Katalog procedur

dotyczacych organizacji pracy
ZESPOLU SZKOL

ze szczegOlnym uwzglednieniem

przepisow dot.bezpieczenstwa uczniow



Obowiazujace procedury i zalaczniki:

Numer | Przedmiot procedury Nr zal.

1 Procedura dotyczaca egzekwowania realizacji obowiazku 1
szkolnego i obowiazku rocznego przygotowania
przedszkolnego

2 Procedura przebywania w budynku szkoly

3 Procedura rozpoczynania i konczenia zaje¢¢ szkolnych

4 Procedura organizacji zaj¢¢ dydaktycznych

5 Procedura zwalniania uczniow z zaje¢ dydaktycznych

6 Procedura postepowania w przypadku samowolnego
opuszczenia zaje¢¢ przez ucznia

7 Procedura usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow:

8 Procedura prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy 2,3
0 uczniu, w tym dotyczacej odbierania dziecka i jego
samodzielnych powrotow do domu:

9 Procedura sprawowania opieki nad uczniem w dodatkowe | 4
dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych

10 Procedura korzystania z szatni szkolnej

11 Procedura uzywania telefonow komorkowych i innych
urzadzen mobilnych oraz elektronicznych:

12 Procedura funkcjonowania stolowki szkolnej:

13 Procedura funkcjonowania swietlicy szkolnej:

14 Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci ze 2.3
swietlicy szkolnej

15 Procedura organizowania wycieczek szkolnych. Zasady 5,6
bhp na wycieczkach i imprezach szkolnych

16 Procedura organizowania imprez i uroczystosci szkolnych:

17 Procedura dot. obowiazujacego stroju szkolnego

18 Procedura kontaktow z rodzicami/opiekunami prawnymi

19 Procedura zachowania bezpieczenstwa przed, podczas i po




lekcji wychowania fizycznego

20 Procedura bezpiecznego uzytkowania sprzetu sportowego

21 Procedura zapewnienia dziecku bezpieczenstwa w sieci
internetowej:

22 Procedura funkcjonowania monitoringu

23 Procedura post¢powania w przypadku znalezienia na
terenie  szkoly  materialow  wybuchowych, broni,
podejrzanych paczek itp.:

24 Procedura uzyskiwania karty rowerowej

25 Procedura post¢powania z uczniem, ktory zle zachowuje
sie na lekcji:

26 Procedura postepowania w przypadku bdjek i przemocy
slownej na terenie szkoly:

27 Procedura postegpowania w przypadku zgloszenia
kradziezy:

28 Procedura postepowania wszystkich pracownikow szkoly
w sytuacjach zagrozenia uczniow demoralizacja:

29 Procedura post¢gpowania w sytuacji krzywdzenia dzieci:

30 Procedura postepowania z uczniem, ktory ma dolegliwosci
zdrowotne na lekcji:

31 Procedura podawania lekow 7

32 Procedura zapobiegania szerzeniu si¢ wszawicy w szkole: |

33 Procedura post¢powania w razie wypadku na terenie | Q
szkoly

34 Procedura wprowadzania innowacji pedagogicznych

35 Procedura w przypadku przebywania obcej osoby na
terenie szkoly

36 Procedura postepowania w sytuacji ujawnienia przypadku

cyberprzemocy w szkole

37 Procedura funkcjonowania dziennika elektronicznego

38 Procedura dokonywania oceny pracy

393 Procedura bezpieczenstwa dla budynku A szkoly

39b Procedura bezpieczenstwa dla budynku B szkoly




1. - Procedura dotyczaca egzekwowania realizacji obowigzku szkolnego

i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego:

1.

Dyrektor szkoly jest wierzycielem obowigzku szkolnego co oznacza, ze jest uprawniony do
zadania wykonania obowigzku lub jego zabezpieczenia w administracyjnym postgpowaniu
egzekucyjnym.

2.

Rodzice/prawni opiekunowie sa zobowigzanymi do wykonania obowigzku zapisania dziecka
do szkoty oraz zapewnienia dziecku regularnego uczeszczania na zajgcia szkolne.

3.

Wychowawcy i nauczyciele uczacy maja bezwzgledny obowigzek sprawdzania

obecnos$ci uczniéw na lekcjach i odnotowywania tego w dzienniku.

4.

Wychowawca na biezaco analizuje frekwencj¢ uczniow na zajeciach lekcyjnych

1 w przypadku nieobecnosci ucznia w szkole trwajacej dtuzej niz 7 dni, wyjasnia

z rodzicami/opiekunami prawnymi przyczyny absencji. W sytuacjach uzasadnionych
wychowawca ma obowigzek niezwlocznego skontaktowania si¢ z rodzicami/opiekunami
prawnymi dziecka nawet przy nieobecnosci jednodniowej czy nieobecno$ci na wybranych
lekcjach lub zajeciach.

5.

Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w okresie jednego miesigca na co najmniej 50% dni zajeé
uwaza si¢ za niespelnienie obowigzku szkolnego/obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego 1 podlega egzekucji w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, co oznacza kolejno:

a. wystosowanie ,,Upomnienia/Wezwania” na koszt zobowigzanego rodzica (Zal. nr 1)

b. wystawienie tytutu wykonawczego stosowanego w egzekucji obowigzkow o charakterze
niepieni¢znym wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego do Wojta
Gminy Kochanowice.

6.

W przypadkach szczeg6lnych, w odniesieniu do uczniéw nierealizujagcych obowigzku

szkolnego/dzieci nierealizujacych rocznego obowiazku przygotowania przedszkolnego,

zwlaszcza przejawiajacych cechy demoralizacji oraz z rodzin niewydolnych wychowawczo,
gdy szkota wyczerpala juz prawnie dostgpne sSrodki oddziatywan wychowawczych,
rekomendowanym jest wniosek wierzyciela/dyrektora szkoty skierowany do wlasciwego

Sadu Rodzinnego o wglad w sytuacj¢ rodzinng maloletniego i1 podj¢cie stosownych dziatan.

7.

Z powodu nieobecno$ci ucznia na zajeciach edukacyjnych, przekraczajacej potowe czasu

przeznaczonego na nie w szkolnym planie nauczania, uczen nie jest klasyfikowany z jednego,

kilku lub wszystkich przedmiotdow, z powodu braku podstaw do wustalenia oceny
klasyfikacyjne;j.



2 - Procedura przebywania w budynku szkoly:

1.
Budynki szkolne otwarte s3 w dni powszednie w godz. od 7.00 do 21.00.

2.

W budynkach Szkoty moga przebywac dzieci, ich rodzice/opiekunowie prawni oraz inne
osoby upowaznione do przyprowadzania i odbierania dzieci, a takze osoby, ktore zatatwiaja
sprawy urz¢gdowe zwigzane z dzie¢mi i dziataniem Szkoly.

3.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim dzieciom rodzice/opiekunowie nie
przebywaja na korytarzach szkolnych w trakcie pobytu dziecka w szkole. Osoby wymienione
w pkt 2 moga przebywac¢ na poziomie szatni lub w pomieszczeniach administracyjnych,
z wylaczeniem dni i godzin zebran lub imprez klasowych, kiedy rodzice/opiekunowie prawni
moga przebywa¢ w pomieszczeniach okreslonych w zawiadomieniu o zebraniu lub imprezie.

4.

Nieuzasadnione poruszanie si¢ 0sOb postronnych po budynkach w miejscach i sytuacjach
innych niz wymienione powyzej moze powodowacd interwencj¢ ze strony pracownikoéw
ochrony i zadanie natychmiastowego opuszczenia budynku. W razie niezastosowania si¢ do
polecenia pracownika moze by¢ wezwanie Policja. W przypadku zachowan agresywnych lub
wulgarnych, podejrzenia przebywania pod wptywem substancji psychoaktywnych wzywa si¢
Policje.

5.
Z kazdego zdarzenia, o ktorym mowa w pkt 4, pracownik szkoty sporzadza notatke
1 przekazuje ja do sekretariatu szkoly.

6.

Budynki i teren szkolny obje¢te sa nadzorem kamer w celu zapewnienia bezpiecznych
warunkow nauki, wychowania i opieki. Sposob korzystania z nagran reguluja odrgbne
przepisy, w tym procedura dot. funkcjonowania monitoringu.



3 - Procedura rozpoczynania i konczenia zaje¢¢ szkolnych:

1.
Zajecia dydaktyczno-wychowawcze rozpoczynaja si¢ o godz. 7.45

2.

Uczen przychodzi do szkoly najwczesniej 10 minut przed rozpoczeciem zaje¢ okreslonych
w tygodniowym rozkladzie zaje¢ obowiazkowych, dodatkowych i1 nadobowigzkowych,
z zastrzezeniem, ze w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach, jesli istnieje konieczno$¢
przybycia do szkoty wczesniej, uczen udaje si¢ bezzwlocznie do swietlicy lub czytelni.

3.
Uczniowie z klas I -III oczekuja na nauczyciela na poziomie $wietlicy szkolnej lub przed sala
lekcyjna.

5.
Uczniowie z klas IV-VIII o godz. 7.45 udaja si¢ pod sale wskazang w planie lekcji.

6.
Po zakonczonych zajeciach uczniowie z klas I-III sg odprowadzani do szatni/$§wietlicy przez
nauczyciela majacego z nimi ostatnig lekcje.

7.

Po zakonczonych zajeciach uczniowie klas I-III - za pisemng zgoda rodzicow/ opiekundow
prawnych samodzielnie wracajag do domu lub, jesli takiej zgody brak, przechodza do §wietlicy
oczekujac tam na rodzicow/opiekunéw prawnych lub inne upowaznione przez nich osoby.



4 - Procedura organizacji zaj¢¢ dydaktycznych:

1.
Czas zaj¢¢ dydaktycznych trwa od poczatku pierwszej lekcji do konca ostatniej, zgodnie z
planem lekcji ucznidéw.

2.
Uczniowie pozostajag w szkole w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych. Nie moga samowolnie
opuszcza¢ budynku.

3.
Uczniowie w czasie lekcji nie moga przebywac poza salg lekcyjna.

4.
W uzasadnionych przypadkach uczniowie moga, za zgoda nauczyciela opusci¢ salg lekcyjna.

5.

Uczniowie w czasie trwania przerw mi¢dzylekcyjnych oraz obowigzkowych i
nadobowigzkowych zaje¢ szkolnych nie opuszczaja budynku szkoty, chyba, Ze zajgcia te
prowadzi nauczyciel poza budynkiem szkoty.



5 - Procedura zwalniania uczniow z zaje¢¢ dydaktycznych:

1.

Uczen moze by¢ zwolniony z zajec¢ lekcyjnych w danym dniu przez wychowawce lub nauczyciela
prowadzacego lekcje na podstawie pisemnej prosby rodzica/opiekuna prawnego, osobistego
zwolnienia lub telefonu wykonanego do dyrektora szkoty.

