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I. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYNIESIENIA PAPIEROSOW LUB ICH
PALENIA NA TERENIE SZKOLY LUB POZA NIA

.

Odebranie uczniowi papierosdOw, zabezpieczenie papieroséw w depozycie.
Powiadomienie o zaistniatej sytuacji dyrektora szkoty.

Przeprowadzenie rozmowy wstepnej z uczniem, odpowiedzialni: nauczyciel
interweniujgcy, lub wychowawca. Odnotowanie faktu w zeszycie pozytywnych i
negatywnych uwag.

W przypadku, gdy uczen mimo wezwania odmawia oddania nauczycielowi lub
pracownikowi szkoly papieroséw lub zachowuje si¢ agresywnie, rodzic zostaje wezwany
do szkoty w trybie natychmiastowym.

Dokonanie wpisu do dziennika o zaistnialym incydencie, podpisanie notatki przez
rodzicoéw (opiekunow dziecka).

Ustalenie przez wychowawce i dyrektora sankcji wobec ucznia w oparciu o Statut
Szkoty.

Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub wustnej informacji na temat
wyciagnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.



Il. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYJSCIA DO SZKOLY POD WPLYWEM
ALKOHOLU, LUB PRZYNIESIENIA ALKOHOLU DO SZKOLY (LUB JEGO
SPOZYWANIA NA TERENIE SZKOLY)

no

©o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ocena sytuacji przez nauczyciela (wzigcie pod uwage zachowania ucznia, dokonanie
konfrontacji z innym pracownikiem szkoty w celu zniwelowania watpliwosci)
Odizolowanie ucznia od réwiesnikow 1 zapewnienie mu opieki.

Powiadomienie o zaistnialym zdarzeniu dyrektora szkoty, wychowawcy klasy, pedagoga
szkolnego.

Przeprowadzenie rozmowy wstepnej z uczniem, odpowiedzialni: wychowawca,
nauczyciel interweniujgcy, lub pedagog szkolny. Ustalenie miejsc, ilosci wypitego
alkoholu, sposobu pozyskania, udzialu oséb trzecich.

Wezwanie rodzicow (prawnych opiekunow) w trybie natychmiastowym do szkoty.
Rozmowa wychowawcy i pedagoga szkolnego z rodzicami (opiekunami), jezeli zaistnieja
jakie§ przeszkody (brak kontaktu telefonicznego, pozostawanie rodzicow w pracy)
dyrektor okresla kto do momentu przybycia rodzicow sprawuje opieke nad uczniem.

W razie niepokojacych objawdéw zdrowotnych u ucznia lub w razie trudnosci
skontaktowania si¢ z rodzicami wezwanie Pogotowia Ratunkowego.

Sporzadzenie notatki stuzbowej o zaistniatym incydencie, o przekazaniu ucznia pod
wptywem alkoholu rodzicom. Notatke podpisujg rodzice, nauczyciel interweniujacy i
drugi wspolpracujacy z nim nauczyciel (wychowawca, pedagog).

Przekazanie dziecka rodzicom.

W przypadku braku kontaktu z rodzicami przy agresywnym zachowaniu ucznia zostaje
wezwana policja.

W razie potrzeby rozmowa z innymi uczestnikami zajécia, $wiadkami, innymi uczniami,
ustalenie okolicznosci zdarzenia.

W stosunku do ucznia wychowawca klasy podejmuje dzialania zgodne ze Statutem
Szkoty.

Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub wustnej informacji na temat
wyciagnietych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.
Poinformowanie rodzicéw (opiekundéw), ze w sytuacji kolejnego incydentu Szkota
powiadomi Sad Rodzinny.

Jezeli nie uda si¢ nawigza¢ kontaktu z rodzicami, wykazuja oni lekcewazacy stosunek do
problemu, lub sytuacja powtarza si¢ czeSciej, wychowawca, pedagog i1 dyrekcja
podejmuja decyzj¢ o ewentualnym zgloszeniu sprawy do Sadu Rodzinnego.

Jezeli sytuacja tego wymaga przeprowadzenie (po pewnym czasie) rozmowy z uczniem i
jego rodzicami, ktéra ma na celu przeanalizowa¢ cale wydarzenie i1 ustali¢ sposoby
zapobiegania takim sytuacjom w przysztosci.



III. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYNIESIENIA ALKOHOLU DO SZKOLY

=

Odebranie alkoholu uczniowi; zabezpieczenie alkoholu w depozycie
Powiadomienie o zaistniatym fakcie dyrektora szkoty, wicedyrektora, pedagoga.

N

3. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej z uczniem, odpowiedzialni: pedagog, wychowawca
lub nauczyciel interweniujacy. Ustalenie pochodzenia alkoholu, sposobu pozyskania os6b

trzecich itp.

4. Wezwanie rodzicow badz prawnych opiekunéw ucznia; rozmowa wychowawcy

I pedagoga szkolnego z rodzicami (opiekunamiy).
Wydanie rodzicom alkoholu za jego pisemnym potwierdzeniem.

o

6. Sporzadzenie notatki o zaistniatym incydencie, dokonanie podpisu przez rodzicéw

ucznia.
Przekazanie ucznia rodzicom (opiekunom).

~

8. Ustalenie przez wychowawce, pedagoga pozostatych okolicznosci zdarzenia (np.

rozmowa ze $wiadkami).

9. Ustalenie przez wychowawce i dyrektora szkoty sankcji w stosunku do ucznia w oparciu

o Statut Szkoty.

10. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat

wyciaggnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajgcych ze Statutu Szkoty.

11. Zawiadomienie rodzicéw (opiekundw), ze w sytuacji kolejnego incydentu szkota

powiadomi Sad Rodzinny.



IV. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYJ SCIA DO SZKOLY POD WPLYWEM
SRODKOW ZMIENIAJACYCH SWIADOMOSC LUB ICH UZYWANIA NA

TERENIE SZKOLY

1. Odebranie uczniowi srodkdéw lub substancji odurzajacych.

2. Ocena sytuacji przez nauczyciela. Dokonanie konfrontacji z innym pracownikiem szkoty
w celu zniwelowania watpliwosci.

3. Odizolowanie ucznia od réwiesnikow i zapewnienie mu opieki.

4. Powiadomienie o zaistniatym zdarzeniu dyrektora szkoty, pedagoga szkolnego.
Powiadomienie policji.

5. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej z uczniem, odpowiedzialni: pedagog, wychowawca
lub nauczyciel interweniujacy. Ustalenie rodzaju uzytego srodka iloSci, sposobu
pozyskania 1 udzialu 0sob trzecich.

6. W razie niepokojacych objawow zdrowotnych wucznia wezwanie Pogotowia
Ratunkowego.

7. Wezwanie rodzicow badz prawnych opiekundéw ucznia i przekazanie im dziecka.
Sporzadzenie notatki o zaistniatym incydencie i przekazaniu rodzicom ucznia pod
wptywem $rodka odurzajacego. Notatke podpisuja rodzice/prawni opiekunowie,
nauczyciel interweniujacy, drugi, wspolpracujacy z nim nauczyciel (wychowawca,
pedagog).

8. W przypadku braku kontaktu z rodzicami badZ odmowy z ich strony o pozostaniu ucznia
w szkole czy przewiezieniu go do placowki stuzby zdrowia— decyduje lekarz, po
ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia i w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

9. W przypadku jednoczesnego posiadania przez ucznia narkotykow — przekazujemy ucznia
do dyspozycji funkcjonariuszom policji.

10. Ustalenie przez wychowawce pozostalych okolicznosci zdarzenia (rozmowa ze
swiadkami).

11. Ustalenie przez wychowawce, w porozumieniu z dyrekcjg szkoty, sankcji zgodnych ze
Statutem Szkoty.

12. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat
wyciagnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.

13. Zawiadomienie rodzicow (opiekunoéw), ze w sytuacji kolejnego incydentu szkota

powiadomi Sad Rodzinny.



