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DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 71 ,,POD TOPOLA” W POZNANIU
z dnia 28 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury postepowania w przypadku oddalenia sie lub zaginiecia
dziecka z terenu Przedszkola nr 71 ,,Pod Topol3” w Poznaniu”

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oswiatowego, przepiséw dotyczgcych zapewnienia
dzieciom bezpieczeristwa podczas pobytu w przedszkolu oraz przepiséw dotyczgcych ochrony
matoletnich, a takze w celu zapewnienia sprawnej i jednolitej organizacji dziatan w sytuacji oddalenia
sie lub zaginiecia dziecka z terenu Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania w Przedszkolu nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu ,,Procedure
postepowania w przypadku oddalenia sie lub zaginiecia dziecka z terenu przedszkola”, stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw przedszkola w przypadku:
1) zauwazenia, ze dziecko oddalito sie od grupy;
2) stwierdzenia braku dziecka podczas sprawdzania liczebnosci grupy;
3) podejrzenia zaginiecia dziecka na terenie przedszkola;
4) stwierdzenia, ze dziecko opuscito teren przedszkola bez opieki osoby dorostej.
2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola, odpowiednio do zakresu
powierzonych im obowigzkdw.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z procedurg oraz do bezwzglednego
przestrzegania okreslonych w niej zasad.

§4

1. Wychowawcy grup oraz osoby odpowiedzialne za organizacje pracy z dzie¢mi przypominaja
pracownikom zasady:

1) statego nadzoru nad dzie¢mi;

2) systematycznego sprawdzania liczebnosci grupy;

3) sprawdzania liczebnosci dzieci przy zmianie miejsca pobytu;

4) zabezpieczenia wejsc i wyjs¢ z budynku oraz terenu przedszkola;
5) niezwtocznego reagowania na brak dziecka.



§5

W przypadku zaginiecia dziecka priorytetem jest natychmiastowe podjecie dziatan poszukiwawczych
oraz zapewnienie bezpieczenstwa pozostatym dzieciom. W sytuacji uzasadniajgcej podejrzenie
zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka nalezy niezwtocznie powiadomic Policje i inne wtasciwe stuzby.

§6

Traci moc dotychczasowa procedura dotyczaca postepowania w przypadku oddalenia sie lub
zaginiecia dziecka, jezeli byta stosowana w przedszkolu.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2026 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 28/2026

Dyrektora Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu

z dnia 28.08. 2026 .

PROCEDURA POSTEPOWANIA

W PRZYPADKU ODDALENIA SIE LUB ZAGINIECIA DZIECKA

W PRZEDSZKOLU NR 71 ,,POD TOPOLA” W POZNANIU

Obowigzuje od: 1 wrzesnia 2026 r.

1. Cel procedury

§1

1. Celem procedury jest zapewnienie dziecku bezpieczeristwa oraz okreslenie jednolitego
sposobu dziatania pracownikéw Przedszkola nr 71 ,,Pod Topolg” w Poznaniu w przypadku
oddalenia sie lub zaginiecia dziecka.

2. Procedura ma na celu:



1) ograniczenie ryzyka oddalenia sie dziecka z grupy lub terenu przedszkola;

2) zapewnienie szybkiego ustalenia miejsca pobytu dziecka;

3) okreslenie odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow;

4) zapewnienie witasciwej organizacji poszukiwan;

5) zapewnienie wtasciwego powiadomienia dyrektora, rodzicéw oraz wtasciwych stuzb;
6) udokumentowanie przebiegu zdarzenia i podjetych dziatan.

Il. Zakres obowigzywania
§2

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola majgcych kontakt z dzie¢mi.
2. Szczegdlne obowigzki w zakresie zapobiegania oddaleniu sie dziecka spoczywajg na:

1) nauczycielach;

2) pomocy nauczyciela;

3) pracownikach wspierajacych organizacje pobytu dzieci;

4) dyrektorze;

5) innych pracownikach, ktérzy w czasie zdarzenia znajdujg sie na terenie przedszkola.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazy brak dziecka lub jego oddalenie sie, ma obowigzek

niezwiocznie podjac dziatania zgodne z niniejszg procedura.