2.

Uczen posiadajacy stale lub czasowe zwolnienie z wybranych obowigzkowych zaje¢, lub
nieuczegszczajacy na zajecia nieobowigzkowe, jesli jest w szkole, przebywa w tym czasie w $wietlicy
szkolne;.

3.

Wyjscia okazjonalne zwigzane z reprezentowaniem szkoty na zewnatrz wymagaja pisemnej zgody
rodzica/opiekuna prawnego. Nauczyciel (organizator wyjscia) informuje wychowawce o powodach
nieobecnosci ucznia. Uczniowi wpisuje si¢ ,,zwolniony”.



6 - Procedura postepowania w przypadku samowolnego opuszczenia zajec¢
przez ucznia:

1.

W przypadku samowolnego opuszczenia danych zaje¢ przez ucznia, nauczyciel prowadzacy
zobowigzany jest zaznaczy¢ nieobecno$¢ ucznia na tej lekcji oraz niezwtocznie powiadomié
wychowawce, pedagoga.

2.

W przypadku samowolnego opuszczenia budynku szkoty przez ucznia w trakcie trwanie jego
zaje¢ nauczyciel, na ktorego zajeciach miato to miejsc lub osoba, ktéra pozyskata informacje
o samowolnym opuszczeniu budynku szkoty przez ucznia jest zobowigzana niezwlocznie
powiadomi¢ wychowawce, pedagoga, rodzica/opiekuna prawnego.



7 - Procedura usprawiedliwiania nieobecnos$ci uczniow:

1.
Rodzic/prawny opiekun pisemnie usprawiedliwia nieobecnos$ci w terminie 7 dni od powrotu
dziecka do szkoty.

2.

Jezeli nieobecnos¢ ucznia si¢ przedtuza, a wychowawca nie posiada zadnej wiedzy co do
powodow nieobecnosci 1 nie mozna si¢ skontaktowa¢ z rodzicami/opiekunami prawnymi
ucznia, uruchamiana jest procedura egzekwowania realizacji obowiazku szkolnego.
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8 - Procedura prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy I-III o uczniu,
w tym dotyczacej odbierania dziecka i jego samodzielnych powrotow do
domu:

1.

Do konca pierwszego tygodnia nauki wychowaweca zbiera od rodzicow/opiekundéw prawnych
wypetniony ,,Kwestionariusz osobowy dziecka/ucznia” (Zatl. nr 2), w ktérym podaje si¢ dane
dotyczace funkcjonowania dziecka w szkole, w tym o$wiadczenie o statym samodzielnym
powrocie dziecka do domu oraz zbiera ,,Zgody na zajecia dodatkowe”. Rodzic, w kazdym
czasie roku szkolnego ma prawo zmieni¢ swoja decyzje w sprawie samodzielnego powrotu
dziecka do domu dokonujac korekty w ,,Kwestionariuszu”.

2.
Sporadyczny, samodzielny powrdt ucznia do domu, jest mozliwy tylko na pisemng prosbe
rodzica/opiekuna prawnego przekazang nauczycielowi/wychowawcy.

3.

W trakcie roku szkolnego zgoda rodzica/opiekuna prawnego na odbior jego dziecka przez
osoba trzecig musi by¢ wyrazona w formie pisemnego ,,Upowaznienia dla osoby trzeciej do
odbioru mojego dziecka/ucznia ” (Zat. Nr 3).

4.
Wychowawca gromadzi dokumenty i przechowuje je do konca roku szkolnego, a nastgpnie
razem z dziennikiem lekcyjnym oddaje dokumentacj¢ do archiwum.

5.
Procedura gromadzenia dokumentacji powtarzana jest w kazdym roku szkolnym.
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9 - Procedura sprawowania opieki nad uczniem w dodatkowe dni wolne od
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych (nie dotyczy dni ustawowo wolnych od
pracy, sobot 1 niedziel):

1.
Szkota zapewnia uczniom zajecia wychowawczo-opiekuncze na pisemne zgloszenie
rodzicow / opiekunéw prawnych.

2.

W celu umozliwienia wlasciwej organizacji dyzuré6w nauczycieli rodzice/opiekunowie prawni
wypehiaja z 7 dniowym wyprzedzeniem ,,Kart¢ zgtoszenia ucznia na dyzur wychowawczo-
opiekunczy” (Zat. nr 4). i sktadaja u wychowawcy klasy lub w sekretariacie szkoty.
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10 - Procedura korzystania z szatni szkolnej:

1. W budynku Szkoty :

a. w szatni mogg przebywac wytacznie uczniowie i pracownicy szkoty,

b. uczniowie wchodza do wyznaczonego boksu, zmieniaja obuwie, odziez wierzchnig
wieszaja 1 opuszczajg szatnie,

c. uczniowie przechodza do $wietlicy lub do sali lekcyjnej zgodnie z planem lekcji,

d. uczniowie przebywaja wytacznie w boksach wyznaczonych dla swojej klasy.
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11 - Procedura uzywania telefonow komorkowych i innych urzadzen
mobilnych oraz elektronicznych:

1.

Uczniowie przynosza do szkoty telefony komérkowe, odtwarzacze i inny sprzet elektroniczny
na wlasng odpowiedzialnos$¢, za zgoda rodzicow.

2.

Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za zniszczenie, zagubienie czy kradziez w/w sprzgtu
Przynoszonego przez uczniow.

3.

Podczas pobytu w szkole i zaje¢ edukacyjnych obowigzuje catkowity zakaz uzywania
telefonow komorkowych (aparaty powinny by¢ wylaczone badz wyciszone i schowane).

4.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania z telefonu komoérkowego 1 innych urzadzen
elektronicznych podczas wycieczek szkolnych za zgoda rodzicow, ktorzy ponosza peina
odpowiedzialno$¢ za sprzet.

5.

Nagrywanie dzwigku i obrazu za pomocg telefonu, dyktafonu, odtwarzacza MP czy aparatu
fotograficznego jest mozliwe jedynie za zgoda osoby nagrywanej lub fotografowane;j.
Niedopuszczalne jest nagrywanie lub fotografowanie sytuacji niezgodnych z

powszechnie przyjetymi normami etycznymi 1 spotecznymi oraz przesytanie tresci
obrazajacych inne osoby.

6.

Mozliwe jest korzystanie z telefonu komérkowego w szkole

wylacznie w sytuacjach szczegdlnych, za zgoda nauczyciela.

7.

Naruszenie przez ucznia zasad uzywania telefondow komorkowych na zajeciach lekcyjnych
powoduje oddanie go przez ucznia do depozytu w sekretariacie szkoly do czasu odebrania go
przez rodzica. Aparat zostaje wylaczony w obecno$ci nauczyciela. Przypadek ten zostaje
odnotowany przez wychowawce klasy w dzienniku lekcyjnym.

8.

Po odbior telefonu zglaszaja si¢ rodzice lub prawni opiekunowie ucznia. Zostaja oni
zapoznani z sytuacja i pouczeni o konsekwencjach (w tym konsekwencjach prawnych
zwigzanych z naruszeniem prywatnos$ci innych osob).

W sytuacji, kiedy rodzic nie moze si¢ zgltosi¢ do szkoty, informuje o tym telefonicznie. Na
wniosek rodzica lub prawnego opiekuna dopuszcza si¢ mozliwo$¢ oddania aparatu

telefonicznego uczniowi, po skonczonych zajeciach edukacyjnych
14



12 - Procedura funkcjonowania stolowki szkolnej:

1.
Stotowka szkolna wydaje herbaty i obiady.
2.
Dzieci 1 uczniowie uczg¢szczajacy do Szkoty korzystaja ze stotowki szkolnej na przerwach
zgodnie z harmonogramem opracowywanym w kazdym roku szkolnym, zawsze pod opieka
nauczyciela dyzurujacego na korytarzu lub wychowawcy $§wietlicy
3.
Korzystajacy ze stolowki, sa zobowigzani przestrzega¢ zapisow ,,Regulaminu stotéwki
1,,Zasad zachowania si¢ w stotowce”.
4.
W stoldwce moga przebywaé wylacznie dzieci z oddzialéw, pracownicy szkoty
5.
Nauczyciel/wychowawca $wietlicy, ktory dyzuruje na stotéwcee:
a. pilnuje porzadku w stoléwce, zwraca uwage na dzieci 1 ucznidow stojacych w kolejce;
szczeg6lng troska otacza najmlodsze dzieci.
b. dba o to, aby positki byly spozywane z zachowaniem zasad kultury,
c. czuwa, aby dzieci/uczniowie odniesli talerze, kubki i sztuéce na wyznaczone miejsce.

2
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13 - Procedura funkcjonowania Swietlicy szkolnej:

1.

Swietlica zapewnia dzieciom opieke wylacznie w godzinach 7.00-15.10 oraz dla dzieci
mtodszych od 7.00-16.00

2.

Nabor dzieci do $wietlicy odbywa si¢ kazdego roku w wyznaczonym terminie na podstawie
wypetnionej przez rodzicow/opiekundéw prawnych “Karty zgloszenia dziecka do §wietlicy”.

3.

Udziat dzieci w proponowanych przez wychowawcéow formach zaje¢ jest dobrowolny.

4.

Wychowawcy $wietlicy informuja wychowawcow klas (nauczycieli ze specjalnym
przygotowaniem) o funkcjonowaniu dziecka podczas zaje¢ $wietlicowych. Informacje te
uwzglednia si¢ przy ustalaniu oceny zachowania.
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14 - Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci ze Swietlicy szkolnej:
1.
Dzieci zapisane do $wietlicy szkolnej sa przyprowadzane przez rodzicow/opiekundéw
prawnych lub osoby upowaznione do szatni szkolnej a nastgpnie same udaja si¢ niezwlocznie
do sal $wietlicowych.
2.
Dziecko po przyjsciu do szkoty lub po zakonczonych lekcjach ma obowigzek niezwlocznie
zglosi¢ si¢ do sali $wietlicowe;.
3.
Dzieci klas mtodszych zapisane do $wietlicy odbierane sg z szatni przez rodzicow/opiekunow
prawnych lub osoby upowaznione, po wczesniejszym poinformowaniu wychowawcy
$wietlicy o swojej obecnosci.
a. wymaga si¢ ztozenia przez rodzicow/opiekunéw prawnych odpowiednich dokumentow,: w
przypadku zgody na samodzielny powr6t dziecka jest to cze$¢ ,,Kwestionariusza osobowego
dziecka/ucznia (Zat. nr 2),
b. w przypadku odbioru dziecka przez osobg trzecig jest to ,,Upowaznienie dla osoby trzeciej
do odbierania dzieci/uczniow (Zat. nr 3). W tym przypadku nalezy rowniez dostarczy¢ zgode
osoby trzeciej na przetwarzanie jej danych osobowych
4.
Gdy stan osoby odbierajacej dziecko wskazuje na stan po spozyciu alkoholu, i innych
substancji psychoaktywnych lub zachowuje si¢ w sposob niegwarantujacy bezpieczenstwa
dziecku, wychowawca $wietlicy odmawia wydania dziecka i1 podejmuje nastgpujace
czynnosci:

a. kontaktuje sie z innymi osobami upowaznionymi do odbioru,

b. jesli kontakt jest niemozliwy zawiadamia policje,
5.
Rodzice/prawni opiekunowie zobowigzani sg przestrzegaé wczesniej zadeklarowanych
godzin pobytu dzieci w $wietlicy.
6.
W przypadku nieodebrania dziecka ze $wietlicy w godzinach jej pracy oraz braku kontaktu
telefonicznego z jego rodzicami/opiekunami prawnymi/osobami upowaznionymi do odbioru
w ,,Karcie zgloszenia dziecka do swietlicy”, powiadamia si¢ policje w celu ustalenia miejsca
pobytu rodzicéw/opiekundow prawnych/dziecka i zapewnienia mu dalszej opieki.
7.
W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze $wietlicy szkolnej (sytuacja losowa)
rodzice/prawni  opiekunowie/ zobowigzani s3 do poinformowania telefonicznego
wychowawce $wietlicy o zaistnialej sytuacji oraz uzgodnienia dalszego sposobu
postepowania.
8.
W przypadku odebrania dziecka ze §wietlicy po godzinach jej pracy, rodzic /prawny opiekun/
ma niezwtocznie obowigzek pisemnie wyjasni¢ przyczyng¢ nieodebrania dziecka.
9.
Zadanie rodzicoéw dotyczace nieodbierania dziecka przez jedno z nich musi by¢ poéwiadczone
prawomocnym postanowieniem sadu.
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15 — Procedura organizowania wycieczek szkolnych. Zasady bhp na
wycieczkach i imprezach szkolnych

1.

Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje si¢ do wieku, zainteresowan
ipotrzeb uczniéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej, stopnia przygotowania
1 umiejetnosci specjalistycznych.

2.

Udziat uczniow w wycieczkach przedmiotowych, odbywajacych si¢ w ramach zajec¢
lekcyjnych nie wymaga zgody rodzicéw/opiekundéw prawnych.

3.

Udzial uczniow w wycieczkach czasowo wykraczajacych poza zaje¢cia lekcyjne, wymaga
zgody rodzicéw/opiekunow prawnych.

4.

Przed wyruszeniem na wycieczke nalezy pouczy¢ jej uczestnikow o zasadach bezpieczenstwa.
5.

Rodzice uczniéw bioracych udziat w wycieczce zobowigzani sg do pokrycia kosztéw z nig
zwigzanych.

6.

Przed planowang wycieczka/impreza kierownik wycieczki sktada karte wycieczki/imprezy
do zatwierdzenia dyrektorowi/wicedyrektorowi. Liste uczestnikow dolacza si¢ do karty
wycieczki.

7.

Uczen nie biorgcy udzialu w wycieczce uczestniczy w zajeciach w rownoleglej klasie.

8.

Kierownikiem wycieczki lub imprezy szkolnej moze by¢ pracownik pedagogiczny szkotly
o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okreslonych form krajoznawstwa i turystyki,
przy czym nie musi posiada¢ ukonczonego kursu kierownikow wycieczek szkolnych. Ponadto
kierownikiem wycieczki lub imprezy szkolnej moze by¢ inna, wyznaczona przez dyrektora
szkoty osoba petnoletnia, ktora:

a. ukonczyta kurs kierownikow wycieczek szkolnych,

b. jest instruktorem harcerskim,

c. posiada uprawnienia przewodnika turystycznego, przodownika lub instruktora turystyki
kwalifikowanej lub pilota wycieczek.

Za zgoda dyrektora/wicedyrektora szkoty mozna laczy¢ funkcje opiekuna i kierownika
wycieczki.
9.
Opiekunem wycieczki lub imprezy moze by¢ nauczyciel albo — po uzyskaniu zgody dyrektora
szkoty — inna pelnoletnia osoba.
10.
Opiekun wycieczki lub imprezy ma nastgpujace obowiazki:
a. sprawuje opieke¢ nad powierzonymi mu uczniami,
b. wspodtdziala z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu
wycieczki lub imprezy,
c. sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,
d. nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,
e. sprawdza stan liczbowy uczestnikow przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu,
w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do punktu docelowego,
f. wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.
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11.

Po zakonczonej wycieczce, w przypadku nie zgloszenia si¢ rodzicow/prawnych opiekunow
po dziecko, nauczyciel telefonicznie kontaktuje si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia.
W przypadku braku takiego kontaktu, po uptywie 30minut, powiadamia policj¢ w celu
ustalenia miejsca pobytu rodzicéw/prawnych opiekunéw.

12.

Dokumentacja wycieczki jednodniowej powinna zawierac:

a. pisemng ,,Zgode rodzicow/opiekunéw prawnych na udziat dziecka w wycieczce,

imprezie” (Zat. nr 5), jesli wycieczka wykracza czasowo poza godziny lekcyjne ucznia,

b. ,Karte wycieczki” ze szczeg6towym harmonogramem (Zat. nr 6),

c. list¢ uczestnikoéw wraz z ich opiekunami,

d. ,,Regulamin uczestnika wycieczki.”

13.

Zatwierdzenie przedlozonych dokumentoéw jest zadaniem dyrektora/wicedyrektora szkoty.
14.

Dokumentacja wycieczek kilkudniowych w tym ,,Zielonych szk6l” powinna zawierac:

a. kopi¢ koncesji organizatora turystyki,

b. kopi¢ umowy gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej albo umowe ubezpieczenia
na rzecz klientow lub o$wiadczenie o przyjmowaniu wptaty klientow na rachunek
powierniczy,
opini¢ potwierdzajaca spetienie przez obiekt wymagan ochrony przeciwpozarowej,
umowe z firma turystyczng podpisang przez dyrektora szkoty,
harmonogram wycieczki,
liste uczestnikow,
karte wycieczki,

»Regulamin uczestnika wycieczki”.

Fg o Ao

15.

W przypadku wyjazdéw zagranicznych dyrektor szkoly zobowigzany jest do powiadomienia
organu prowadzacego i organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny.

16.

Uczestnikiem wycieczki lub imprezy zagranicznej moze by¢ tylko osoba ubezpieczona od
nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw i kosztow leczenia.
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16 - Procedura organizowania imprez i uroczystosci szkolnych:
1.
Imprezy, uroczystosci szkolne, akcje odbywaja si¢ z inicjatywy Rady Pedagogicznej,
Samorzadu Uczniowskiego i/lub Rady Rodzicow, zgodnie z ustalonym harmonogramem,
ktéry stanowi czes$¢ kalendarza imprez szkolnych.
2.
Imprezy, uroczysto$ci szkolne, akcje spoza ,,Programu Edukacji Kulturalnej” nauczyciel
moze organizowac po uzyskaniu zgody dyrektora i wicedyrektora.
3.
Organizator rezerwuje na okreslony termin:
a. miejsce (scena, hole, sala gimnastyczna / lekcyjna, stotdwka, czytelnia, boisko itp.),
b. elementy wyposazenia (fawki, stoliki, krzesta, scena, §cianki, ekrany, state dekoracje),
c. urzadzenia (odtwarzacz, kamera, aparat, nagto$nienie, mikrofon, komputer itp.),
d. wsparcie pracownikdw obslugi (do obstugi naglos$nienia, ustawiania dekoracji,
sprzatania itp.).
4.
Nie wolno bez uzgodnienia z w/w dzialem przemieszcza¢ ruchomych elementow
wyposazenia i urzadzen, ktore moga by¢ wykorzystywane podczas uroczystosci 1 imprez.
5.
Podmioty zewngtrzne moga realizowa¢ w szkole imprezy i uroczystosci tylko i wylacznie za
zgoda Dyrektora i na potrzeby spoteczno$ci uczniowskiej lub §rodowiska lokalnego. Wniosek
w tej sprawie sktada si¢ w sekretariacie szkoty.

6. Organizacje imprez i uroczystosci na terenie obiektéw instytucji zewnetrznych reguluja
odrebne przepisy tych instytucji. Nauczyciele zobowigzani sg do ich stosowania.
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17 - Procedura dot. obowigzujacego stroju szkolnego:

1.

Na terenie szkoly uczen ma obowigzek nosi¢ strdj czysty i estetyczny.

2.

W dniach uroczystosci szkolnych, §wiat panstwowych lub zgodnie z zarzagdzeniem dyrektora
uczen przychodzi do szkoty w stroju galowym, ktory sktada si¢ z bialej bluzki/ koszuli
z dlugim lub krotkim rekawem oraz czarnej lub granatowej spodnicy/spodni (spodnie dlugie).
3.

W stroju uczniowskim wyklucza si¢:, noszenie ubran przezroczystych, nadmiernie
odstaniajacych cialo i/lub bielizne osobista, z napisami i/lub rysunkami reklamujacymi
uzywki, a takze napisami i/lub rysunkami powszechnie uznawanymi za niecenzuralne
1 obrazliwe, noszenie nakry¢ glowy (nie dotyczy uczniow, ktérych religia lub stan zdrowia
tego wymaga); dopuszcza si¢ noszenie bizuterii nie stwarzajacej zagrozenia dla
bezpieczenstwa wilasnego i innych.
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18 - Procedura kontaktow z rodzicami/opiekunami prawnymi:
1.
Indywidualne sprawy dotyczace konkretnego ucznia 1 probleméw dydaktyczno —
wychowawczych z nim zwigzanych, rodzice/prawni opiekunowie uzgadniaja z zachowaniem
nastepujacej drogi shuzbowe;j:

a. nauczyciel przedmiotu,

b. wychowawca klasy,

c. pedagog szkolny/psycholog szkolny.
Jezeli efekt tych rozmow nie satysfakcjonuje ich, udaja si¢ do dyrektora lub wicedyrektora.
2.
Do kontaktow z wicedyrektorem/dyrektorem szkoty w sprawach ogoélnych, dotyczacych catej
klasy, uprawnieni sg przedstawiciele rad klasowych, jako reprezentanci spotecznosci klasowej
oraz rodzice w sprawach indywidualnych.
3.
Rodzice/prawni opiekunowie bezposrednio kontaktuja si¢ z nauczycielami podczas zebran,
,,dni otwartych” i indywidualnych spotkan po weczesniejszym umowieniu sig.
4.
Zebrania/dni otwarte wychowawcow klas z rodzicami/prawnymi opiekunami odbywaja si¢
zgodnie z ,Harmonogramem prac Rady Pedagogicznej i spotkan z rodzicami w I 1 II
semestrze” ustalanym na poczatku kazdego roku szkolnego.
5.
Mozliwy jest takze kontakt telefoniczny, poprzez dziennik elektroniczny na zasadach
uzgodnionych z nauczycielem.
6.
Ustala si¢ dodatkowe, inne niz wymienione w pkt. 3 1 5 formy kontaktu rodzicéw/opiekunow
prawnych z nauczycielami:
a. kontakt poprzez szkolny telefon stacjonarny,
b. kontakt pisemny poprzez dzienniczek ucznia lub zeszyt korespondenc;ji.
7.
Niewymienione w procedurze formy kontaktu sg mozliwe tylko i wylacznie za zgoda
nauczyciela.
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19 - Procedura zachowania bezpieczenstwa przed, podczas i po lekcji
wychowania fizycznego

1.