V. PROCEDURA W PRZYPADKU POSIADANIA LUB ROZPROWADZANIA NA
TERENIE SZKOLY SRODKOW ODURZAJACYCH

1. Odebranie, zabezpieczenie (opakowanic w worek foliowy, opieczetowanie, dopigcie
krotkiej notatki i podpisu osoby interweniujacej) 1 przekazanie policji $rodkow

odurzajacych.

2. Odizolowanie ucznia od réwiesnikéw, pozostawienie go pod opieka nauczyciela,

pedagoga lub higienistki szkolnej.
Powiadomienie o zdarzeniu dyrektora szkoty. Powiadomienie policji.

How

nauczyciela interweniujacego w celu wyjasnienia okoliczno$ci zaj$cia.

Rozmowa wstegpna z uczniem przeprowadzona przez wychowawce, pedagoga lub

5. Wezwanie rodzicow do szkoly. Rozmowa wychowawcy, ewentualnie nauczyciela

interweniujgcego, w razie potrzeby pedagoga szkolnego Iub  dyrekcji
rodzicami/prawnymi opiekunami w obecnosci przedstawicieli policji.

6. Przekazanie ucznia rodzicom (chyba ze policja decyduje inaczej). Sporzadzenie notatki

stuzbowej. Notatke podpisuja rodzice.

7. W przypadku, gdy uczen, mimo wezwania odmawia przekazania nauczycielowi
substancji i pokazania zawartosci teczki, szkota wzywa policje, ktora przeszukuje odziez

1 przedmioty nalezace do ucznia oraz zabezpiecza znaleziong substancjg.

8. Jezeli uczen wyda substancj¢ dobrowolnie, nauczyciel po odpowiednim zabezpieczeniu
zobowigzany jest przekazac ja do jednostki policji lub wezwac policje, ktora zabezpieczy

substancje.

9. W przypadku ucznia, u ktoérego znaleziono $rodek odurzajacy, policjant decyduje

0 ewentualnej konieczno$ci zatrzymania ucznia do wykonania dalszych czynnosci.

10. Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z dyrekcjg sankcji (zgodnie ze Statutem

Szkoty) wobec ucznia.

11. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat

wyciagnietych konsekwencji w stosunku do ucznia.



VI. PROCEDURA, W PRZYPADKU UZYSKANIA INFORMACJI OD RODZICA NA
TEMAT SPOZYWANIA I ROZPROWADZANIA SRODKOW ODURZAJACYCH
POZA TERENEM SZKOLY

H~own

~

Przeprowadzenie rozmowy wstgpnej z rodzicem i sporzadzenie notatki stuzbowej
(odpowiedzialni: pedagog lub wychowawca).

Poinformowanie dyrektora szkoty.

Przekazanie notatki stuzbowej policji.

W przypadku prowadzenia przez policj¢ na terenie szkoty czynnosci stuzbowych
zgodnych prawem, dyrektor ma obowigzek umozliwi¢ ich wykonywanie.

Dyrektor udostgpnia pomieszczenia, w ktérych policja moze dokona¢ przeszukania
odziezy i przedmiotow nalezacych do ucznia z zachowaniem poufnosci i dobra dziecka.
Czynnosci te wykonywane sg w obecno$ci dyrektora, wicedyrektora, pedagoga lub
iNnnego wyznaczonego nauczyciela.

Dyrektor szkoty informuje rodzicoOw i w razie konieczno$ci prosi o przybycie na miejsce.
Sporzadzenie notatki stuzbowej o zaistniatym zdarzeniu.

W przypadku ucznia, u ktorego znaleziono S$rodek odurzajacy, policjant decyduje
0 ewentualnej konieczno$ci zatrzymania ucznia do wykonania dalszych czynnosci.
Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z dyrekcja sankcji (zgodnie ze Statutem
Szkoty) wobec ucznia.



VIil. PROCEDURA, GDY NAUCZYCIEL ZNAJDZIE NA TERENIE SZKOLY
SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA WYGLADEM NARKOTYK

Zabezpieczenie substancji przed dostepem do niej 0sdb niepowotanych.

Powiadomienie o zaistniatym zdarzeniu dyrektora.

Wezwanie policji.

Przekazanie policji zabezpieczonej substancji i1 informacji dotyczacej szczegdiow
zdarzenia.

NS



VIill. PROCEDURA W PRZYPADKU UCZNIA - SPRAWCY CZYNU KARALNEGO
LUB PRZESTEPSTWA

=

Przerwanie zachowania agresywnego.

Poinformowanie wychowawcy, pedagoga o zdarzeniu.

3. Ustalenie okolicznosci czynu i ewentualnych $wiadkow zdarzenia, odpowiedzialni:

wychowaweca, pedagog, nauczyciel interweniujacy)

Powiadomienie dyrektora szkoty.

Powiadomienie rodzicow ucznia — Sprawcy.

6. Powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj, uszkodzenie ciata)
lub sprawca nie jest uczniem szkotly i jego tozsamos¢ nie jest nikomu znana.

7. Zabezpieczenie ewentualnych dowodow przestepstwa lub przedmiotow pochodzacych z
przestepstwa i przekazanie ich policji.

8. Ustalenie przez wychowawce¢ w porozumieniu z dyrekcja sankcji (zgodnie ze Statutem
Szkoty) wobec ucznia.

9. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji nt. wyciagnietych

konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.

no

ok

10



IX. PROCEDURA POSTEPOWANIA NAUCZYCIELA WOBEC UCZNIA, KTORY
STAL SIE OFTIARA CZYNU KARALNEGO

1. Udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej, odpowiedzialni: higienistka lub

nauczyciel interweniujacy).

Poinformowanie dyrektora szkoty o zdarzeniu.

Powiadomienie rodzicéw ucznia.

W przypadku obrazen ucznia, wezwanie Pogotowia Ratunkowego .

Wezwanie policji do szkoty, gdy istnieje konieczno$¢ profesjonalnego zabezpieczenia

srodkow przestepstwa, ustalenia okolicznosci.

Ustalenie okoliczno$ci zdarzenia. Sporzadzenie notatki stuzbowe;j

7. Przekazanie rodzicom (opiekunom) ustnej informacji na temat wyciagnietych
konsekwencji wobec ucznia — sprawcy czynu karalnego.

oW

1S

11



X. PROCEDURA W PRZYPADKU LICZNYCH NIEOBECNOSCI, SPOZNIEN,
WAGAROW

1. Prowadzenie indywidualnych rozméw wychowawcy z uczniem.

2. Staly kontakt z rodzicami, informowanie o frekwencji (wpis do zeszytu usprawiedliwien,
kontakt telefoniczny).

3. Zobowigzanie rodzica do informowania szkoly o przyczynie nieobecnosci dziecka
w szkole, jezeli nieobecno$¢ trwa powyzej 1 tygodnia.

4. W przypadku nicobecnos$ci ucznia, nieterminowego usprawiedliwiania nieobecnosci przez
rodzicow, wychowawca kontaktuje si¢ telefonicznie.

5. Wezwanie pisemne rodzica do szkoly na konsultacje. Zawarcie kontraktu pomiedzy
uczniem, jego rodzicem (prawnym opiekunem) i dyrekcja szkoty, w celu poprawy
frekwencji ucznia.

6. Objecie ucznia opieka psychologiczno-pedagogiczng (mobilizacja zespolu klasowego,
wspoélpraca wychowawcy z pedagogiem szkolnym, ewentualna wizyta wychowawcy i
pedagoga w domu ucznia).

7. W przypadku nieuzasadnionej nieobecnos$ci ucznia trwajacej cztery tygodnie, wystanie do
rodzicéw informacji o niezrealizowaniu obowigzku nauki przez dziecko.

8. W ciaggu 7 dni od daty dorgczenia powiadomienia, uczen nadal nie realizuje obowigzku
nauki, kieruje si¢ do rodzicow upomnienie zawierajgce stwierdzenie, ze obowigzek nauki
nie jest realizowany i istnieje zagrozenie skierowaniem sprawy na drog¢ postgpowania
egzekucyjnego.