Ill. Zapobieganie oddaleniu sie dziecka
§3

1. Nauczyciel sprawuje nad dzie¢mi bezposredni i staty nadzér odpowiedni do ich wieku,
potrzeb i mozliwosci.
2. Nauczyciel zna aktualng liczbe dzieci znajdujgcych sie pod jego opieka.
3. Liczbe dzieci nalezy sprawdzaé w szczegdlnosci:
1) przed wyjsciem z sali;
2) po wyjsciu z sali;
3) przed wyjsciem do ogrodu;
4) po wejsciu do ogrodu;
5) przed opuszczeniem ogrodu;
6) po powrocie do budynku;
7) przed wejsciem do szatni;
8) po wejsciu do szatni;
9) przed wyjsciem poza teren przedszkola;
10) po powrocie do przedszkola;
11) kazdorazowo przy zmianie miejsca pobytu grupy;
12) w kazdej sytuacji, w ktérej zachodzi watpliwos¢ co do liczby dzieci.
4. Sprawdzenie liczebnosci grupy odbywa sie poprzez faktyczne przeliczenie dzieci, a nie
wyfacznie na podstawie listy obecnosci.



IV. Zasada sprawdzania liczebnosci dzieci
§4

1. Przy przemieszczaniu sie grupy nauczyciel lub wyznaczony pracownik:
1. ustala liczbe dzieci przed zmiang miejsca;
2. przeprowadza grupe do wyznaczonego miejsca;
3. ponownie przelicza dzieci po dotarciu na miejsce.
2. W przypadku pobytu w ogrodzie przedszkolnym nauczyciel dokonuje kontroli liczebnosci:
3. przy wejsciu do ogrodu,
o w trakcie pobytu — stosownie do potrzeb,
o przed wyjsciem z ogrodu,
o przy wejsciu do budynku,
o przy wejsciu do szatni,
o po zakorczeniu czynnosci w szatni i przed przejsciem do sali.
4. W przypadku stwierdzenia réznicy pomiedzy liczbg dzieci oczekiwang a faktyczng nalezy
natychmiast przerwac dalsze przemieszczanie grupy i rozpoczac ustalanie miejsca pobytu
dziecka.

V. Stwierdzenie braku dziecka
§5

1. Jezeli nauczyciel stwierdzi brak dziecka, w pierwszej kolejnosci:

1) zachowuje spokdj;

2) zabezpiecza pozostate dzieci;

3) ponownie sprawdza liczbe dzieci;

4) ustala, kiedy i gdzie dziecko byto ostatnio widziane;

5) sprawdza najblizsze, bezpieczne miejsca, w ktérych dziecko mogto sie znajdowac.
2. Nalezy w szczegdlnosci sprawdzic:

1) sale zaje¢;

2) tazienki;

3) szatnig;

4) korytarze;

5) pomieszczenia, do ktérych dziecko mogto wejs¢;

6) ogrod;

7) okolice wejsé¢ i wyjs¢;

8) inne miejsca znajdujace sie w bezposrednim sgsiedztwie.
3. Poszukiwanie musi odbywac sie w sposéb zorganizowany, tak aby nie pozostawic¢ pozostatych

dzieci bez wtasciwej opieki.

VI. Oddalenie sie dziecka w ogrodzie
§6

1. W przypadku stwierdzenia braku dziecka podczas pobytu w ogrodzie nauczyciel:
1) natychmiast zatrzymuje grupe w bezpiecznym miejscu;



2) ponownie przelicza dzieci;

3) poleca pozostatym pracownikom zabezpieczenie grupy;

4) ustala miejsce, w ktorym dziecko byto widziane po raz ostatni;

5) rozpoczyna poszukiwanie w ogrodzie.
2. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na:

1) bramy i furtki;

2) miejsca przy ogrodzeniu;

3) zakamarki ogrodu;

4) urzadzeniaiich okolice;

5) toalety i pomieszczenia gospodarcze, jezeli dziecko mogto mieé do nich dostep.
3. lJezeli dziecka nie odnaleziono natychmiast, nalezy traktowac sytuacje jako potencjalnie

powazine zagrozenie dla bezpieczenstwa dziecka i niezwtocznie powiadomic dyrektora.