Obiekty sportowe, w ktorych odbywaja sie lekcje wychowania fizycznego musza by¢
odpowiednio przygotowane i zabezpieczone.

2.
Uczniowie oczekujacy na lekcje wychowania fizycznego, znajdujacy si¢ w szatni lub
korytarzu, sa pod opiekg nauczyciela.

3.

Wchodzenie do sali gimnastycznej podczas przerw oraz poza wynikajacymi z planu
godzinami wychowania fizycznego bez zapewnionej opieki nauczyciela jest zabronione.

4.

Wychodzenie na boisko szkolne w czasie przerw oraz poza wynikajacymi z planu godzinami
wychowania fizycznego bez zapewnionej opieki nauczyciela jest zabronione.

5.

Grupy ¢wiczebne moga przebywa¢ w sali gimnastycznej i na boisku szkolnym tylko w
obecnos$ci nauczyciela.

6.

Uczniowie zobowigzani s3 wykonywa¢ polecenia nauczyciela, szczegdlnie dotyczace tadu,
porzadku i dyscypliny.

7.

Sprzet do ¢wiczeh mozna rozstawiac i korzystac z niego tylko w obecno$ci nauczyciela

8.

Przybory do ¢wiczen mozna pobiera¢ tylko pod nadzorem nauczyciela.

9.

Wszelkie uszkodzenia sprzetu podczas lekeji nalezy natychmiast zgtosi¢ nauczycielowi.

10.

Wspinanie si¢ po drabinkach, kopanie pitki, korzystanie z przyborow i przyrzadow w sposob
niezgodny z ich przeznaczeniem jest zabronione.

11.

Brutalne zachowanie, krzyki, popychanie podczas lekcji wychowania fizycznego sa surowo
zabronione.

12.

Wszystkich ¢wiczacych obowigzuje strdj 1 obuwie sportowe, dobrane odpowiednio do pory
roku i miejsca, gdzie odbedzie si¢ lekcja (sala gimnastyczna, boisko przyszkolne).

13.

Aktywne uczestnictwo w lekcji bez odpowiedniego stroju jest zabronione.

14.

Uczniowie nie dopuszczeni do zaje¢ z powodu braku stroju ora uczniowie zwolnieni z
wykonywania ¢wiczen z powodow zdrowotnych pozostaja pod opieka nauczyciela w sali
gimnastycznej lub boisku i biernie uczestnicza w zajeciach.

15.

Podczas lekcji wychowania fizycznego uczen nie moze bez zgody nauczyciela opuszczaé sali
gimnastycznej lub boiska przyszkolnego.

16.

Uczniowie przebywajacy w sali gimnastycznej sa zobowigzani do przestrzegania
regulaminow tego pomieszczen.

23



20 - Procedura bezpiecznego uzytkowania sprz¢tu sportowego:

1.
Nauczyciele wychowania fizycznego informuja ucznidow na poczatku roku szkolnego o
zasadach bezpieczenstwa na lekcjach oraz bezpiecznym korzystaniu ze sprzetu sportowego.

2.

Zajecia sportowe prowadzone sg z zastosowaniem metod i1 urzadzen, zapewniajacych peine
bezpieczenstwo ¢wiczacych.

3.

Stan techniczny urzadzen i sprz¢tu sportowego sprawdza si¢ przed kazdymi zajeciami.

4.

W salach i na boiskach oraz w miejscach wyznaczonych do uprawiania ¢wiczen fizycznych,
gier 1 zabaw umieszcza si¢ tablice informacyjne, okreslajace zasady bezpiecznego
uzytkowania urzadzen i sprzgtu sportowego.

5.

Prowadzacy =zajecia zapoznaje biorgcych w nich udzial z zasadami bezpiecznego
wykonywania ¢wiczen oraz uczestniczenia w grach 1 zabawach.

6.
Niedopuszczalne jest wydawanie uczniom sprzetu, ktorego uzycie moze stworzy¢ zagrozenie
dla zdrowia lub zycia.

7.

Korzystanie ze sprzgtu sportowego moze odbywac si¢ wylacznie pod opieka nauczyciela.

8.

Korzysta¢ ze sprz¢tu nalezy wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

9.

Bez zgody nauczyciela wychowania fizycznego zabrania si¢ wynoszenia poza teren szkoty
sprzetu i1 urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu sportowego.

10.

Wszelkie celowe uszkodzenia sprzgtu, urzadzen i wyposazenia przez ucznia bgdzie zglaszane
wychowawcy klasy.
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21 - Procedura zapewnienia dziecku bezpieczenstwa w sieci internetowe;j:

1.
Wszystkie komputery, z ktorych korzystaja uczniowie, sg zabezpieczone odpowiednim
oprogramowaniem, utrudniajagcym dostep do tresci niepozadanych.

2.
Uczniowie mogg korzysta¢ z Internetu wytacznie pod kontrolg nauczyciela.

3.
Podczas korzystania z Internetu uczniowie:
a. powinni przestrzega¢ zasad ograniczonego zaufania,
b. powinni przestrzega¢ zasad i regulaminu klasopracowni,
c. nie powinni udostepnia¢ swoich danych osobowych,
d. nie moga zapisywa¢ na dysku komputerow plikow graficznych, muzycznych,
filmowych itp., §ciagnietych z Internetu,
nie mogg umieszczac tresci obrazliwych,
f. w razie wystgpienia sytuacji watpliwej i niejasnej powinni zwrdci¢ si¢ do nauczyciela
0 pomoc.

o

4.
Wszystkie incydenty, ktore nauczyciel uzna za szkodliwe, ma obowiazek zglosi¢ dyrektorowi
lub wicedyrektorowi.

5. W przypadku podejrzenia zaistnienia przestepstwa internetowego dyrektor zawiadamia
policje.
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22 - Procedura funkcjonowania monitoringu:

1.
Budynki i teren szkolny obj¢te sa nadzorem kamer w celu zapewnienia bezpiecznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki.

2.
Monitory i rejestratory znajduja si¢ w sekretariacie szkoty w budynku szkolnym.

3.

Zapisy z monitoringu sg wykorzystywane mi¢dzy innymi w sytuacjach:

a. zagrazajacych bezpieczenstwu uczniéw, nauczycieli, pracownikéw szkoty i innych osob
przebywajacych na terenie budynkow szkolnych

b. niszczenia mienia szkoty,

c. przywlaszczania, kradziezy

d. konfliktowych, np. bdjek,

e. kryzysowych,

f. podejrzenia o korzystanie z substancji psychoaktywnych, palenie papieroséw picie alkoholu
itp.

4.
Pelny obraz z monitoringu przechowywany jest max. 30dni.

5.

Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony za zgoda dyrektora szkoly wyrazong na
wniosku rodzicow/opiekunéwlub przedstawicieli uprawnionych instytucji w terminie
ustalonym przez dyrektora szkoly lub wychowawce¢/nauczyciela.

6.

Nagrania monitoringu moga by¢ odtworzone tylko przez pracownika administracji, w
obecnos$ci nauczyciela, a w uzasadnionych sytuacjach réwniez w obecnos$ci ucznia/lub jego
rodzica/opiekuna prawnego.

7.
Material z monitoringu zapisany na no$niku zewnetrznym przekazuje si¢ uprawnionym
instytucjom za pokwitowaniem.

8.

Do przegrywania materialu z rejestratora na nos$nik zewngtrzny upowazniony jest pracownik
administracji wskazany przez dyrektora.

9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg ostateczng decyzj¢ podejmuje dyrektor
szkoty.
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23 - Procedura postepowania w przypadku znalezienia na terenie szkoly
materialow wybuchowych, broni, podejrzanych paczek itp.:

1.

W przypadku znalezienia na terenie szkoly broni, niebezpiecznych substancji, podejrzanych
paczek, w tym przypominajacych materialy wybuchowe nalezy natychmiast zgtosi¢ ten fakt
do dyrektora/wicedyrektora szkoty.

2.
Dyrektor/wicedyrektor szkoty podejmuje dziatania majace na celu zabezpieczenie tych
przedmiotoéw przed osobami postronnymi.

3.
Dyrektor/wicedyrektor podejmuje decyzje o ewentualnej ewakuacji oséb przebywajacych w

budynku.

4.
Dyrektor/wicedyrektor powiadamia policje - telefon 997 lub 112.
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24 - Procedura uzyskiwania karty rowerowej

1.
Do uzyskania karty rowerowej przygotowywani sg uczniowie gldwnie na zaj¢ciach z
wychowania komunikacyjnego w ramach przedmiotu: zajecia techniczne.

2.
W uzyskaniu karty uczniowi pomagaja nauczyciele uczacy zaj¢¢ technicznych, wychowawcy .
Koordynatorem wszystkich dziatan jest nauczyciel zaje¢ technicznych.

3.
Karte rowerowa moze uzyska¢ osoba, ktéra wykazata si¢ niezbg¢dnymi kwalifikacjami i
osiggneta wymagany wiek 10 lat.

4.

Udokumentowania spelnienia wymagan do uzyskania karty rowerowej dokonuje si¢ w
,»Arkuszu zaliczen ucznia ubiegajacego si¢ o karte rowerowa” opracowanym przez
nauczyciela. W arkuszu tym, po uzupetnieniu powinny znalez¢ si¢:

a. opinia nauczyciela (wychowawcy) wystawiona na podstawie obserwacji zachowan
ucznia w czasie pogadanek na lekcji wychowawczej, a takze wyjs¢ 1 wycieczek,
zgoda rodzicow lub opiekunéw na wydanie karty rowerowe;j,

c. potwierdzenie znajomo$ci obowigzujacych zasad bezpiecznego poruszania si¢
rowerzysty w ruchu drogowym oraz posiadanych kwalifikacji, wystawiane przez
egzaminatora (policjanta, uprawnionego nauczyciela zaje¢ technicznych),

d. potwierdzenie znajomo$ci obowigzkowego wyposazenia roweru, zasad dziatania
roweru, dbania o stan techniczny roweru oraz potwierdzenie stanu technicznego
roweru, wystawiane przez egzaminatora,

e. zasady kierowania rowerem, umiej¢tnosci poshugiwania si¢ rowerem, wykonywanie
poszczegdlnych  manewrow oraz  potwierdzenie posiadanych  umiej¢tnosci
praktycznych, wystawiane w czasie egzaminu na placu manewrowym,

f. zachowanie w miejscu wypadku, sposoby udzielania pierwszej pomocy oraz
potwierdzenie instruktazu przeprowadzonego przez pielegniarke szkolna.