9. Jezeli zastosowane srodki zapobiegawcze nie przyniosg pozytywnych efektow, sprawe
kieruje si¢ do Sadu Rodzinnego dla Nieletnich.
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XI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZAISTNIENIA WYPADKU
UCZNIA SZKOLY PODSTWOWEJ IM. RODZIMYCH BOHATEROW 11 WOJNY
SWIATOWEJ W ZALAKOWIE

Podstawa prawna
Rozporzgdzenie MENiIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
[ higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r.
Nr 6, poz. 69 z pdzniejszymi zmianami).

Definicja
Wypadek ucznia — nagle zdarzenie powodujace uraz, wywotane przyczyng
zewngtrzng, ktore nastgpito w czasie pozostawania ucznia pod opieka Szkoty:
na terenie Szkoty;
poza terenem Szkoty (wycieczki, wyj$cia pod opieka nauczycieli)

Cele procedury
Zapewnienie profesjonalnych dziatan pracownikow Szkoty gwarantujacych
poszkodowanemu uczniowi nalezyta opieke i niezbg¢dna pomoc.

Zakres
Procedura obejmuje i reguluje dzialania pracownikéw Szkoly w sytuacji
zaistnienia wypadku ucznia.

Osoby odpowiedzialne
Nauczyciele
Dyrektor
Pracownicy niepedagogiczni

Opis dziatan

1. Pracownik Szkoty, ktory powzigt wiadomos¢ o wypadku ucznia:

e niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegdlnosci sprowadzajac
fachowa pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu
pierwszej pomocy (ogo6lne zasady postgpowania przy udzielaniu pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach stanowig zalacznik do procedury),

e nie dopuszcza do zaje¢¢ lub przerywa je wyprowadzajac ucznidow z miejsca zagrozenia,
jezeli miejsce, w ktorym sa lub bedg prowadzone zajecia moze stwarza¢ zagrozenie
dla bezpieczenstwa uczniow,

e niezwlocznie powiadamia dyrektora Szkoty.

2. Jesli nauczyciel ma w tym czasie zajgcia z klasg — prosi o nadzor nad swoimi uczniami
nauczyciela uczacego w najblizszej sali.

3. O kazdym wypadku dyrektor Szkoty lub nauczyciel pod opieka ktérego przebywal
uczen w chwili wypadku, powiadamia rodzicow poszkodowanego ucznia.

4. Przy lekkich przypadkach (brak wyraznych obrazen — np. widoczne tylko lekkie
zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie skaleczenie), po udzieleniu pierwszej pomocy
poszkodowanemu uczniowi, nauczyciel lub dyrektor powiadamiajac rodzica o
zdarzeniu ustala z nim:

e potrzebg wezwania pogotowia,
e potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,
e godzing odbioru dziecka ze Szkoty w dniu zdarzenia

13



5. W przypadku odebrania ucznia ze szkoly przez rodzica lub opiekuna prawnego — fakt
ten dokumentuje si¢ w dzienniku lekcyjnym wpisujac date, godzing, imi¢ i nazwisko
ucznia oraz podpis rodzica/opiekuna.

6. W kazdym trudniejszym przypadku (widoczne obrazenia, urazy, niepokojace objawy)

nauczyciel lub dyrektor Szkoty wzywa pogotowie ratunkowe.

O kazdym wypadku dyrektor Szkoty zawiadamia niezwlocznie inspektora bhp.

8. O wypadku $miertelnym, cigzkim 1 zbiorowym dyrektor Szkoty zawiadamia
niezwlocznie organ prowadzacy, prokuratora i kuratora o§wiaty.

9. O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia, dyrektor Szkoly zawiadamia
niezwlocznie panstwowego inspektora sanitarnego.

10. Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnos$cig techniczng pomieszczenia lub
urzadzen, miejsce wypadku pozostawia si¢ nienaruszone. Dyrektor zabezpiecza je do
czasu dokonania ogledzin lub wykonania szkicu przez zespdt powypadkowy.

11. Jezeli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wyjs$cia, imprezy organizowanej poza terenem
Szkoty, wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy/kierownik wycieczki i
odpowiada za nie.

12. Dyrektor Szkoty powotuje cztonkow zespotu powypadkowego.

13. W sktad zespotu wchodzi inspektor ds. bhp oraz spoteczny inspektor bhp.

14. Jezeli w skladzie zespolu nie moze uczestniczy¢ inspektor ds. bhp lub spoteczny
inspektor bhp w sktad zespotu wchodzi dyrektor Szkoty. W sktadzie zespolu moze
uczestniczy¢  przedstawiciel  organu  prowadzacego,  kuratora  o$wiaty.
Przewodniczacym zespotu jest inspektor bhp, a jezeli nie ma go w sktadzie zespotu —
przewodniczacego zespotu sposrod pracownikéw szkoty wyznacza dyrektor.

15. Zespot przeprowadza postepowanie powypadkowe 1 sporzadza dokumentacje
powypadkowa;

16. Przestuchuje poszkodowanego ucznia (w obecnosci rodzica lub
wychowawcy/pedagoga szkolnego) sporzadza protokot przestuchania, przestuchuje
swiadkow wypadku 1 sporzadza protokoty przestuchania; jezeli $wiadkami sa
uczniowie — przestuchanie odbywa si¢ w obecnosci wychowawcy lub pedagoga
szkolnego, a protokot przestuchania odczytuje si¢ w obecnos$ci ucznia — swiadka i jego
rodzicow. Sporzadza szkic lub fotografic miejsca wypadku (dotyczy sytuacji
okreslonej w pkt 8). Uzyskuje pisemne oswiadczenie nauczyciela, pod opieka ktdrego
uczen przebywal w czasie, gdy zdarzyl si¢ wypadek. Uzyskuje opini¢ lekarskg z
opisem doznanych obrazen i okre$leniem rodzaju wypadku. Sporzadza protokot
powypadkowy. Protokét powypadkowy podpisuja cztonkowie zespotu oraz dyrektor
Szkoty.

17.W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczacego zespotu;
cztonek zespotu, ktéry nie zgadza si¢ ze stanowiskiem przewodniczacego, moze
ztozy¢ zdanie odrgbne, ktére odnotowuje si¢ w protokole powypadkowym.

18. Przewodniczacy zespotu poucza osoby reprezentujace poszkodowanego o0
przystugujacych im prawach w toku postepowania powypadkowego.

19.Z treScia protokotu powypadkowego 1 innymi materialami postgpowania
powypadkowego zaznajamia si¢ rodzicow (opiekundéw prawnych) poszkodowanego
ucznia, ktorzy potwierdzaja ten fakt podpisem w protokole.

20. Protokoét dorecza si¢ rodzicom (opiekunom prawnym) poszkodowanego ucznia, ktorzy
potwierdzaja to podpisem w protokole, organowi prowadzacemu i kuratorowi
oswiaty. Protokot powypadkowy dorecza si¢ na ich wniosek.

21. Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w Szkole.

22.W ciggu 7 dni od dnia doreczenia protokotu powypadkowego osoby, ktérym
dorgczono protokot, moga zlozyé zastrzezenia do ustalen protokotu (sa o tym
informowani przy odbieraniu protokotu).

23. Zastrzezenia sklada si¢ ustnie do protokotu powypadkowego lub na piSmie
przewodniczgcemu zespotu.

~
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24. Zastrzezenia mogg dotyczy¢ w szczegolnosci:

e niewykorzystania wszystkich $rodkow dowodowych niezbednych dla ustalenia
stanu faktycznego

e sprzecznosci istotnych ustalen protokotu z zebranym materialem dowodowym

e zastrzezenia rozpatruje organ prowadzacy Szkol¢ Podstawowag im. Rodzimych
Bohateréw I Wojny Swiatowej w Zatakowie

25. Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy Szkote moze:

e zleci¢  dotychczasowemu  zespotowi  wyjasnienie  ustalen  protokotu
lub przeprowadzenie okreslonych czynnosci dowodowych

e powota¢ nowy zespdl celem ponownego przeprowadzenia postepowania
powypadkowego.

