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PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYSTAPIENIA WYPADKU 0SOB POZOSTAJACYCH
POD OPIEKA SZKOLY LUB PLACOWKI

CEL I ZAKRES PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad i postgpowania w razie wystapienia wypadku osob
pozostajacych pod opieka szkoly i placowki. Procedura obowigzuje na terenie placéwki oraz podczas zajeé
organizowanych przez placéwke 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:

o zdarzenie nagle,

*  wywotlane przyczyng zewnetrzng,

e powodujace uraz lub $mier¢,

+  ktore nastapito w trakcie pozostawania osoby pod opieka szkoty lub placowki.

2. Rodzaje wypadkow:

«  wypadek $miertelny w wyniku, ktérego nastapita $mier¢ w okresie nieprzekraczajagcym 6 miesigey
od dnia wypadku,

«  wypadek ciezki w wyniku, ktérego nastapito cigzkie uszkodzenie ciata, takie jak: utrata wzroku, stuchu,
mowy, zdolnosci rozrodczej lub inne uszkodzenia ciata albo rozstrdj zdrowia naruszajace podstawowe
funkcje organizmu, a takze choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwata choroba psychiczna,
catkowita lub czesciowa niezdolno$¢ do pracy, albo trwate zeszpecenie lub znieksztatcenie ciata,

o wypadek zbiorowy, w wyniku tego samego zdarzenia zostajg poszkodowane co najmniej dwie osoby.

WYSTAPIENIE WYPADKU

Pracownik szkoty lub placéwki, ktéry powziat wiadomo$é o wypadku, niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu
opieke, w szczegdlnosci sprowadzajac fachowa pomoc medyczng, a w miarg mozliwosci udzielajgc
poszkodowanemu pierwszej pomocy.
Po odpowiednim zaopiekowaniu si¢ poszkodowanym, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia dyrektora szkoly o sytuacji, z zachowaniem zasad zawartych w instrukcji stanowiacej zalgcznik
nr 1, Instrukcja zgtaszania wypadkow oséb pozostajgcych pod opiekq placowki”.
Z zaistniatego zdarzenia nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, zgodnie z zalqcznikiem 2 ,,Notatka stuibowa
nauczyciela” lub zalgcznikiem nr 3 , Notatka swiadka wypadku”.
1. O kazdym wypadku zawiadamia si¢ niezwtocznie:

e rodzicow (opiekunéw) poszkodowanego;

e pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

e spolecznego inspektora pracy;

e organ prowadzacy szkole lub placowke;

e rade rodzicow.

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



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

2. Dyrektor do czasu rozpoczecia pracy przez zespét powypadkowy, zwany dalej "zespotem”, zabezpiecza
miejsce wypadku w spos6b wykluczajacy dopuszezenie osob niepowotanych.
Jezeli czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem miejsca wypadku nie moze wykonaé dyrektor, wykonuje je
upowazniony przez dyrektora pracownik szkoly lub placowki.

Zabezpieczenie powinno nastapi¢ w sposéb wykluczajacy:
e dopuszczenie do migjsca wypadku osob niepowotanych;
e uruchamianie bez koniecznej potrzeby maszyn i innych urzadzen technicznych, ktére w zwigzku
z wypadkiem zostaty wstrzymane;,
e dokonywanie zmiany potozenia maszyn i innych urzadzen technicznych, jak réwniez zmiany potozenia
innych przedmiotéw, ktére spowodowaly wypadek lub pozwalajg odtworzy¢ jego okolicznosci.
3. Niezwlocznie nalezy zabezpieczy¢ nagranie z miejsca zdarzenia, gdy na terenie placowki dziata monitoring.
4. Dyrektor placéwki powotuje czlonkéw zespotu powypadkowego, ktory ustala okolicznosei i przyczyny
wypadku, zgodnie ze wzorem zarzadzenia w sprawie powolania zespotu, ktéry stanowi zalgcznik nr 4
wZarzgdzenie w sprawie powolania zespolu powypadkowego”.
Zespot powypadkowy moze zosta¢ powolany za kazdym razem po zaistnieniu zdarzenia lub jednokrotnie
np. na caty rok szkolny.