5.
Egzamin sktada si¢ z dwoch czesci: teoretycznej i praktycznej.

6.
Egzamin teoretyczny odbywa si¢ w formie testu sprawdzajacego wiedze z przepisow ruchu
drogowego. Aby go zaliczy¢ nalezy uzyskac¢ 80% prawidtowych odpowiedzi.

7.

Egzamin praktyczny polega na wykonaniu nastgpujacych zadan egzaminacyjnych:
a. przygotowanie do jazdy i ruszanie z miejsca,

jazda do przodu po prostej i po tukach,

skret w prawo, skret w lewo,

jazda po tukach po ksztalcie cyfry 8,

hamowanie i zatrzymywanie pojazdu w miejscu,

wlasciwe reagowanie na znaki.

"o a0 o
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Sprawdzian umiejetnosci odbywa si¢ w wyznaczonym miejscu i terminie (maj — czerwiec) w
obecno$ci komisji egzaminacyjnej. Komisj¢ egzaminacyjng powotuje dyrektor szkoty.
W sktad komisji oprocz nauczyciela zajg¢ technicznych moze by¢ zaproszony policjant z
Komendy Miejskiej Policji.

9.
Dyrektor szkoty na podstawie wypeionego ,,Arkusza zaliczen” wydaje nieodptatnie
uczniom kart¢ rowerowa.

10.
Potwierdzenia wydanych kart rowerowych przechowywane sa w sekretariacie
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25 - Procedura postepowania z uczniem, ktory zle zachowuje si¢ na lekcji:

1.
Nauczyciel podejmuje dzialania zgodne z Regulaminem szkolnym.

2.

W sytuacjach szczegolnie trudnych, wyjatkowych, zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci lub
nauczyciela proszony jest o interwencj¢ pedagog/psycholog lub inny nauczyciel/pracownik
szkoty.

3.
Nauczyciel zglasza po lekcji sprawe do wychowawcy klasy.

4.
Po rozpatrzeniu sprawy wychowawca, w razie potrzeby zasi¢ga opinii pedagoga/psychologa i
ewentualnie informuje rodzicow/prawnych opiekundw o zaistniatej sytuacji.

5.
Wychowawca stosuje konsekwencje przewidziane w Statucie Szkoty oraz w ,,Regulaminie
szkolnym”.

6.

Szkota pozostaje w bezposrednim kontakcie z rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu
informowania ich o zachowaniu dziecka. Jezeli sa to sytuacje nawracajace, w zespole
nauczycieli uczacych w danej klasie, ustala si¢ system pracy z uczniem i1 oddziatywan
indywidualnych, w celu eliminacji zachowan niepozadanych. O uzgodnieniach informuje si¢
wiasciwego dyrektora lub wicedyrektora.

30



26- Procedura postepowania w przypadku béjek i przemocy slownej na
terenie szkoly:

1.
Kazdy nauczyciel, ktéry zauwazyt bojke lub przemoc stowna, jest zobowigzany:

a. roztaczy¢ uczestnikow bojki lub przerwac sytuacje przemocowa,

b. upomnie¢ osoby, ktére stosuja wzgledem siebie przemoc,

c. wpisa¢ uwagi dotyczace zachowania uczniow w dziennikach lekcyjnych,
d. poinformowac o incydencie wychowawce.

2.
Wychowawca przeprowadza indywidualne rozmowy z uczestnikami incydentu i ustala jego
przyczyny.

3.
Wychowawca zobowigzuje uczniéw bioracych udzial w bdjce lub stosujacych przemoc
stowna do zmiany swojej postawy.

4.
Rodzicow/prawnych opiekunow ucznidéw, ktorzy brali udziat w bdjce, wychowawca wzywa
na rozmowg¢ 1 informuje o negatywnych zachowaniach dzieci oraz konsekwencjach.

5.

W przypadku, gdy sprawa jest powazna, pedagog/psycholog/nauczyciel/wicedyrektor
zawiadamia Wydziat ds. Nieletnich Policji.

6.

W przypadku nagminnych negatywnych zachowan (przemocy stownej lub fizycznej)
specjalisci (pedagog/psycholog) przy wspotpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka
opracowuja kontrakt.

7.

Jezeli powyzsze dziatania nie przynosza skutku, wychowawca stosuje odpowiednie
konsekwencje regulaminowe przewidziane w Statucie Szkoty.”
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27 - Procedura postepowania w przypadku zgloszenia kradziezy:

1.

Poinformowanie przez wychowawce najpdzniej do 30 wrzesnia kazdego roku uczniow i
rodzicéw/opiekundéw prawnych o tym, ze:

a. cenne przedmioty nie powinny by¢ przynoszone do szkoty,

b. w sytuacjach, kiedy ging uczniowi rzeczy, szkota nie prowadzi sledztwa.

2.
Bezposrednio po zauwazeniu kradziezy poszkodowany powinien zglosi¢ ten fakt
wychowawcy klasy lub innemu nauczycielowi.

3.
Rodzic/opiekun prawny poszkodowanego dziecka ma prawo zglosi¢ fakt kradziezy na Policje.

4.

W celu wyjasnienia sytuacji wychowawca, a pod jego nieobecno$¢ inny pracownik
pedagogiczny przeprowadza rozmowe ze $wiadkami - jesli tacy sa wskazani oraz sprawdza
monitoring.

5.

Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana wskazuja sprawce kradziezy, wychowawca wraz z
pedagogiem szkolnym/psychologiem:

a. wzywa rodzicoOw/ opiekunow prawnych zainteresowanych stron,

b. przeprowadza rozmowg¢ z rodzicami/ opiekunami prawnymi oraz uczniami.

6.

Wychowawca klasy, w ktorej miato miejsce takie zdarzenie, ma obowiazek przeprowadzenia
rozmowy wychowawczej na temat kradziezy - samodzielnie lub z pomoca kompetentnych
0s6b (policjant, pedagog).
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28 - Procedura postepowania wszystkich pracownikow szkoly w sytuacjach
zagrozenia uczniow demoralizacja:

1.

Demoralizacj¢ rozumie si¢ jako naruszenie zasad wspotzycia spotecznego, popetnienie czynu
zabronionego, systematyczne uchylanie si¢ od obowigzku szkolnego, widczggostwo, w tym
wagarowanie, udziat w dziatalno$ci grup przestepczych.

2.

Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest wspotpracowac z osoba, ktora wszczela n/w
procedury.

3.

W przypadku uzyskania informacji, ze uczen naszej szkoty uzywa alkoholu lub innych
srodkow w celu wprowadzenia si¢ w stan odurzenia lub przejawia inne zachowania
$wiadczace o demoralizacji, pracownicy szkoty podejmuja nastepujace dzialania:

a. przekazuja uzyskang informacje wychowawcy klasy,

b. wychowawca informuje o fakcie pedagoga/psychologa szkolnego i dyrektora szkoty,

c. wychowawca wzywa do szkoty rodzicéw/prawnych opiekunéw ucznia i przekazuje im
uzyskang informacj¢. Przeprowadza rozmowe z rodzicami/prawnymi opiekunami oraz
uczniem w ich obecnos$ci. W przypadku potwierdzenia informacji, zobowigzuje ucznia
do zaniechania negatywnego postgpowania, za$ rodzicow/prawnych opiekunow do
szczeg6lnego nadzoru nad dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej zobowiazuje
rodzicow/prawnych opiekundéw, na pismie, do konsultacji w placéwce specjalistycznej,

d. jezeli rodzice/prawni opiekunowie odmawiaja wspOlpracy lub nie stawiaja si¢ do
szkoty, anadal z wiarygodnych Zrédel naptywaja informacje o przejawach
demoralizacji ich dziecka, dyrektor szkoly pisemnie powiadamia o zaistnialej sytuacji
sad rodzinny,

e. gdy szkola wykorzysta wszystkie dostgpne jej srodki oddziatywah wychowawczych
(rozmowa z rodzicami/prawnymi opiekunami, ostrzezenie ucznia, spotkanie z
pedagogiem/psychologiem itp.), a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych
rezultatéw, dyrektor szkoly powiadamia sad rodzinny. Dalszy tok postgpowania lezy
w kompetencji sadu.

4.
W przypadku, gdy pracownik szkoly podejrzewa, ze na terenie szkoly znajduje si¢ uczen
bedacy pod wplywem alkoholu lub narkotykow, podejmuje nastepujace dziatania:

a. osobiscie lub za posrednictwem 0sob trzecich powiadamia o swoich przypuszczeniach
wychowawce klasy,

b. izoluje ucznia od reszty klasy. Ze wzgledéw bezpieczenstwa nie pozostawia go
samego, stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie i zdrowie. W
porozumieniu z pielggniarka, wychowawca lub pedagogiem/psychologiem wzywa
lekarza w celu stwierdzenia stanu trzezwosci lub odurzenia, ewentualnie udzielenia
pomocy medycznej,

c. zawiadamia o tym fakcie dyrektora/wicedyrektora szkoty oraz rodzicow/prawnych
opiekundw, ktorych zobowigzuje do niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoty,

d. gdy rodzice/prawni opiekunowie odméwig odebrania dziecka, o pozostaniu ucznia w
szkole lub przewiezieniu go do placowki shluzby zdrowia decyduje lekarz — po
ustaleniu  aktualnego  stanu  zdrowia ucznia 1 W  porozumieniu =z
dyrektorem/wicedyrektorem szkoty,

e. dyrektor/wicedyrektor szkoty zawiadamia najblizsza jednostk¢ policji, gdy
rodzice/prawni opiekunowie ucznia odmawiaja przyj$cia do szkoly, a jest on
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f.

5

agresywny badz swoim zachowaniem daje powdd do zgorszenia albo zagraza zyciu
lub zdrowiu innych oséb,

jezeli powtarzaja si¢ przypadki, w ktorych uczen znajduje si¢ na terenie szkoty pod
wptywem uzywek, to dyrektor szkoty ma obowigzek powiadomi¢ o tym policje lub
sad rodzinny.

W przypadku, gdy pracownik szkoty znajduje na terenie placowki substancj¢ przypominajaca
wygladem narkotyk, podejmuje nast¢pujace dziatania:

a.

b.

C.

6.

zachowujac $rodki ostroznosci zabezpiecza substancj¢ przed dostgpem do niej 0sob
niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji,
probuje ustali¢, do kogo znaleziona substancja nalezy (o ile jest to mozliwe w zakresie
dziatan szkoty),

powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrektora/wicedyrektora szkoty, ktory wzywa
policje. Po przyjezdzie policji niezwlocznie przekazuje zabezpieczong substancje
1 informuje o szczegdtach zdarzenia.

W przypadku, gdy pracownik szkoty podejrzewa, ze uczen posiada przy sobie substancje
przypominajaca narkotyk, podejmuje nastepujace dzialania:

a.