26. Dyrektor Szkoty prowadzi rejestr wypadkow wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
MENIS z dnia 31.12.2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placowkach.

27. Dyrektor Szkoty omawia z pracownikami Szkoty okolicznos$ci i przyczyny wypadkow
oraz ustala §rodki niezbedne do zapobiezenia im.

Techniki i narzgdzia monitorowania
Obserwacja (sale, urzadzenia i wyposazenia budynku i terenu Szkoty — pod wzgledem
bhp).

Analiza dokumentacji (Rejestr wypadkow, protokoty powypadkowe).

Sposoby gromadzenia danych
»Rejestr wypadkow”
Dokumentacja powypadkowa
Protokoty pokontrolne dyrektora Szkoty 1 instytucji zewngtrznych uprawnionych
do kontroli.

Ewaluacja
Sformulowanie oceny przydatnosci 1 skutecznosci podejmowanych dziatan
w odniesieniu do celéw, ewentualna modyfikacja procedury.

Sposob prezentacji wynikow
Przekazywanie uogolnionych wnioskow z monitorowania i ewaluacji — podczas
analitycznych posiedzen rady pedagogicznej — dyrektor szkoty.
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XII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NAGLEGO
ZACHOROWANIA LUB ZLEGO SAMOPOCZUCIA UCZNIA

W przypadku zgloszenia przez ucznia lub zaobserwowania niepokojacych objawow
chorobowych badz ztego samopoczucia osoba interweniujgca powinna:

1.

Zapewni¢ opiekg uczniowi:

a) wyznaczy¢ ucznia, pod ktorego opieka chory udaje si¢ do gabinetu higieny
szkolnej,

b) w przypadku nicobecnosci higienistki szkolnej udajg si¢ do sekretariatu szkoty.

Higienistka szkolna udziela stosownej pomocy przedlekarskiej i w przypadku

utrzymujacego si¢ ztego samopoczucia informuje telefonicznie rodzicow lub

opiekunow o dolegliwos$ciach dziecka.

Dziecko z dolegliwosciami, objawami chorobowymi moze opusci¢ teren szkoty

wylacznie pod opieka rodzica, opiekuna lub osoby petnoletniej z rodziny.

W przypadku nieobecnosci higienistki nauczyciel lub pracownik administracji wzywa

rodzicow.

W przypadku braku kontaktu z rodzicem 1 przy ustgpujacych dolegliwos$ciach szkota

zapewnia dziecku dalszg opieke (odpoczynek w gabinecie higienistki, sekretariacie,

sali lekcyjnej).

W przypadku nie ustepujacych lub nasilajacych si¢ dolegliwosci szkota (higienistka,

nauczyciel lub pracownik administracji) informuje o tym fakcie rodzica lub opiekuna

dziecka i wzywa pogotowie ratunkowe.

W przypadku braku kontaktu z rodzicem i nie ust¢pujacych lub nasilajagcych sie

dolegliwosci szkota (higienistka, nauczyciel lub pracownik administracji) wzywa

pogotowie ratunkowe.

W przypadku braku kontaktu z rodzicem i wezwania pogotowia ratunkowego

wyznaczony pracownik szkoty przejmuje opieke nad dzieckiem (podczas transportu

karetka do szpitala) do czasu przybycia rodzica do szpitala.

16



XIll. PROCEDURA PRZECHOWYWANIA | POBIERANIA ARKUSZY OCEN,
DZIENNIKOW LEKCYNYCH, DZIENNIKOW ZAJEC POZALEKCYJNYCH,
DZIENNIKOW NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO, DZIENNIKA PEDAGOGA,
DZIENNIKA BIBLIOTEKARZA, DOKUMENTACJI HIGIENISTKI SZKOLNEJ

1. Dokumentacja szkolna znajduje si¢:

- w sekretariacie — arkusze ocen, ksi¢ga uczniow

- w pokoju nauczycielskim — dzienniki lekcyjne, dzienniki zaje¢é
pozalekcyjnych, dzienniki nauczania indywidualnego,

- w gabinecie pedagoga — dziennik pracy pedagoga,

- w bibliotece — dziennik bibliotekarza,

- w gabinecie higienistki — dokumentacja pracy srodowiskowej pielggniarki
szkolnej

2. Wszystkie dokumenty szkolne przechowywane sg w zamknietych szafach. Dost¢p do

kluczy maja tylko upowaznione osoby tj. dyrektor, nauczyciele, pedagog, bibliotekarz,
higienistka.

3. Dokumentéw szkolnych nie wolno wynosi¢ poza teren szkoly, w wyjatkowych
sytuacjach za zgoda dyrektora szkoty.

4. Kazdy korzystajacy z dokumentacji szkolnej zobowigzany jest do odtozenia jej

w wyznaczone miejsce. Dziennik moze przenosi¢ wylacznie nauczyciel, nie wolno
przekazywac¢ dziennika za posrednictwem ucznia.

5. Po zakonczeniu lekcji dyzurujacy pracownik szkoty zamyka wszystkie dzienniki
przechowywane w pokoju nauczycielskim w wyznaczonej szafce i odnotowuje
brakujacy dokument.

6. Przed rozpoczeciem lekcji dyzurujacy pracownik otwiera szafe z dziennikami i
zglasza ewentualne braki dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty.

7. Wychowawca lub nauczyciel korzystajacy z arkuszy ocen potwierdza ich odbior i
zwrot do sekretariatu szkoty wlasnorecznym podpisem.
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XIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGINIECIA LUB
ZNISZCZENIA SPOWODOWANEGO POZAREM, POWODZIA EWENTUALNIE
INNYMI ZDARZENIAMI LOSOWYMI DZIENNIKA LEKCYJNEGO, DZIENNIKA
ZAJEC POZALEKCYJNYCH, DZIENNIKA PEDAGOGA, DZIENNIKA
BIBLIOTEKARZA

1. W przypadku uzyskania informacji o =zagini¢ciu lub zniszczeniu dziennika,
wychowawca lub nauczyciel zglasza ten fakt dyrektorowi szkoty a nastgpnie ma
obowigzek ustalenia kolejno$ci 0sob korzystajacych z dokumentéw w ciggu 2 dni.

2. Po uptywie 2 dni, jezeli dziennik nie odnajdzie si¢, dyrektor szkoty powotuje komisje,
ktorej zadaniem jest:

a. - ustalenie zakresu zniszczen,

b. - ustalenie okoliczno$ci zaginigcia/zniszczenia ,

C. - ustalenie mozliwo$ci odtworzenia tre$ci zapisanych w dzienniku,
d. - odtworzenie w miar¢ mozliwosci prawdziwych informacji.

3. Komisja stara si¢ o odtworzenie danych zawartych w dzienniku na podstawie:

a. - sprawdzianow i1 zadan klasowych (obowiazek przechowywania przez
nauczycieli do konca roku szkolnego),

b. - kart wycieczek oraz wyj$¢ pozaszkolnych w celu odtworzenia frekwencji,

C. - notatek nauczycieli, ustnych o§wiadczen nauczycieli,

d. - ksiggi protokotéw Rady Pedagogiczne;.

4. W przypadku zniszczenia spowodowanego pozarem, powodzig lub innymi
zdarzeniami losowymi dyrektor szkoly powiadamia policjg.

5. W przypadku zniszczenia spowodowanego pozarem, powodzig lub innymi
zdarzeniami losowymi dyrektor szkoty powiadamia Kuratorium Os$wiaty i organ
prowadzacy o powotaniu komisji i wynikach jej pracy.

6. W przypadku zaginigcia, w zaleznoS$ci od okolicznos$ci, ustalen komisji oraz realnych
mozliwo$ci odtworzenia dokumentoéw, dyrektor szkoly podejmuje decyzje odnosnie
ewentualnego powiadomienia policji, Kuratora O$wiaty i organu prowadzacego
szkote.