POSTEPOWANIE POWYPADKOWE

Zespot powypadkowy przeprowadza postgpowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacj¢ powypadkowa,
w tym protok6t powypadkowy.

1. W skiad zespolu powypadkowego wchodzg:

- pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

- spoteczny inspektor pracy.
Jezeli z jakichkolwiek powodéw nie jest mozliwy udziat w pracach zespotu jednej z wyzej wymienionych os6b,
dyrektor powotuje w jej miejsce innego pracownika szkoty lub placéwki przeszkolonego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Jezeli w skfadzie zespotu nie mogg uczestniczy¢ ani pracownik stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy ani
spoteczny inspektor pracy, w skiad zespotu wehodzi dyrektor oraz pracownik szkoty lub placdwki przeszkolony
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W sktadzie zespolu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu prowadzgcego, organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny lub rady rodzicow.

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

W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczgcego zespotu. Cztonek zespotu, ktory nie
zgadza si¢ ze stanowiskiem przewodniczacego, moze ztozy¢ zdanie odrgbne, ktére odnotowuje si¢ w protokole
powypadkowym.

Przewodniczacy zespotu poucza poszkodowanego lub reprezentujace go osoby o przystugujgcych im prawach
w toku postgpowania powy padkowego

2. Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku:
Zespot powypadkowy obowigzany jest:
e  zbadad okolicznosei, ktore mogly mie¢ wplyw na powstanie wypadku,
e wyshuchaé wyjasnien od poszkodowanego, jesli stan jego zdrowia na to pozwala,
e zasiegng¢ informacji od swiadkéw wypadku,
e zasiggna¢ opinii lekarza,



e zebra¢ inne dowody dotyczgce wypadku,

e dokonaé prawnej kwalifikacji wypadku,

s sporzadzié¢ protokét powypadkowy

o okredli¢ srodki profilaktyczne oraz wnioski.

3. Sporzadzenie protokolu ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku
a) Protokét powypadkowy nalezy sporzadzi¢ w terminie 21 dni od dnia zakoficzenia postepowania
powypadkowego i niezwocznie dorgezy¢ osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢ z materiatami tego
postepowania.
W uzasadnionych przypadkach protokét powypadkowy moze by¢ sporzadzony w pdzniejszym terminie.
b) Z trescig protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania powypadkowego zaznajamia si¢:
e poszkodowanego petnoletniego;
e rodzicow (opiekunéw) poszkodowanego matoletniego.
Jezeli poszkodowany petnoletni zmarl lub nie pozwala mu na to stan zdrowia, z materiatami
postepowania powypadkowego zaznajamia si¢ jego rodzicédw (opiekundw).
¢) Zespot powypadkowy sporzadza protokdl powypadkowy w niezbgdnej liczbie egzemplarzy.
Do protokotu powypadkowego dofacza si¢ zapis wyjasnien poszkodowanego i informacji uzyskanych
od $wiadkéw wypadku, a takze inne dokumenty zebrane w czasie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku,
w szczegolnosei pisemna opinig lekarza lub innych specjalistow, szkice lub fotografie miejsca wypadku, a takze
odrebne zdanie ztozone przez czfonka zespotu powypadkowego oraz uwagi i zastrzezenia, stanowigce integralng
czg$¢ protokotu.
Protokét powypadkowy dorgcza si¢ osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢ z materiatfami postgpowania
powypadkowego.
Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w szkole lub placowcee.
Organowi prowadzacemu i organowi sprawujgeemu nadzor pedagogiczny protokdét powypadkowy dorgeza sig na
ich wniosek.