7.

w obecnosci innej osoby (wychowawca, nauczyciel, pedagog/psycholog,
dyrektor/wicedyrektor) ma prawo zadaé, aby uczen pokazal mu t¢ substancje,
zawarto$¢ swojej teczki oraz kieszeni, ewentualnie innych przedmiotéw, budzacych
podejrzenie co do ich zwigzku z poszukiwang substancja. Nauczyciel nie ma prawa
samodzielnie wykona¢ czynnosci przeszukania odziezy ani teczki ucznia — jest to
czynno$¢ zastrzezona wytacznie dla policji,

o swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty oraz
rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia 1 wzywa ich do natychmiastowego
stawiennictwa,

w przypadku, gdy ucze mimo wezwania odmawia pokazania substancji, zawarto$ci
teczki 1 kieszeni, dyrektor/wicedyrektor szkoty wzywa policje, ktora

przeszukuje odziez 1 przedmioty nalezace do ucznia, zabezpiecza znaleziong
substancje 1 zabiera ja do ekspertyzy,

jezeli uczen wyda substancj¢ dobrowolnie, pedagog/psycholog, dyrektor/wicedyrektor
szkoty — po odpowiednim jej zabezpieczeniu — wzywa policje i przekazuje substancjg.
Weczesniej probuje ustali¢, w jaki sposob i od kogo uczen ja nabyl. Cate zdarzenie
pracownik szkoty dokumentuje, sporzadzajac mozliwie doktadng notatke z ustalen
wraz ze swoimi spostrzezeniami.

W przypadku, gdy uczen dopusci si¢ czynu karalnego pracownik szkoty bedacy swiadkiem:

a.
b.
C.

niezwloczne powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoly, pedagoga/psychologa;
ustala okoliczno$ci czynu i ewentualnych $wiadkoéw zdarzenia,

przekazuje sprawce (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoty) pod opieke
pedagoga/psychologa, dyrektora/wicedyrektora szkoty,

d. powiadamia rodzicow/prawnych opiekundéw ucznia — sprawcy,

niezwloczne powiadamia policj¢ w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozboj,
uszkodzenie ciata itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos$¢ nie jest
znana,

zabezpiecza ewentualne dowody przestgpstwa lub przedmioty pochodzace z
przestepstwa i przekazuje je policji (np. sprawca rozboju na terenie szkolty uzywat
noza i uciekajac porzucit go lub porzucit jaki$ przedmiot z kradziezy).
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8.

W przypadku ucznia, ktory stat si¢ ofiarg czynu karalnego, pracownik szkoty:
a. udziela pierwszej pomocy przedmedycznej badz zapewnia jej udzielenie przez

wezwanie lekarza w przypadku, kiedy ofiara doznata obrazen,

b. niezwtoczne powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty,

powiadamia rodzicéw/prawnych opiekundéw ucznia,

d. gdy istnieje konieczno$¢ profesjonalnego zabezpieczenia $ladéw przestepstwa,
ustalenia okolicznos$ci i ewentualnych $wiadkéw zdarzenia - w porozumieniu z
dyrektorem/wicedyrektorem szkoty - wzywa niezwtoczne policje.

e

9.

Przestuchanie przez policj¢ nieletniego na terenie szkoty odbywa si¢ wyltacznie w obecnos$ci
rodzicoéw/prawnych opiekundéw albo obroncy, a jezeli zapewnienie ich obecno$ci bytoby w
danym wypadku niemozliwe, w obecnosci pracownika pedagogicznego.
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29 - Procedura postepowania w sytuacji krzywdzenia dzieci:

1.

W przypadku stwierdzenia przez nauczyciela lub gdy istnieje podejrzenie krzywdzenia
dziecka, wychowawca przeprowadza rozmowe z dzieckiem i rodzicami/ opiekunami
prawnymi, w celu analizy sytuacji dziecka.

2.
W przypadku potwierdzenia si¢ podejrzen, wychowawca zglasza sytuacje do
pedagoga/psychologa i pielggniarki.

3.

Pedagog i psycholog zobowiazuja (pisemnie) rodzicéw/opiekundéw prawnych do zaprzestania
stosowania kar cielesnych oraz skorzystania z pomocy specjalistow w szkole lub innych
instytucjach oferujacych warsztaty umiejetnosci rodzicielskich. W przypadku niewywiazania
si¢ z umowy szkota zglasza sprawe do sadu rodzinnego.

4.

Pedagog szkolny/psycholog, dyrektor/wicedyrektor, po rozpoznaniu sprawy, w zalezno$ci od
potrzeb, nawigzuje wspotprace z instytucjami pomocowymi: osrodkiem pomocy spotecznej,
policja, sadem rodzinnym.

5

W sprawach trudnych lub zwigzanych z popehlieniem przestepstwa, pedagog/psycholog,
dyrektor/wicedyrektor powiadamia policj¢ lub sad rodzinny.
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30- Procedura post¢gpowania z uczniem, ktory ma dolegliwosci zdrowotne
na lekcji:

W przypadku stwierdzenia, ze uczen zle si¢ czuje podczas lekcji podejmuje si¢ nastepujace
dzialania:

1.

Nauczyciel przekazuje ucznia pielegniarce szkolnej osobiscie lub pod opieka innego
pracownika szkoty.

2.
Pielggniarka szkolna w razie potrzeby kontaktuje si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami
1 ustala z nimi dalsze postgpowanie w sprawie ucznia.

3.

W  przypadku nieobecno$ci pielggniarki, nauczyciel kontaktuje si¢ telefonicznie z
rodzicami/opiekunami prawnymi i zobowigzuje ich do niezwtocznego odebrania dziecka ze
szkoly 1 zapewnienia mu opieki medyczne;.

4

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z rodzicami nauczyciel podejmuje
decyzje o dalszym w postgpowaniu, w tym w sprawie wezwania pogotowia ratunkowego
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31 - Procedura podawania lekow.

1. Choroba przewlekla:

a.

jesli wystepuje koniecznos¢ stalego podawania lekow dziecku, ktore cierpi na chorobe
przewlekta, rodzice/opiekunowie prawni w trakcie zapisywania dziecka do szkoty
przedstawiaja wypelniong ,,Informacj¢ rodzica o chorobie przewlektej dziecka”, ktorej
wzor stanowi (Zat nr 7) do niniejszej procedury.

rodzic jest rbwniez zobowigzany do:

przekazania powyzszej informacji pielegniarce szkolnej,

ztozenia u pielegniarki lekarskiego zlecenia na podawanie leku,

ztozenia pisemnego upowaznienia dla pielggniarki do podawania leku,

poinformowania wychowawcy klasy i wychowawcoéw $wietlicy o chorobie dziecka,
ustalenia, kto w razie nieobecnosci pielggniarki poda dziecku lek.

jesli pielegniarka jest nieobecna w szkole, a stan zdrowia dziecka wymaga podania leku
lub innych czynno$ci (np. podania leku droga wziewna dziecku choremu na astme,
kontroli poziomu cukru u dziecka chorego na cukrzyce), czynnosci te moga wykonac
takze inne osoby (samo dziecko, nauczyciel, rodzic), jesli zostaly poinstruowane w tym
zakresie.

nauczyciel, przyjmujac zadanie podania leku, musi wyrazi¢ na to zgode.

2. Nagla sytuacja:

W sytuacjach, gdy stan zdrowia dziecka wymaga nagtej, szybkiej interwencji lekarskie;j,
Dyrektor szkoty/wicedyrektor/nauczyciel lub pielggniarka zobowigzani sg do podj¢cia dziatan
pomocy przedmedycznej i wezwania zespotu ratunkowego. Obowigzkowo nalezy w takiej

sytuacji powiadomi¢ rodzicéw chorego dziecka.

3. Inne problemy zdrowotne:

Gdy dziecko zglasza dolegliwosci (np. boélowe), pielegniarka po rozmowie z nim zawiadamia

rodzicéw, z zaleceniem odbycia konsultacji lekarskiej. Jesli pielggniarka jest nieobecna, do

czynno$ci tych zobowigzany jest dyrektor szkoty/wicedyrektor/nauczyciel.
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32. - Procedura zapobiegania szerzeniu si¢ wszawicy w szkole:

1.

Na poczatku roku szkolnego, podczas pierwszego zebrania rodzice/opiekunowie prawni
wypelniaja o$wiadczenie dotyczace m.in. wyrazenia ,,Zgody na objecie dziecka opieka
pielegniarskg dot. m.in. kontroli czystosci glowy” (Zat. nr 8).

2.

Rodzice/prawni opiekunowie, ktoérzy nie wyraza zgody na dokonywanie kontroli czysto$ci
glowy dziecka przez pielegniarke na terenie szkoty, zostaja zobowigzani na pismie przez
pielegniarke szkolng do samodzielnej kontroli i zastosowanie odpowiednich zabiegéw
kosmetycznych likwidujacych ognisko wszawicy.

3.

W przypadku powzigcia informacji o wystapieniu wszawicy w danej klasie/oddziale
przedszkolnym, nauczyciel/wychowawca $wietlicy natychmiast informuje o tym fakcie
pielegniarke szkolng.

4.

Pielggniarka dokonuje kontroli czystosci gtow dzieci z zachowaniem zasady intymnosci.
Nastepnie telefonicznie powiadamia rodzicéw dzieci, u ktorych stwierdzono wszy lub gnidy,
o koniecznos$ci wyczyszczenia glow dzieci w domu.

5.
W razie potrzeby instruuje rodzicow/opiekunéw prawnych o sposobie postgpowania z
dzieckiem w domu.

6.
Po uptywie 7-10 dni pielggniarka dokonuje ponownego sprawdzenia stanu czystosci gtow
dzieci w konkretnej klasie/oddziale przedszkolnym.

7.
W razie ponownego stwierdzenia wszawicy, procedur¢ powtarza si¢ od poczatku.

8.
Pielegniarka szkolna organizuje na terenie szkoty akcj¢ informacyjng dla rodzicow i dzieci
na temat zapobiegania wszawicy.

9.

W sytuacji stwierdzenia nieskuteczno$ci zalecanych dzialan, pielegniarka zawiadamia o tym
dyrektora szkoty w celu podjecia bardziej radykalnych krokéw (zawiadomienie o$rodka
pomocy spolecznej o konieczno$ci wzmozenia nadzoru nad realizacja funkcji opiekunczych
przez rodzicow dziecka oraz udzielenia potrzebnego wsparcia).
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33 - Procedura post¢gpowania w razie wypadku na terenie szkoly:

Wypadek — rozumie si¢ przez to nagle zdarzenie wywolane czynnikiem zewngtrznym, majace
zwigzek ze szkola, powodujace uraz lub $mieré. Zdarzenie to nastgpi¢ musi w trakcie
pozostawienia osoby pod opieka szkoly np. w trakcie obowigzkowych lub
nadobowigzkowych zaj¢¢ na terenie szkoty, wyjscia lub wycieczki szkolnej poza teren szkoty,
wyjs$cia na zawody sportowe, olimpiady.

