl,

C) spotecznego inspektora pracy- zgodnie z przyjetym sposobem informowania w placowce,

d) organ prowadzacy szkot¢ lub placowke- zgodnie z przyjetym sposobem informowania
w placowece,

e) rade¢ rodzicow- zgodnie z przyjetym sposobem informowania w placowce.

W przypadku wypadku $miertelnego, cigzkiego lub zbiorowego zawiadamia si¢ rowniez:

a) prokuratora,

b) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny.

W przypadku wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia zawiadamia si¢ inspekcje sanitarng.

Pracownik sprawujacy opieke nad poszkodowanym w chwili wypadku oraz §wiadek zdarzenia

powinni stworzy¢ bezposrednio po zaistnieniu zdarzenia notatke, w ktorej szczegétowo zostana

opisane okoliczno$ci zdarzenia.

Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 2 Notatka stuibowa nauczyciela oraz zalgcznik nr 3 Notatka

swiadka wypadku.

Poszkodowany uczen, ktéry jest w stanie sporzadzi¢ notatke, opisuje zdarzenie zgodnie z jego

przebiegiem. Z trescig notatki zapoznaje si¢ rodzic lub opiekun prawny ucznia, co potwierdza

podpisem.

Notatki wraz z dokumentacjg medyczng udostepniong przez rodzicow lub opiekunéw prawnych

nalezy niezwlocznie przekazaé powotanemu przez dyrektora zespolowi powypadkowemu,

dyrektorowi lub ztozy¢ w sekretariacie placowki.

Dyrektor placowki powotuje na podstawie zarzadzenia zespot powypadkowy, w sktad ktérego

wchodzg: pracownik shuzby bhp (nalezacy do Zespotu ds. BHP w Biurze Finanséw O$wiaty)

oraz spoteczny inspektor pracy (lub inny pracownik wskazany przez pracodawce- zgodnie

z zapisami zawartymi w Procedurze).

Wzér zarzadzenia stanowi zalgcznik nr 4 Zarzgdzenie w sprawie powolania zespotu

powypadkowego.

Informacje¢ o zaistniatym wypadku oraz skladzie zespolu powypadkowego przekazuje si¢

niezwlocznie osobom wyznaczonym, zgodnie z przyjetym sposobem informowania.

Zespot powypadkowy przeprowadza postegpowanie w terminie okreslonym w rozporzadzeniu.

Po zakonczeniu postepowania, zostaje sporzadzony i podpisany protokot.

Z podpisanym przez zespdt powypadkowy protokotem, nalezy zapozna¢ rodzicow

poszkodowanego ucznia oraz poinformowac o prawie do wniesienia zastrzezen.



Zatacznik nr 1

14. Wpisa¢ kolejny numer protokolu powypadkowego, a nastgpnie uzupehi¢ rejestr wypadkow
uczniow.
Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 5 Rejestr wypadkow uczniow.

15. W sprawach nieuregulowanych powyzsza instrukcjg obowiazuja zasady przyjete w regulaminach
szkolnych, zatwierdzone przez dyrektora placowki.

Zatwierdzam

(data i podpis)



Zatacznik nr 2

NOTATKA SLUZBOWA NAUCZYCIELA

INTOTMUJE, Z€ «. v ittt e (imie i nazwisko oraz klasa poszkodowanego ucznia),

wdniu ... r., 0 g04Z..corveeenrnnene. ulegl/a wypadkowi, ktory nastapit w nastgpujacych okolicznosciach:

L0162 1S3 103 4B 15010 44 Lo 5N

Rodzaj 1 miejsce USZKOAZENIA CIATA: ... .. ..o it e e e

Swiadkami powyzszego wypadku byli:
L ettt Rttt R R £ et R et R e A oSSR e R e R e £ e e £eReE oAt AR e RS ReR e e AR SRt eE R e R eE e £ eS R e R e R e Rt eEeReRe SRR e Rt ettt eteReenere et e een

imie i nazwisko, adres zamieszkania

e ettt e ettt ettt etetehe stk Rt EeR e Re e R e Rt e R e eE e R £ AR Rt AE R e R e R eRe R4 AeeEe At R e R e eR oA 4R AR oA AR £ e R e Rt £ Rt ARt e Rt R R et R et Ren et bt et nens
imie i nazwisko, adres zamieszkania

Imie i nazwisko pracownika



Zalacznik nr 3

imi¢ 1 nazwisko $wiadka miejscowos¢, data

adres zamieszkania

NOTATKA SWIADKA WYPADKU

szczegblowy opis przebiegu zdarzenia



Zatgcznik nr 4

ZARZADZENIE nr ..........c..c........
DYREKTORA ..ccctiiiiiiiiininnnens

w sprawie powolania zespolu powypadkowego w celu przeprowadzenia postegpowania powypadkowego
i sporzadzenia protokolu powypadkowego ucznia

Na podstawie § 43.1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
(Dz.U.2020.1604 tj.)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Powotuje zespot powypadkowy do przeprowadzenia postepowania wypadkowego w nastgpujacym sktadzie:

Lo - specjalista ds. BHP,
2. - spoteczny inspektor pracy (lub stanowisko, gdy pracownik wyznaczony jest przez dyrektora).

§2
Jezeli z jakichkolwiek powodow nie jest mozliwy udziat w pracach zespotu jednej z 0sob, o ktorej mowa w § 1,
dyrektor powoluje w jej miejsce innego pracownika szkoty lub placowki przeszkolonego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Jezeli w skladzie zespotu nie moga uczestniczy¢ ani pracownik shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ani
spoteczny inspektor pracy, w sktad zespotu wchodzi dyrektor oraz pracownik szkoty lub placowki przeszkolony
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W skladzie zespolu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzacego, organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny lub rady rodzicow.

§3
Zadania zespotu powypadkowego:
- przeprowadzenie postepowania powypadkowego,
- sporzadzenie dokumentacji powypadkowej w tym protokotu powypadkowego.

§4
W sprawach nieuregulowanych w Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002
r. (Dz.U.2020.1604 tj.) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy zawarte w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okoliczno$ci
i przyczyn wypadkow przy pracy (Dz.U. z 2009 r. poz. 870).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis pracodawcy)



Rejestr wypadkow uczniow

Zatacznik nr 5

Lp.

Imie i nazwisko
(wskazanie klasy
lub innej jednostki
podzialu organizacyjnego
0s6b pozostajacych
pod opiekg szkoly
lub placowki)

Data i rodzaj
wypadku

Miejsce wypadku
i rodzaj zaje¢

Rodzaj urazu
i jego opis

Okolicznosci
wypadku

Udzielona
pomoc

Srodki
zapobiegawcze,
wydane zarzadzenia

Uwagi

Podpis dyrektora
szkoly lub placéwki

10