4. Zatwierdzenie protokolu powypadkowego

a) Protokét powypadkowy podpisujg czlonkowie zespolu oraz dyrektor.

b) Zastrzezenia do protokotu:
W ciggu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby uprawnione do zaznajomienia sig
z materiatami postepowania powypadkowego moga ztozy¢ zastrzezenia do ustalen protokotu. Zastrzezenia sktada
si¢ ustnie do protokotu powypadkowego lub na pismie przewodniczacemu zespotu. Zastrzezenia rozpatruje organ
prowadzacy.
Zastrzezenia moga dotyczy¢ w szczegolnoscei:

e niewykorzystania wszystkich srodkow dowodowych niezbgdnych dla ustalenia stanu faktycznego;

e sprzecznodci istotnych ustalen protokolu z zebranym materiatem dowodowym.

¢) Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy szkote lub placéwke moze:

o zleci¢ dotychczasowemu zespotowi wyjasnienie ustalen protokotu lub przeprowadzenie okreslonych

czynnosci dowodowych;
o powotaé nowy zesp&t celem ponownego przeprowadzenia postgpowania powypadkowego.

5. Rejestr wypadkéw prowadzi dyrektor.
Rejestr wypadkow ucznidw zawiera:
e imie i nazwisko (wskazanie klasy lub innej jednostki, podziatu organizacyjnego 0sob, pozostajacych pod
opieka szkoly lub placowki),
o data i rodzaj wypadku,
e miejsce wypadku i rodzaj zajec,
e rodzaj urazu i jego opis,
e  okoliczno$ci wypadku,
e udzielona pomoc
e S$rodki zapobiegawcze, wydane zarzadzenia,



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

6. Ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadku.
Dyrektor omawia z pracownikami szkoty lub placéwki okolicznosci i przyczyny wypadk6w oraz ustala srodki

niezbedne do zapobiegania im.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace ustalania

okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy.

Zatwierdzam

(datd i podpis)

Zataczniki:
1. Instrukcja zglaszania wypadkow osob pozostajacych pod opieka placéwki,
2. Notatka stuzbowa nauczyciela,
3. Notatka swiadka wypadku,
4. Zarzadzenie w sprawie powolania zespotu powypadkowego w celu przeprowadzenia postgpowania
powy padkowego i sporzadzenia protokolu powypadkowego ucznia,
5. Rejestr wypadkow uczniow,
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INSTRUKCJA ZGLASZANIA WYPADKOW OSOB POZOSTAJACYCH
POD OPIEKA PLACOWKI

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

pierwszej pomocy poszkodowanemu. W razie koniecznoéci nalezy sprowadzi¢ fachowa pomoc

medyczna.

Kazdy pracownik placowki ma obowiazek zgltosi¢ wystgpienie wypadku do przetozonego

lub dyrektora placowki.

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

poszkodowanego ucznia z innym nieletnim lub samego. Niedopuszczalne jest odsyfanie

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

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

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

b) pracownika stuzby bhp- zgtoszenic 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 placéwee,

d) organ prowadzacy szkote lub placowke- zgodnie z przyjetym sposobem informowania
w placowce,

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

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

a) prokuratora,

b) organ sprawujacy nadzdr pedagogiczny.

W przypadku wypadku, do ktérego doszlo w wyniku zatrucia zawiadamia si¢ inspekcjg sanitarng.

Pracownik sprawujgcy opieke nad poszkodowanym w chwili wypadku oraz $wiadek zdarzenia

powinni stworzy¢ bezposrednio po zaistnieniu zdarzenia notatke, w ktérej szczegétowo zostang

opisane okolicznosci zdarzenia.

Wzor notatki stanowi zalqeznik nr 2 Notatka stuzbowa nauczgyciela oraz zatqceznik nr 3 Notatka

swiadka wypadku.

Poszkodowany uczen, ktdry 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 udostgpniong przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych

nalezy niezwilocznie przekaza¢ powolanemu przez dyrektora zespotowi powypadkowemu,

dyrektorowi lub ztozy¢ w sekretariacic placowki.