1.

Pracownik szkoty, ktory byt swiadkiem wypadku na terenie szkoty lub pozyskal informacj¢ o
nim, niezwlocznie ocenia sytuacje¢, udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy, doprowadza
dziecko do gabinetu pielggniarki lub sprowadza fachowa pomoc medyczng.

2.

Kazdy pracownik szkoty, ktory byt $wiadkiem wypadku lub zostal o nim poinformowany
niezwlocznie powiadamia o nim dyrektora szkoty/wicedyrektora/ nastepnie wychowawce,
rodzicéw /prawnych opiekundéw dziecka.

3.

Osoba udzielajgca pomocy moze prosi¢ o pomoc kazdego pracownika szkoty, badz inng
osobg dorosta znajdujaca si¢ w poblizu.

4.

Jesli wypadek zdarzy si¢ podczas zaje¢ 1 konieczne jest zajmowanie si¢ poszkodowanym, jak
1 pozostalymi dzie¢mi nauczyciel prosi o nadzor nad swoimi dzie¢mi innego pracownika
szkoty lub przekazuje pozostate dzieci nauczycielowi z sasiedniej sali.

5.
Dopuszcza si¢ podzielenie grupy dzieci, jesli liczba dzieci w grupie jest zbyt duza, aby jeden
nauczyciel zapewnil im odpowiednia opieke.

6.
W przypadku wezwania zespotu ratunkowego decyzje o dalszym leczeniu poszkodowanego
dziecka podejmuje lekarz.

7. Pracownik szkoty bedacy $wiadkiem wypadku w terminie 4 dni roboczych przekazuje
pracownikowi BHP ,,Dane do protokotu powypadkowego ucznia” (Zat. nr 9).

8.
Protokot powypadkowy sporzadzany jest w ciggu 14 dni od daty wypadku przez pracownika
stuzb BHP.

9.
Jezeli do treSci protokotu powypadkowego nie zostang zgloszone zastrzezenia przez
rodzicéw ucznia poszkodowanego, postepowanie powypadkowe uznaje si¢ za zakonczone.

10.

Wychowawca klasy, w ktorej zdarzyl si¢ wypadek przeprowadza z uczniami rozmowe
przypominajaca o koniecznosci przestrzegania zasad BHP i odnotowuje ten fakt w temacie
lekcji wychowawczej.
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34. -Procedura wprowadzania innowacji pedagogicznych

Podstawa prawna:art.1 pkt 18, art.44 ust.1 pkt 3, art.55ust.1 pkt 4, art.68 ust.1 pkt 9, art.86
ust.1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo O$wiatowe (Dz.U. z 2017r. poz.59 1 949).

1.

2.

Innowacja pedagogiczng jest nowatorskie rozwigzanie programowe, organizacyjne lub
metodyczne, majace na celu poprawe jakosci pracy szkoty.

Dziatalnos$cig innowacyjna mozna obja¢ wybrane zajecia edukacyjne, wybrany
oddzial, lub okreslona grupe uczniow.

Nauczyciel ma prawo stosowania nowatorskich rozwigzan edukacyjnych w formie
innowacji pedagogicznych.

Udziat nauczyciela w opracowywaniu i wdrazaniu innowacji pedagogicznych jest
dobrowolny.

Jezeli wprowadzenie innowacji pedagogicznej wymaga przyznania szkole
dodatkowych srodkéw budzetowych, to moga by¢ one podjete jedynie w sytuacji, gdy
organ prowadzacy szkol¢ wyrazi pisemng zgode na finansowanie zaplanowanych
dziatan.

Nauczyciel(zesp6t  nauczycieli) przed rozpoczgciem — realizacji  innowacji
pedagogicznej zglasza ja dyrektorowi szkoly przedstawiajac tekst innowacji oraz
wypetniony druk stanowiacy zalgcznik nr 1.

Dyrektor szkoly po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej wpisuje innowacj¢
pedagogiczng do rejestru innowacji.

Po zakonczeniu wdrazania innowacji pedagogicznej nauczyciel (zespdt nauczycieli)
przeprowadza jej ewaluacje. Wyniki ewaluacji przedstawia w formie pisemnej do
protokotu rady pedagogiczne;.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura decyzje podejmuje dyrektor
szkoty
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Zat. nr 1 do procedury wprowadzenia innowacji pedagogicznych
KARTA INFORMACYJNA INNOWACJI PEDAGOGICZNEJ

Publiczna Szkola Podstawowa w Kochanowicach

Tytul innowacji pedagogicznej:

Imiona i nazwiska autorow:

Informacje dotyczace innowacji

Rodzaj innowacji
pedagogicznej

Etap edukacyjny-
adresaci innowacji

Osoby  realizujace
innowacje

Planowany termin

realizacji

Zajecia objete
innowacja

Cele ogolne
innowacji

Na czym polega
nowatorstwo
innowacji

Spodziewane efekty
innowacji

Krotki opisH




innowacji

Finansowanie
innowacji

Data i podpisy zgtaszajgcych innowacje

Zatwierdzenie innowacji przez dyrektora

Data wplywu

Opinia Rady Pedagogicznej — data

Podpis 1 data Dyrektora szkoty,
zatwierdzajacy realizacj¢ innowacji
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35. Procedura w przypadku przebywania obcej osoby na terenie szkoly
Przez osobe ,,0bca” na terenie szkoty rozumie si¢ osobe, ktora:

— nie jest rodzicem ucznia tej szkoty,

— nie jest pracownikiem szkoty,

— nie jest osobg zaproszong przez dyrekcje szkoty, wychowawce klasy lub innego
pracownika i ktéra swoim zachowaniem w wyrazny sposob narusza zasady i normy
wspotzycia spolecznego badz tez w inny sposob stanowi zagrozenie dla porzadku na
terenie szkoly oraz bezpieczenstwa ucznidow lub innych osob przebywajacych na
terenie szkoty.

Cel procedury

Celem procedury jest zwickszenie bezpieczenstwa uczniow i pracownikow szkoty poprzez:

— wdrazanie zasad postepowania warunkujacych bezpieczenstwo 0sob przebywajacych
na terenie szkotly,

— usystematyzowanie zasad postgpowania w sytuacjach kryzysowych,

— zapewnienia sprawnej organizacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy
podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na terenie szkoty,

— zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
ucznidw 1 pracownikow szkoty z budynku.

Przedmiot i zakres

Procedura okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia 1 odpowiedzialno$ci 0sob
realizujacych niezbgdne dzialanie poczawszy od stwierdzenia symptoméw wskazujacych na
konieczno$¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacja uczniow i pracownikow z budynku.

Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania systemu
alarmowania

— nad funkcjonowaniem systemu alarmowania na terenie szkoty nadzoér sprawuje
dyrektor placowki

— sygnal alarmowy przekazywany jest za pomocg urzadzenia elektronicznego

— sygnaly alarmowe i komunikaty ostrzegawcze moga by¢ wykorzystywane wytacznie
W sytuacji rzeczywistego zagrozenia

— decyzje o ogloszeniu sygnatu alarmowego lub komunikatu ostrzegawczego, w
przypadku ujawnienia zagrozenia wynikajgcego z wtargnig¢cia uzbrojonego napastnika
na teren placowki, podejmuje kazdy z przeszkolonych i przygotowanych do tego
pracownikow placowki, wowczas, gdy: takie zagrozenie zauwazy, bedzie miat
podejrzenie, ze takie zagrozenie moze za chwile wystapi¢ lub taka informacj¢ o
zagrozeniu otrzymat

Sposob ogloszenia alarmu

Alarmowanie o zagrozeniu w budynku szkoty odbywa si¢ w ramach wewng¢trznego systemu
alarmowania z wykorzystaniem instalacji dzwonkowej — sygnat ciggty trwajacy 60 sekund lub
gdy nie ma zasilania tj. ustalenie hasta —- NAPASTNIK
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ODWOLANIE ALARMU: wylacznie przez dyrektora lub osob¢ przez niego
upowazniong, bezwzglednie po kontakcie i w uzgodnieniu z policjantem dowodzacym
dzialaniami na miejscu zdarzenia. Uwaga! Uwaga! Uwaga! Odwoluje alarm dla
uczniéw i pracownikoéw szkoty.

ewakuacj¢ nalezy prowadzi¢ w sposdb zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami
procedury i aktualnie zaistnialg sytuacja.

komunikat o ewakuacji powinien dotrze¢ do wszystkich os6b znajdujacych si¢ w
rejonie szkoty

Zadania dyrektora szkoly na wypadek wtargni¢cia napastnika

systematyczne prowadzenie realistycznej oceny stanu zabezpieczen przed uzbrojonym
napastnikiem,

sprawdzenie, czy zasady postgpowania w sytuacji zagrozenia sa znane wszystkim
pracownikom szkoty, wyznaczenie kierunku ewakuacji

wyznaczenie miejsc schronienia si¢: piwnice szkoty

wyznaczenie miejsca zbiorki w bezpiecznej odlegtosci od zrodlta zagrozenia, w
miejscu niewidocznym z okien placowki

organizowanie przeszkolenia pracownikdw na wypadek ataku napastnika oraz
¢wiczen, badz instruktazy dla pracownikéw

Powiadomienie sluzb ratowniczych o wtargnieciu uzbrojonego
napastnika

1.