VII. Oddalenie sie dziecka poza teren przedszkola
§7

1. Jezeliistnieje podejrzenie, ze dziecko opuscito teren przedszkola, pracownik niezwtocznie
informuje dyrektora lub osobe zastepujgcg dyrektora.
2. Nalezy niezwtocznie ustalic¢:
1) imie i nazwisko dziecka;
2) wiek dziecka;
3) wyglad i ubiér;
4) miejsce, w ktérym byto ostatnio widziane;
5) prawdopodobny kierunek oddalenia;
6) czas stwierdzenia zaginiecia.
3. Dyrektor podejmuje decyzje o uruchomieniu dalszych dziatan.
4. W sytuacji, gdy dziecka nie mozna szybko odnalez¢ albo istnieje ryzyko zagrozenia jego zycia
lub zdrowia, nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Policje pod numerem 112.
5. Nie nalezy zwlekac¢ z powiadomieniem Policji w celu prowadzenia dtugotrwatych poszukiwan
wyfgcznie wtasnymi sitami.

VIII. Zadania dyrektora
§8
1. Po otrzymaniu informacji o zaginieciu dziecka dyrektor:

1) przejmuje koordynacje dziatan;

2) ustala dostepne informacje dotyczace dziecka;

3) organizuje poszukiwanie dziecka na terenie przedszkola i w jego bezposrednim otoczeniu;
4) zapewnia opieke pozostatym dzieciom;

5) w razie potrzeby niezwtocznie powiadamia Policje;

6) powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka;

7) wspotpracuje z Policjg i innymi stuzbami;

8) zabezpiecza informacje moggce pomdc w ustaleniu miejsca pobytu dziecka;

9) po zakonczeniu zdarzenia sporzgdza dokumentacje;



10) dokonuje analizy przyczyn zdarzenia i podejmuje dziatania zapobiegawcze.

e

IX. Zadania pracownikow podczas poszukiwania
§9

Pracownicy uczestniczgcy w poszukiwaniu wykonuja polecenia osoby koordynujacej
dziatania.
Poszukiwania nie moga powodowac pozostawienia pozostatych dzieci bez wymaganej opieki.
Pracownik, ktéry znajdzie dziecko, niezwtocznie informuje dyrektora.
Po odnalezieniu dziecka nalezy:

1) zapewni¢ mu bezpieczeristwo;

2) sprawdzi¢, czy nie wymaga pomocy medycznej;

3) zapewni¢ mu opieke osoby dorostej;

4) niezwtocznie poinformowac dyrektora;

5) stosowac sie do zaleceri Policji lub innych stuzb, jezeli zostaty wezwane.

X. Powiadomienie rodzicow
§10

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka sg informowani o zdarzeniu przez dyrektora lub osobe
przez niego upowazniong.
Informacja powinna by¢ przekazana mozliwie szybko, z zachowaniem spokoju i rzeczowego
charakteru.
Rodzice otrzymujg informacje o:

1) fakcie zaginiecia/oddalenia sie dziecka;

2) podjetych dziataniach;

3) miejscu odnalezienia dziecka, jezeli zostato odnalezione;

4) koniecznosci dalszego kontaktu ze stuzbami, jezeli taka wystepuije.

Xl. Wspétpraca z Policjg

§11

1. W przypadku zgtoszenia zaginigcia dziecka pracownicy przedszkola wspétpracujg z Policja.
2. Dyrektor przekazuje Policji informacje niezbedne do prowadzenia poszukiwan, w

szczegolnosci:
1) dane dziecka;
2) aktualne zdjecie, jezeli jest dostepne i moze zostaé zgodnie z prawem przekazane;
3) opis wygladu;
4) ubidr dziecka;
5) informacje o stanie zdrowia lub szczegélnych potrzebach dziecka — w zakresie
niezbednym dla bezpieczenstwa;
6) czasimiejsce ostatniego potwierdzonego pobytu;



7) prawdopodobny kierunek oddalenia;
8) informacje o osobach, ktére mogty miec kontakt z dzieckiem.
3. Pracownicy wykonujg polecenia stuzb prowadzgcych dziatania.