7. Po ostatecznym rozstrzygnigciu sprawy dyrektor szkoty wraz z Rada Pedagogiczna
dokonuje analizy =zaistnialej sytuacji pod katem skuteczno$ci zabezpieczenia
dokumentacji szkolnej.

8. Punkty 2,3,4,5,7 maja zastosowanie takze w stosunku do innej dokumentacji
przebiegu nauczania, w szczegolnosci ksiegi uczniow i arkuszy ocen.
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XV.PROCEDURA W PRZYPADKU WCZESNIEJSZEGO ZWALNIANIA UCZNIA
ZE SZKOLY

1. Uczen, ktory chce opuscic¢ szkote wezesniej niz to wynika z jego planu zaje¢, musi
przedstawi¢ wychowawcy, nauczycielowi, pedagogowi lub dyrekcji szkoly
pisemne zwolnienie od rodzicow w zeszycie usprawiedliwien.

2. W przypadku nieprzewidzianej sytuacji, w ktdrej rodzic chce zwolni¢ wczesniej
dziecko, moze to uczynic:

a. odbierajac dziecko osobiscie ze szkoty, zglasza ten fakt wychowawcy,
nauczycielowi lub w sekretariacie szkoly ( wychowawca, nauczyciel,
dyrekcja potwierdzaja zwolnienie w dzienniku),

b. jezeli rodzic nie moze przyby¢ do szkoly po dziecko, a zwalnia je
udzielajac zgody telefonicznie, wychowawca, nauczyciel lub pracownik w
sekretariacie weryfikuja rozmowce, dzwonigc pod wskazany wcze$niej
przez rodzica numer telefonu ( dzialania te zapisuje si¢ do dziennika
lekcyjnego).
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XVI. PROCEDURA W SPRAWIE UDZIELANIA POMOCY DZIECIOM
DOTKNIETYM PRZEMOCA W RODZINIE

Podstawa prawna
Ustawa z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tekst jedn.: Dz.U.
z 2015 r. poz. 1390)
Rozporzqdzenia Rady Ministrow z 13 wrzesnia 2011 r. W sprawie procedury
., Niebieskiej Karty” oraz wzorow formularzy ,, Niebieska Karta” (Dz.U. z 2011 r. nr 209, poz.
1245).
Cele procedury
Zapewnienie profesjonalnych dziatan pracownikow Szkoty gwarantujgcych
poszkodowanemu dziecku nalezytg opieke i niezbedng pomoc.
Zakres
Procedura obejmuje i1 reguluje dzialania pracownikéw Szkoly w sytuacji
powzigcia informacji o dziecku dotknietym przemoca w rodzinie ucznia.
Osoby odpowiedzialne
Nauczyciele
Dyrektor
Pracownicy niepedagogiczni
Opis dziatan

§ 1.
Przepisy zakazuja osobom wykonujacym witadze rodzicielska oraz sprawujacym opieke lub
piecze nad matoletnim stosowania kar cielesnych.

1. Kazdy pracownik szkoty w przypadku zauwazenia na ciele ucznia siniakow, zadrapan,
miejscowych oparzen lub innych widocznych obrazen, a takze zachowania mogacego
$wiadczy¢ o stosowaniu wobec dziecka przemocy, zobowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym dyrektora szkoty.

2. Nauczyciel lub inny pracownik sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej dokonuje opisu
obrazen lub zachowania ucznia.

3. Dyrektor szkoty wzywa rodzicow w celu zlozenia wyjasnien dotyczgcych
zauwazonych obrazen na ciele dziecka lub niepokojacych zachowan. Z rozmowy z
rodzicami sporzadza notatke stuzbowa.

§ 2.

1. W przypadku powzigcia podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka, dyrektor
szkoty podejmuje decyzje o wszczeciu procedury: ,,Niebieskie Karty”.

2. Wszczecie procedury ,,Niebieskie Karty” nastgpuje przez wypetnienie formularza
,Niebieska Karta — A” w obecnosci rodzica/opiekuna prawnego/opiekuna faktycznego
dziecka.

3. Jezeli osobami podejrzanymi o stosowanie przemocy wobec dziecka sg rodzice lub
opiekunowie, dziatania z udzialem dziecka przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby
pelnoletniej najblizszej dziecku (dziadkowie, rodzenstwo).

4. Wypetniony formularz ,Niebieska Karta — A” nalezy przekaza¢ niezwtocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia wszczecia procedury, do przewodniczacego
zespolu interdyscyplinarnego powotanego przez wojta/burmistrza/prezydenta miasta).

5. Kopia wypekionego formularza ,,Niebieska Karta — A” pozostaje w dokumentacji
szkoty.

20



§ 3.

Po wypehieniu formularza ,Niebieska Karta — A” przekazuje si¢ formularz
,,Niebieska Karta — B” rodzicowi/opiekunowi prawnemu/opiekunowi faktycznemu
albo osobie, ktora zglosilta podejrzenie stosowania przemocy.

Formularza ”Niebieska Karta — B” nie przekazuje si¢ osobie, wobec ktorej istnieje
podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie.

§ 4.

W ramach procedury nalezy podja¢ w szkole dziatania interwencyjne majace na celu
zapewnienie bezpieczenstwa dziecku.
W ramach procedury nalezy:

a.

b.
C.

zorganizowac niezwtocznie dostep do pomocy medycznej, jezeli wymaga tego
stan zdrowia,

udzieli¢ kompleksowych informacji o mozliwo$ciach uzyskania pomocy,
udzieli¢ informacji o mozliwosciach podjecia dalszych dziatah majacych na
celu poprawe sytuacji dziecka, co do ktérego istnieje podejrzenie, ze jest
dotknigte przemoca w rodzinie,

prowadzi¢, jesli jest to mozliwe, rozmowe z osobami, wobec ktorych istnieje
podejrzenie, ze stosuja przemoc w rodzinie na temat konsekwencji stosowania
przemocy,

zdiagnozowa¢ sytuacje¢ i potrzeby dziecka, co do ktorego istnieje podejrzenie,
ze jest dotkniete przemoca w rodzinie,

udziela¢ informacji o formach pomocy dzieciom §wiadczonych przez
instytucje 1 podmioty w zakresie specjalistycznej pomocy na rzecz 0sOb
dotknigtych przemoca w rodzinie.
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XVII. PROCEDURA KONTROLI | EGZEKWOWANIA
REALIZACJI OBOWIAZKU SZKOLNEGO I OBOWIAZKU NAUKI

§1
REALIZACJA OBOWIAZKU SZKOLNEGO NA PODSTAWIE PRAWA

Obowiazek szkolny dziecka rozpoczyna si¢ w tym roku kalendarzowym, w ktorym
dziecko konczy 6 lat oraz trwa do ukonczenia gimnazjum, nie dtuzej niz do 18 roku
zycia.

Listy uczniow zamieszkatych w obwodzie szkoty, ktore zobowigzane sa wypetniaé
obowigzek szkolny sporzadza sekretariat szkoly na podstawie wykazow z dzialu
ewidencji Urzedu Gminy Sierakowice.

Dyrektor szkoty moze zezwoli¢ na spetnianie obowigzku szkolnego poza szkota, po
okresleniu warunkow jego spetniania.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany do corocznego pisemnego powiadamiania szkot
macierzystych o spetnianiu obowigzku szkolnego i obowigzku nauki — termin 10
wrzesien.

§2

OBOWIAZKI NAUCZYCIELI I WYCHOWAWCOW W ZAKRESIE EGZEKWOWANIA

N

10.

11.

REALIZACJTI OBOWIAZKU SZKOLNEGO I OBOWIAZKU NAUKI

Kazdy nauczyciel zobowigzany jest sprawdza¢ frekwencj¢ na kazdych zajgciach
szkolnych.

Kazda nieobecno$¢ ucznia na zajeciach obowigzkowych musi by¢ usprawiedliwiona.
Osobami upowaznionymi do usprawiedliwiania nieobecno$ci sg rodzice lub
opiekunowie prawni.