Telefoniczne alarmowanie
-wybranie numeru alarmowego 112 lub 997
-po zgloszeniu si¢ dyzurnego operatora spokojnie i wyraznie nalezy podac:
e miejsce zdarzenia
rodzaj zdarzenia
informacje o zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego
liczb¢ napastnikow
opis wygladu napastnikow
ilo$¢ 1 rodzaj broni
liczbe ofiar 1 gdzie je widziano
imie¢ 1 nazwisko zglaszajacego
numer telefonu, z ktérego nadawana jest informacja o zdarzeniu
najszybsza droga dojazdu do miejsca zdarzenia
po powiadomieniu nie nalezy odklada¢ stuchawki do chwili potwierdzenia
przyjecia zgloszenia
Jezeli sytuacja nagle si¢ zmieni, nalezy szybko o tym powiadomi¢ operatora numeru
112 lub 997
Po przybyciu na miejsce stuzb, jezeli to mozliwe, dyrektor szkoty przekazuje
dodatkowe informacje, tj.:
Ile 0s6b opuscito budynek
Ile 0s6b zostato w budynku i na jakich poziomach
Pokaza¢ plany budynku i drogi ewakuacji
Gdzie ostatnio byt widziany agresor
Czym przyjechat lub skad przyszedt napastnik
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Zasady postepowania osOb przebywajacych na terenie szkoly na
wypadek wtargniecia napastnika

1. Ucieczka z zagrozonego rejonu droga ewakuacji, poza rejon zagrozenia.

2. Ewakuacja tylko w przypadku bezposredniej blisko$ci wyjscia, z dala od Zrddia
zagrozenia

W przypadku zarzadzenia ewakuacji:

Nalezy zostawi¢ wszystkie swoje rzeczy w miejscu, gdzie si¢ znajduja
Skorzysta¢ z wyznaczonej drogi ewakuacji
Po drogach ewakuacyjnych porusza¢ si¢ szybko

Podczas ewakuacji:

Zachowac ciszg, spokdj, rozwage
Udziela¢ pierwszej pomocy w miegjscu bezpiecznym
Ostrzegac o niebezpieczenstwie

Jezeli bezpieczna ewakuacja nie jest mozliwa:

Zamkna¢ drzwi

Zastawi¢ drzwi cigzkimi meblami i tawkami

Wytaczy¢ wszystkie Swiatla

Wytaczyé/wyciszy¢ wszystkie urzadzenia elektroniczne

Potozy¢ si¢ na podtodze z dala od drzwi i okien, zachowa¢ cisze

Jezeli jest to mozliwe udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym

Nie otwiera¢ nikomu drzwi (stuzby ratownicze zrobig to same)

Jezeli nie mogliSmy si¢ ewakuowa¢ lub ukry¢ albo zabarykadowaé w

pomieszczeniu bezpiecznym, a nasze zycie lub zdrowie jest bezposrednio
zagrozone w bezposrednim kontakcie z napastnikiem, nalezy
WALCZYC, a jezeli nie jesteSmy w stanie podja¢ walki, to BLAGAC O LITOSC

3. Podczas dziatan stuzb ratowniczych nalezy:

Zachowac spokoj

Stosowac si¢ do wszystkich polecen stuzb

Nie trzymac¢ nic w r¢kach

Nie zadawa¢ pytan podczas ewakuacji

Unika¢ gwattownych ruchow, alarmujacych gestow
Podda¢ si¢ kontroli bezpieczenstwa

Jezeli posiadamy istotne informacje o napastnikach lub ofiarach, przekaza¢ je stuzbom

ratowniczym
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36. Procedura postgpowania w sytuacji ujawnienia przypadku

cyberprzemocy w szkole
Cyberprzemoc to zachowanie krzywdzace emocjonalnie drugiego czlowieka z uzyciem
Internetu albo telefonéw komoérkowych. Cyberprzemoc to takie zachowania jak:
— o$mieszanie, obrazanie, straszenie, ngkanie czy tez ponizanie kogo$ za pomocg Internetu,
albo telefonu komoérkowego
— podszywanie si¢ pod kogo§ w portalach spotecznosciowych, na blogach, wiadomos$ciach
e-mail lub komunikatorach
— wlamanie si¢ na czyje$S konto (np. pocztowe, w portalu spoteczno$ciowym, konto
komunikatora)
— publikowanie oraz rozsytanie filméw, zdj¢¢, albo informacji, ktore kogo$ o$mieszaja
— tworzenie obrazajacych kogo$ stron internetowych lub blogéw
— pisanie obrazliwych komentarzy na forach, blogach, portalach spotecznosciowych.
W przeciwienstwie do przemocy fizycznej, cyberprzemoc nie zostawia $ladéw na ciele 1 nie
wida¢ jej gotym okiem. Osoby, ktore doswiadczyly cyberprzemocy czuja si¢ zranione
i bardzo przezywaja to, co je spotkalo. Pojawiaja si¢ u nich nieprzyjemne mysli i uczucia
takie jak bezradnos$¢, wstyd, upokorzenie, strach a czasem rowniez zto§¢. Osoba, ktorej
przytrafita si¢ taka sytuacja czgsto ma wrazenie, ze wszyscy widzieli lub mogg zobaczy¢ te
nieprzyjemne materiaty. Obawia si¢, ze jej znajomi odwroca si¢ od niej i nie bedzie mogta
liczy¢ na ich wsparcie. To powoduje, ze czuje si¢ bardzo samotna w tym, co ja spotkalo.
Dlatego tez w Zespole Szkét w Kochanowicach wprowadza si¢ nastepujaca procedure

postepowania na wypadek ujawnienia cyberprzemocy.

UJAWNIENIE PRZYPADKU CYBERPRZEMOCY
W przypadku ujawnienia przypadku cyberprzemocy nalezy:
1) ustali¢ okolicznos$ci zdarzenia (rodzaj materialu, sposéb rozpowszechniania, ustalenie
sprawcy, swiadkow zdarzenia):
a) jesli wiedze o =zajsciu zdarzenia posiada nauczyciel nie bedacy wychowawca,
powinien przekaza¢ informacj¢ wychowawcy klasy,
b) wychowaweca informuje o zdarzeniu pedagoga szkolnego i dyrektora szkoty,
c) analiza zdarzenia przy wspotudziale dyrektora, wychowawcy i pedagoga - ustalenie
okolicznosci zdarzenia (ewentualnych swiadkow, sprawcy, rodzaju materiatu, sposobu
rozpowszechniania)

2) zabezpieczy¢ dowody oraz podjac probe identyfikacji sprawcy:
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a)

zanotowa¢ date i czas otrzymania materialu, tre§¢ wiadomosci, zabezpieczy¢ dane

nadawcy lub adres strony www, na ktdrej pojawity si¢ szkodliwe tresci czy profil

b) jesli jest to mozliwe nalezy wykona¢ zrzut ekranu z widokiem szkodliwych tresci

c)

d)

gdy ustalenie sprawcy nie jest mozliwe nalezy skontaktowaé si¢ z dostawca ustugi w
celu usunigcia z sieci kompromitujacych lub krzywdzacych materiatow - pomoc
mozna uzyska¢ w helpline.org.pl.

w przypadku, gdy zostato ztamane prawo, a tozsamos$ci sprawcy nie udato si¢ ustali¢
nalezy bezwzglednie powiadomic policje

w etapie zabezpieczania dowodoéw i identyfikacji sprawcy bierze udzial nauczyciel

informatyki

GDY SPRAWCA JEST UCZEN SZKOLY

Nalezy zabezpieczy¢ dowody oraz podjac nastepujace dziatania:

1) rozmowa pedagoga z uczniem - sprawcag przemocy o jego zachowaniu, zobowigzanie

2)

3)

ucznia do zaprzestania takiego postgpowania i usunig¢cia materiatéw z sieci,

powiadomi¢ rodzicéw sprawcy i omowi¢ z nimi zachowanie dziecka:

a)

b)

c)
d)

rodzice sprawcy powinni zosta¢ poinformowani o przebiegu zdarzenia i zapoznani z
materiatem dowodowym, a takze decyzja w sprawie dalszego postgpowania i
podjetych przez szkole srodkach dyscyplinarnych wobec dziecka,

podpisanie przez sprawce cyberprzemocy kontraktu (zobowigzanie ucznia, rodzicow
oraz konsekwencje nieprzestrzegania przyjetych wymagan i terminy realizacji zadan)
ustalenia sposobow zadoscuczynienia wobec ofiary cyberprzemocy

objecie sprawcy opieka psychologiczno- pedagogiczng

zastosowac $rodki dyscyplinarne wobec sprawcy cyberprzemocy:

a)

b)

zastosowanie konsekwencji regulaminowych przewidzianych dla sytuacji przemocy w

szkole rozszerzonych o:

— czasowy zakaz korzystania ze szkolnych pracowni komputerowych w czasie
wolnym

— zakaz przynoszenia do szkoly akcesoridow elektronicznych (np. mp3, telefon
komorkowy).

przy ustalaniu kary szkota bierze pod uwage:

— rozmiar i rang¢ szkody

— czas przesladowania

— $wiadomo$¢ popehianego czynu

— motywacje sprawcy
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— rodzaj rozpowszechnianego materiatu
4) jesli rodzice sprawcy odmawiajg wspotpracy lub nie stawiaja si¢ do szkoly, a uczen nie
zaniechat dotychczasowego postgpowania, dyrektor szkoly pisemnie powiadamia o
zaistnialej sytuacji sad rodzinny
5) pedagog szkolny zobowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmow ze

sprawca, poszkodowanym, ich rodzicami oraz $wiadkami zdarzenia.

GDY SPRAWCA JEST NIEZNANY

Gdy w wyniku szkolnego postgpowania nie uda si¢ zidentyfikowaé sprawcy cyberprzemocy,
nalezy zabezpieczy¢ dowody oraz podjac nastepujace dziatania:

1) powiadomi¢ policje

2) przerwa¢ akt cyberprzemocy zawiadamiajac administratora serwisu w celu usunigcia

materialu - pomoc mozna uzyska¢ w helpline.org.pl

PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC OFIARY CYBERPRZEMOCY

1) rozmowa wychowawcy, pedagoga lub psychologa z ofiarg cyberprzemocy (wsparcie
emocjonalne, porada, zapewnienie bezpieczenstwa)

2) ujawnienie okoliczno$ci zdarzenia i jego analiza

3) zabezpieczenie dowodow.

4) poinformowanie rodzicow poszkodowanego ucznia o zdarzeniu, o dziataniach szkoty

5) zapewnienie pomocy psychologiczno- pedagogicznej poszkodowanemu uczniowi

6) monitorowanie sytuacji ucznia.
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— czas przesladowania
— $wiadomos¢ popelnianego czynu
— motywacj¢ sprawcy

— rodzaj rozpowszechnianego materiatu

4) jesli rodzice sprawcy odmawiaja wspdtpracy lub nie stawiajg si¢ do szkoly, a uczen nie

S)

zaniechat dotychczasowego postepowania, dyrektor szkoty pisemnie powiadamia o
zaistniatej sytuacji sad rodzinny
pedagog szkolny zobowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej z rozméw ze

sprawcg, poszkodowanym, ich rodzicami oraz swiadkami zdarzenia.

GDY SPRAWCA JEST NIEZNANY

Gdy w wyniku szkolnego postepowania nie uda si¢ zidentyfikowaé sprawcy cyberprzemocy,

nalezy zabezpieczy¢ dowody oraz podjac nastepujace dziatania:

1))
2)

1Y)

2)

4)

S)
6)

powiadomié¢ policje
przerwaé akt cyberprzemocy zawiadamiajac administratora serwisu w celu usunigcia

materialu - pomoc mozna uzyska¢ w helpline.org.pl

PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC OFIARY CYBERPRZEMOCY
rozmowa wychowawcy, pedagoga lub psychologa z ofiarg cyberprzemocy (wsparcie
emocjonalne, porada, zapewnienie bezpieczenstwa)
ujawnienie okolicznosci zdarzenia i jego analiza
zabezpieczenie dowodow.
poinformowanie rodzicéw poszkodowanego ucznia o zdarzeniu, o dzialaniach szkoty
zapewnienie pomocy psychologiczno- pedagogicznej poszkodowanemu uczniowi

monitorowanie sytuacji ucznia.
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