XIl. Odnalezienie dziecka
§12

1. Po odnalezieniu dziecka nalezy niezwtocznie:
1) zapewnic¢ mu bezpieczenstwo;
2) sprawdzic jego stan fizyczny i emocjonalny;
3) w razie potrzeby udzieli¢ pierwszej pomocy lub wezwac zespét ratownictwa
medycznego;
4) powiadomic dyrektora;
5) powiadomic rodzicéw;
6) jezeli uczestniczyta Policja — poinformowac jg o odnalezieniu dziecka zgodnie z
ustaleniami.
2. Nie nalezy przestuchiwac dziecka ani wywiera¢ na nim presji w celu uzyskania szczegétowych
informacji.
3. Rozmowa z dzieckiem powinna by¢ spokojna, dostosowana do jego wieku i ukierunkowana
przede wszystkim na zapewnienie mu poczucia bezpieczenstwa.

XIll. Dokumentowanie zdarzenia
§13

1. Kazde zdarzenie zwigzane z oddaleniem sie lub zaginieciem dziecka nalezy udokumentowac.
2. Dokumentacja powinna zawierac¢ w szczegdlnosci:

1) dateigodzine zdarzenia;

2) dane dziecka;

3) miejsce stwierdzenia braku dziecka;

4) czas ostatniego potwierdzonego kontaktu z dzieckiem;

5) opis podjetych dziatan;

6) osoby uczestniczgce w dziataniach;

7) informacje o powiadomieniu dyrektora;

8) informacje o powiadomieniu rodzicow;

9) informacje o powiadomieniu Policji lub innych stuzb;

10) godzine odnalezienia dziecka;

11) opis stanu dziecka po odnalezieniu;

12) wnioski dotyczgce dalszych dziatan.
3. Zdarzenie nalezy odnotowac réwniez w dokumentacji przedszkola zgodnie z charakterem

zdarzenia i obowigzujgcymi przepisami.



XIV. Analiza zdarzenia
§14

1. Po kazdym przypadku oddalenia sie dziecka dyrektor dokonuje analizy zdarzenia.
2. Analiza obejmuje w szczegélnosci:
1) przyczyne oddalenia sie dziecka;
2) sposdb sprawowania nadzoru;
3) moment i sposéb stwierdzenia braku dziecka;
4) skutecznosc¢ podjetych dziatan;
5) zabezpieczenie terenu przedszkola;
6) prawidtowosc organizacji pracy;
7) potrzebe wprowadzenia dodatkowych srodkéw bezpieczenstwa.
3. W razie potrzeby dyrektor wprowadza dziatania naprawcze, w szczegoélnosci:
1) zmiane organizacji nadzoru;
2) dodatkowe zabezpieczenia wejsc i wyjs¢;
3) przypomnienie pracownikom zasad bezpieczenstwa;
4) dodatkowe szkolenie pracownikéw;
5) zmiane organizacji przemieszczania sie grup.

XV. Postanowienia koricowe
§15

1. Bezpieczenstwo dzieci jest nadrzednym obowigzkiem wszystkich pracownikéw przedszkola.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek reagowac na sytuacje, w ktorej dziecko moze znajdowac sie
bez wymaganej opieki.

3. Niedopuszczalne jest ignorowanie braku dziecka lub odktadanie dziatan poszukiwawczych na
poznie;j.

4. Procedura jest udostepniana pracownikom przedszkola w sposéb przyjety w placéwce.

5. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z procedurg podpisem.

Dyrektor Przedszkola nr 71/, Topolg” w Poznaniu
DYREKTOR PI .7F‘ Y KOLA

mgr podpisyi zebiska

Data wprowadzenia: 1.09.2026 r.