Dyrektor placowki powoluje na podstawie zarzadzenia zespot powypadkowy, w skiad ktdrego

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

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

z zapisami zawartymi w Procedurze).

Wzér zarzadzenia stanowi zalgcznik nr 4 Zarzgdzenie w sprawie powolania zespolu

powypadkowego.

. Informacje o zaistniatym wypadku oraz skladzie zespotu powypadkowego przekazuje sig

niezwlocznie osobom wyznaczonym, zgodnie z przyjetym sposobem informowania.

Zesp6t powypadkowy przeprowadza postgpowanie w terminie okreslonym w rozporzgdzeniu.
Po zakofhczeniu postepowania, zostaje sporzadzony i podpisany protokof.

Z podpisanym przez zespét powypadkowy protokotem, nalezy zapozna¢ rodzicow
poszkodowanego ucznia oraz poinformowac o prawie do wniesienia zastrzezen.



Zatacznik nr 2

NOTATKA SLUZBOWA NAUCZYCIELA

[REOTMUJE, 26 ssvvvnmsmmsurs cvimmansorossn s msmasossmur o ey sense s s (imig i nazwisko oraz klasa poszkodowanego ucznia),
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Tz O PIOTIOET s 08 0 W B 60 B0 S AT 8 R A B0 A 40 6 S N

Rodzaj i migjsce uszkodzenia Clata: ..........ooviviiiiiii i

Swiadkami powyzszego wypadku byli:

imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania
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imie i nazwisko, adres zamieszkania

Imig i nazwisko pracownika



Zatacznik nr 3

imie i nazwisko $wiadka miejscowo$é, data

adres zamieszkania

NOTATKA SWIADKA WYPADKU

................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

szczegdlowy opis przebiegu zdarzenia

....................................................................



Zatacznik nr 4

ZARZADZENIE NY c.ovveveeenrinienne
DYREKTORA ..cvasenveriossoconsuovers

na rok szkolny ..........

w sprawie powolania zespolu powypadkowego w celu przeprowadzenia postgpowania 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

poz. 1604 tj.)
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powotuje zespét powypadkowy do przeprowadzenia postgpowania wypadkowego w nastepujacym skiadzie:

|| S—— - specjalista ds. BHP,
2y prvavvasasaad - spoteczny inspektor pracy (lub stanowisko, gdy pracownik wyznaczony jest przez dyrektora).

§2
Jezeli z jakichkolwiek powodéw nie jest mozliwy udzial w pracach zespotu jednej z oséb, o ktérej mowa w § 1,
dyrektor powoluje w jej miejsce innego pracownika szkoly lub placowki przeszkolonego w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy.
Jezeli w sktadzie zespotu nie moga uczestniczy¢ ani pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ani spoteczny
inspektor pracy, w skiad zespotu wchodzi dyrektor oraz pracownik szkoly lub placowki przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
W skladzie zespotu moze uczestniczyé przedstawiciel organu prowadzgcego, organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny lub rady rodzicow.

§3
Zadania zespotu powypadkowego:
- przeprowadzenie postgpowania powypadkowego,
- sporzgdzenie dokumentacji powypadkowej w tym protokotu powypadkowego.

§4
W sprawach nieuregulowanych w Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
(Dz.U.2020 poz. 1604 tj.) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy zawarte w Rozporzadzeniu Rady Ministréw zdnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznosei i

przyczyn wypadkéw przy pracy (Dz.U. z 2009 r. nr 105 poz. 870).

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

............................................

(podpis pracodawcy)



Rejestr wypadkow uczniéw

Zatacznik nr 5

Lp

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

Data i rodzaj
wypadku

Miejsce wypadku
i rodzaj zajeé

Rodzaj urazu
i jego opis

OkolicznoSci
wypadku

Udzielona
pomoc

Srodki
zapobiegawcze,
wydane zarzadzenia

Uwagi

Podpis dyrektora
szkoly lub placéwki

10