Usprawiedliwienia mogg mie¢ forme pisemng lub ustng — osobistg. Usprawiedliwienie
powinno zawiera¢ informacje o terminach nieobecnosci i jej przyczynie, a w formie
pisemnej zawiera¢ podpis osoby usprawiedliwiajace;.

Usprawiedliwienie powinno by¢ skierowane do wychowawcy klasy najpdzniej w
terminie 2 tygodni od powrotu ucznia do szkoty.

W  przypadku opodznienia w dostarczeniu usprawiedliwienia dni 1 godziny
nieobecnosci bedg nieusprawiedliwione.

W przypadku dluzszej niz tydzien nieobecnosci ucznia w szkole, spowodowane;j
chorobg lub wyjazdem, rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg niezwtocznie
skontaktowa¢ si¢ z wychowawca klasy w celu poinformowania o terminie powrotu
dziecka do szkoty i ustalenia sposobu uzupetnienia zalegtosci w nauce.

W  przypadku nieobecnosci nieusprawiedliwionej przekraczajacej 1 tydzien
wychowawca klasy zobowigzany jest do podjecia dziatan zmierzajacych do ustalenia
jej przyczyny (forma pisemna, telefon, wizyta domowa).

Jezeli nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona wystapi na co najmniej 50% obowigzkowych
zaje¢ edukacyjnych w okresie jednego miesigca, wychowawca informuje o tym fakcie
wicedyrektora ds. wychowawczych i pedagoga szkolnego.

W przypadku niemoznos$ci ustalenia przyczyny nieobecnosci wicedyrektor ds.
wychowawczych informuje dyrektora szkoty, a ten podejmuje dzialania egzekucyjne.
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§3
KONTROLA | EGZEKUCJA REALIZACJI OBOWIAZKU SZKOLNEGO I OBOWIAZKU
NAUKI

1. Kontrole spelniania obowigzku szkolnego sprawuje dyrektor w stosunku do uczniow
zamieszkujacych w obwodzie szkoty przez:

a. zebranie pisemnych informacji od dyrektorow szkoét, ktérzy przyjeli ucznia
spoza obwodu,

b. Zzbieranie pisemnych informacji z wydzialu ewidencji Urzedu Gminy w
Sierakowicach o ruchach migracyjnych uczniéw zamieszkujacych w obwodzie
szkoty,

c. prowadzenie ,Ksiegi ewidencji dzieci”’, w ktorej corocznie odnotowuje si¢
informacje o spelnianiu przez ucznia obowigzku nauki,

d. prowadzenie ,,Ksi¢gi uczniow” danej szkoty,

e. zebranie pisemnych informacji z placowek, gdzie uczniowie spetniajg
obowigzek szkolny poza szkola (wcze$niejsza zgoda dyrektora).

2. Niespehianie przez ucznia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki podlega egzekucji
w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, co oznacza, ze na
rodzicow lub opiekunow dziecka moze by¢ natozona grzywna w celu przymuszenia do
spetniania obowigzku szkolnego i nauki.

3. Po stwierdzeniu niespelniania obowigzku szkolnego przez ucznia, po upomnieniach
ustnych, pisemnych wezwaniach rodzicow lub opiekunéw prawnych do szkoty,
wizytach domowych pedagoga lub wychowawcy, ktére nie spowodowaty realizacji
obowigzku szkolnego, dyrektor szkoty kieruje do rodzicow lub opiekundéw dziecka
upomnienie pisemne. Dyrektor prowadzi ewidencje wystanych upomnien. W przypadku
ucznia spoza obwodu dyrektor szkoly informuje pisemnie dyrektora obwodowej szkoty
wlasciwej dla ucznia o ww. nieobecnos$ciach.

4. W przypadku niezastosowania si¢ rodzicéw lub opiekunéw do wezwania, po uptywie 7
dni, dyrektor kieruje wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej do organu
prowadzacego — Gmina Sierakowice (art. 20 § 1 pkt 1 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji). Do wniosku dolgcza si¢ tytut wykonawczy
sporzadzony zgodnie z art. 27 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kopi¢ pisemnego upomnienia wyslanego do rodzicow oraz kopi¢ jego dowodu
doreczenia.

5. Dalsze postgpowanie egzekucyjne przejmuje organ prowadzacy szkote, naktadajac
grzywne w kwocie nieprzekraczajacej 10.000 ztotych. Grzywna moze by¢ nakladana

kilkakrotnie.
§4
KONTROLA REALIZACJI OBOWIAZKU SZKOLNEGO SPEENIANEGO PRZEZ
DZIECKO POZA SZKOLA

1. Na podstawie art. 16 ust. 8 ustawy o systemie o$§wiaty uczen moze spetnia¢ obowiazek
szkolny poza szkota.

2. Zezwolenie na spelnianie obowiazku poza szkola wydaje dyrektor szkotly, ktory
okresla w decyzji, gdzie uczen spetnia obowigzek szkolny (nauka w domu lub w inne;j
formie, wybranej przez rodzicow).

3. Uczen spetniajacy obowiazek poza szkota musi spelni¢ wymagania okreslone w
podstawie programowej i ukonczy¢ szkofe.

4. Uczen, ktoremu udzielono zgody na speinianie obowigzku szkolnego poza szkola
musi by¢ wpisany do ksiggi ucznidow z adnotacja o formie spelniania obowigzku
szkolnego. Nie jest jednak liczony do ogélnej liczby uczniow.
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Uczniowi takiemu nalezy zatozy¢ arkusz ocen 1 wyda¢ legitymacje szkolng.

Uczen spetiajacy obowiazek szkolny poza szkola musi zda¢ egzamin klasyfikacyjny
przed komisja powotang przez dyrektora szkoty w terminach uzgodnionych z
rodzicami lub opiekunami prawnymi ucznia.

Pozytywne wyniki egzamindéw klasyfikacyjnych sa podstawa do uzyskania przez
ucznia promocji lub ukonczenia szkoty oraz wydania obowigzujacych $wiadectw
szkolnych.

Dyrektor szkoly sprawujac kontrole spetniania obowigzku szkolnego rokrocznie
ocenia, czy rodzice ucznia spetiajgcego obowigzek szkolny poza szkota zapewniaja
dziecku warunki umozliwiajace ksztalcenie si¢ (kwalifikacje nauczycieli, podreczniki
itp.).

Uczniowie z orzeczeniem o niepelnosprawnosci umystowej i fizycznej moga spetniac
obowigzek szkolny poza szkota, na podstawie decyzji dyrektora szkoty po zlozeniu
wniosku rodzicow lub opiekundéw prawnych z dolgczonym orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej nie realizujgc obowigzku nauki, lecz przez udzial w
zaj¢ciach  rehabilitacyjno-rewalidacyjnych i wychowawczych w  specjalnych
osrodkach.
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XVII. WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA POSTEPOWANIA
Z MATERTALAMI EGZAMINACYJNYMI OBJETYMI OCHRONA
PRZED NIEUPRAWNIONYM UJAWNIENIEM

I. Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1.

2.

10.

11.

Materialami objetymi ochrona przed nieuprawnionym ujawnieniem s3 materialy
egzaminacyjne.

Za wlasciwe zabezpieczenie 1 ochron¢ przed nieuprawnionym ujawnieniem
materiatdéw egzaminacyjnych od momentu odbioru zestawoéw egzaminacyjnych do
czasu przekazania ich razem z dokumentacja po egzaminie do Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Gdansku - odpowiada przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminacyjnego.

Przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego podpisuje w tej sprawie
stosowne o$§wiadczenie, ktdre pozostaje w dokumentacji przebiegu egzaminu.
Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego
nauczyciel szkoly — z pisemnym upowaznieniem i dowodem tozsamos$ci odbiera
pakiety z zestawami egzaminacyjnymi.

Po otrzymaniu pakietdow z materialami egzaminacyjnymi i sprawdzeniu ich, zgodnie
z dodatkowa instrukcja dystrybutora, przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminacyjnego zabezpiecza je w stanie nienaruszonym w kasie pancernej (szafie
metalowej).

Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi pozostaja w zamkni¢ciu do czasu
przeprowadzenia egzaminu.

Otwarcie pakietow z zestawami egzaminacyjnymi nast¢puje w dniu egzaminu w
obecnosci wszystkich przewodniczacych zespolow nadzorujacych
oraz przedstawicieli zdajacych z poszczegolnych sal egzaminacyjnych.

Po rozdaniu zestawow egzaminacyjnych  wszystkim obecnym uczniom
i po zakonczeniu czynno$ci organizacyjnych czlonkowie zespolu nadzorujacego
sprawdzian w danej Sali umieszczajg w opisanej kopercie wszystkie niewykorzystane,
nickompletne 1 zle wydrukowane zestawy, a koperte zaklejaja. Liczbe
niewykorzystanych 1 wadliwych zestawow odnotowuje si¢ w protokole przebiegu
sprawdzianu/egzaminu oraz w zbiorczym protokole, ktore przekazuje si¢ do OKE
w Gdansku wraz z niewykorzystanymi i wadliwymi zestawami

Bezposrednio po zakonczeniu sprawdzianu/egzaminu nastgpuje odbior prac
od zdajacych, przeliczenie, odnotowanie liczby zestawow egzaminacyjnych
w protokole przebiegu sprawdzianu/egzaminu w danej sali egzaminacyjnej oraz ich
spakowanie 1 opisanie kopert zgodnie z zaleceniami OKE w Gdansku.

Po zakonczeniu sprawdzianu/egzaminu przewodniczacy szkolnych zespolow lub
upowaznione przez nich osoby przekazuja wypelnione zestawy egzaminacyjne wraz z
dokumentacja do wyznaczonych przez dyrektora OKE w Gdansku miejsc w okreslony
przez niego sposob 1 w ustalonym terminie.

Osoba przekazujagca wypelione zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacja
powinna legitymowac si¢ dowodem tozsamosci i upowaznieniem.

I1. Procedura zabezpieczenia i przekazywania dokumentacji egzaminacyjnej

Informacje ogodlne

1.

Okoto pot godziny przed rozpoczg¢ciem egzaminu przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminujacego przekazuje wszystkim przewodniczacym zespoldw nadzorujacych
materialy egzaminacyjne.

Poza materialami egzaminujagcymi kazdy przewodniczacy zespotu nadzorujacego
powinien otrzymac:
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a. bezpieczng koperte przeznaczong do zapakowania zestawOw wypelnionych
przez uczniow (liczba bezpiecznych kopert uzalezniona jest od liczby uczniow
przystepujacych do sprawdzianu w danej sali egzaminacyjnej) oraz etykiete
samoprzylepna do opisania zawartosci koperty,

b. kopert¢ formatu A4 przeznaczona do zapakowania zestawow niewykorzystanych
i wadliwych (niekompletnych lub blednie wydrukowanych),

c. Koperte formatu A4 przeznaczona do zapakowania zestawdéw wypetnionych
przez ucznidéw, ktorzy przerwali lub ktérym przerwano sprawdzian.

3. Przewodniczacy zespotu nadzorujagcego przebieg egzaminu w sali wydzielonej
dla ucznidéw ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢ powinien otrzymac
dodatkowo koperte formatu A4 przeznaczona do zapakowania zestawu
wykorzystanego do odczytania uczniom przed rozpoczgciem egzaminu tekstow i tresci
zadan.

4. Bezpieczne koperty zostang przekazane do szkot razem z zestawami
egzaminacyjnymi.

5. Etykiety samoprzylepne stuzace do opisania zawartosci bezpiecznych kopert oraz
kopert/paczek zawierajacych zestawy niewykorzystane lub wadliwe ze wszystkich sal
egzaminacyjnych zostang przekazane do szkoly przez Okrggowa Komisje
Egzaminacyjng w Gdansku.

6. Przed naklejeniem na koperty etykiety samoprzylepnej nalezy wypeti¢ zgodnie z
procedurami.

7. W prostokacie w prawym dolnym rogu kazdej etykiety nalezy wpisa rzeczywista
liczbe zestawow egzaminacyjnych zapakowanych do danej koperty.

Zabezpieczenie dokumentacji egzaminacyjnej po egzaminie

1. Bezposrednio po =zakonczeniu sprawdzianu/egzaminu przewodniczacy szkolnego
zespolu egzaminacyjnego odbiera od kazdego przewodniczacego zespolu
nadzorujacego materialy egzaminacyjne z danej sali, w tym:

a. zaklejone bezpieczne koperty zawierajace wypetnione zestawy egzaminacyjne,

b. zaklejone koperty z zestawami egzaminacyjnymi:

C. niewykorzystanymi i wadliwymi (niekompletnymi, blednymi drukami),

d. wykorzystanymi do jednorazowego odczytania tekstow 1 tresci w salach
przeznaczonych dla ucznidéw ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sig,

e. zaklejone koperty z zestawami egzaminacyjnymi uczniéw, ktorzy przerwali
sprawdzian lub, ktérym przerwano sprawdzian,

f. dokumentacje egzaminacyjna sporzadzong w poszczegélnych salach
egzaminacyjnych.

2. Przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego w obecnos$ci przewodniczacego
zespotu nadzorujacego sprawdza kompletnos$¢ odbieranej dokumentacji i poprawnosci
jej wypekniania oraz zgodno$¢ liczby przekazanych zestawdéw egzaminacyjnych
(wedtug opisu na kopertach) z listami zdajacych.

3. Po zebraniu ze wszystkich sal egzaminacyjnych przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminacyjnego sporzadza, zbiorczy protokot przebiegu egzaminu.

4. Ponadto przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego sporzadza wykaz
uczniow,  ktorym  przerwano  egzamin,  ktorzy  przerwali  egzamin
lub do niego nie przystapili 1 zatacza decyzje o przerwaniu egzaminu.

5. Koperty zawierajace zestawy uczniéw, ktorzy przerwali lub, ktdrym przerwano
egzamin ze wszystkich sal egzaminacyjnych przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminacyjnego pakuje do jednej wspolnej koperty. Koperte opisuje, podajac numer
identyfikacyjny szkoty, liczbe zestawoOw zawartych W kopercie
oraz informacje: zestawy uczniow, ktorzy przerwali lub ktérym przerwano egzamin.
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. Koperty zawierajgce zestawy niewykorzystane i wadliwe (niekompletne lub btednie
wydrukowane) oraz koperty zawierajace zestawy wykorzystane do odczytania
przed rozpoczeciem egzaminu tekstow 1 tresci zadan w salach przeznaczonych
dla uczniow ze specyficznymi trudnosSciami w uczeniu si¢ ze wszystkich sal
egzaminacyjnych przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego pakuje
do jednej koperty/paczki, ktora opatruje wypelniong przed naklejeniem etykieta.

. Przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego sporzadza:

a. wykaz uczniow zwolnionych z obowiazku przystapienia do egzaminu,
uwzgledniajac w nim  laureatébw ~ konkurséw  przedmiotowych
oraz laureatow/finalistow olimpiad,

b. wykaz ucznidéw (stuchaczy) z dysfunkcjami, ktorzy przystapili do egzaminu,

c. dwa egzemplarze zbiorczego protokotu przekazania/odbioru dokumentacji
egzaminacyjnej.

. Po zakonczeniu egzaminu dokumentacje egzaminacyjna, tzn. oryginaty wszystkich

dokumentéw  sporzadzonych przez przewodniczacego szkolnego zespotu

egzaminacyjnego, wypetnione listy zdajacych ze wszystkich sal egzaminacyjnych oraz
potwierdzone kopie zaswiadczen laureatow konkursow przedmiotowych oraz

laureatow/finalistow olimpiad nalezy wtozy¢ do oddzielnej niezaklejonej koperty z

napisem Dokumentacja Egzaminacyjna.

. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego

nauczyciel przekazuje do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Gdansku:

a. zaklejone bezpieczne koperty z zestawami egzaminacyjnymi,
b. zaklejone koperty z zestawami egzaminacyjnymi: niewykorzystanymi i
wadliwymi
c. (niekompletnymi lub  blednie  wydrukowanymi) oraz  zestawami
wykorzystanymi do

jednorazowego odczytania tekstow i tresci zadan w salach przeznaczonych dla

ucznidw ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu sig,

zaklejone koperty z zestawami egzaminacyjnymi uczniow, ktorzy przerwali

sprawdzian lub, ktorym przerwano sprawdzian,

niezaklejong koperte z dokumentacja egzaminacyjna.

sposobie przekazania materialow egzaminacyjnych przewodniczacy szkolnego

zespotu egzaminacyjnego zostanie poinformowany osobnym pismem przed

egzaminem.

—Sae o a
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XIX. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI SAMOWOLNEGO
OPUSZCZENIA SZKOLY PRZEZ UCZNIA

Uczen bez zgody nauczyciela/wychowawcy nie moze opusci¢ klasy/grupy. W sytuacji
samowolnego oddalenia si¢ nauczyciel/wychowawca zobowigzany jest przedsigwzigc
nastepujace dziatania:

1.

Powiadomic¢ o tym fakcie dyrektora lub osobe go zastepujaca. Dyrektor lub osoba go
zastepujaca wydaje decyzje o laczeniu klasy/grupy, z ktorej samowolnie oddalit si¢
uczen z inng klasa/grupa. W tym czasie nauczyciel/wychowawca sprawdza, czy uczen
nie przebywa na terenie szkoty.

Nauczyciel/wychowawca telefonicznie powiadamia policj¢ o samowolnym oddaleniu
si¢ ucznia ze szkoty, podajac niezbedne informacje na jego temat (rysopis, znaki
szczegblne, itp.). Jednoczesnie osoba ta powiadamia telefonicznie lub w inny sposob
rodzicow lub opiekunéw prawnych ucznia.

W razie konieczno$ci osoba informujgca o zaginigciu zglasza si¢ osobiscie w
jednostce policji celem ztozenia dodatkowych wyjasnien

W razie powrotu ucznia do szkoty nalezy zawiadomi¢ telefonicznie wszystkie osoby,
ktore poinformowane byly o zaginigciu ucznia (policja, rodzice, dyrekcja,
Kierownictwo).

Z czynnosci podejmowanych w trakcie poszukiwania ucznia, ktéry samowolnie
oddalit si¢ nalezy sporzadzi¢ notatke, ktorg nauczyciel/wychowawca zobowiazany jest
przekaza¢ dyrektorowi. Powinien takze dokona¢ wpisu do dziennika oraz
poinformowa¢ przy najblizszej okazji (osobiscie, pisemnie lub telefonicznie)
wychowawece klasy, do ktorej uczeszczal dany uczen.

Wobec ucznia, ktory samowolnie opuscit szkole nalezy zastosowac kary przewidziane
w obowigzujgcym Ocenianiu Wewnatrzszkolnym i Statucie.
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XX..PROCEDURA SPELNIANIA OBOWIAZKU SZKOLNEGO POZA SZKOLA
(TZW. NAUCZANIE DOMOWE)

1.

Na wniosek rodzicoéw dyrektor szkoty, do ktorej dziecko zostato przyjete, moze
zezwoli¢, w drodze decyzji, na spetnianie przez dziecko obowigzku szkolnego lub
obowiazku nauki poza szkota.
Zezwolenie, moze by¢ wydane przed rozpoczeciem roku szkolnego albo w trakcie
roku szkolnego, jezeli do wniosku o wydanie zezwolenia dotagczono:
opini¢ poradni psychologiczno-pedagogicznej;
o$wiadczenie rodzicdw o zapewnieniu dziecku warunkéw umozliwiajacych realizacje
podstawy programowej obowigzujacej na danym etapie ksztatcenia;
zobowigzanie rodzicéw do przystepowania w kazdym roku szkolnym przez dziecko
spetniajagce obowigzek szkolny lub obowigzek nauki do rocznych egzaminow
klasyfikacyjnych.
Przepisow tych nie stosuje si¢ w przypadku wydawania zezwolenia, dla dzieci 1
mtodziezy posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze
wzgledu na uposledzenie umystowe w stopniu umiarkowanym lub znacznym.
Dziecko spelniajace obowigzek szkolny lub obowiazek nauki poza szkola otrzymuje
swiadectwo ukonczenia poszczegélnych klas danej szkoly po zdaniu egzamindéw
klasyfikacyjnych z zakresu czg$ci podstawy programowej obowigzujacej na danym
etapie ksztalcenia, uzgodnionej na dany rok szkolny z dyrektorem szkoty,
przeprowadzonych przez szkote, ktorej dyrektor zezwolit na spelnianie obowigzku
szkolnego lub obowigzku nauki poza szkota. Dziecku takiemu nie ustala si¢ oceny
zachowania.
Roczna 1 koncowa klasyfikacja ucznia spelniajagcego obowigzek szkolny lub
obowigzek nauki poza szkota odbywa si¢ zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 22 ust.2pkt4. 6. Dziecko spetniajace obowiazek szkolny lub obowiazek
nauki poza szkota ma prawo uczestniczy¢ w szkole w zajgciach, o ktérych mowa w
art. 64 ust. 1 pkt 2.
Cofnigcie zezwolenia nastepuje:

a. na wniosek rodzicow;

b. jezeli dziecko z przyczyn nieusprawiedliwionych nie przystgpito do egzaminu

klasyfikacyjnego, albo nie zdato rocznych egzamindw klasyfikacyjnych;
c. w razie wydania zezwolenia z naruszeniem prawa.
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XXI. PROCEDURA POSTEPOWANIA DOTYCZACA KONTAKTOW Z
RODZICAMI

AW

[Sa}

. Spotkania z rodzicami odbywaja si¢ w okre§lonych terminach (zebrania, konsultacje) lub

PO wczesniejszym umowieniu.

. Nauczyciele nie przyjmuja rodzicéw podczas lekcji oraz dyzurow.
. Obecnos$¢ rodzicoéw/opiekunow prawnych na zebraniach jest obowigzkowa.
.W przypadku nieobecnosci na dwodch kolejnych zebraniach (brak kontaktu

rodzicow/opiekundw prawnych z wychowawca) wychowawca wysyla wezwanie droga
stuzbowa.

. Miejscem udzielania informacji o uczniu jest wylacznie szkota.
. Informacji o uczniu udziela si¢ wylgcznie rodzicom/opiekunom prawnym, osobom

pisemnie upowaznionym przez rodzicow/opiekunéw prawnych oraz pracownikom
instytucji wspotpracujacych ze szkota stuzbowo.

. Uwagi oraz wnioski dotyczace funkcjonowania szkoty, rodzice moga kierowac kolejno do:

wychowawcy Kklasy, pedagoga szkolnego, dyrektora, rady pedagogicznej, organu
nadzorujacego szkofe.
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XXIl. PROCEDURA DOTYCZACA SKEADANIA SKARG I WNIOSKOW

Przyjmowanie skarg i wnioskow

1.
2.

3.

Skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora szkoty.
Dyrektor przyjmuja skargi i wnioski wg ustalonego harmonogramu oraz w innym
terminie po telefonicznym uzgodnieniu.
Informacja o terminie przyjmowania skarg i1 wnioskOw zamieszczona jest w
widocznym miejscu na tablicy informacyjnej dla rodzicow oraz na stronie
internetowej szkoty.
Przyjmowane skargi i wnioski dotycza spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki, organizacjg pracy dydaktyczno — wychowawczej, opiekunczej oraz zadan
wynikajacych ze Statutu szkoty.
Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:

a. pisemnie,

b. zapomocg telefaksu,

C. zapomocg poczty elektroniczne;j,

d. telefonicznie,

e. ustnie do protokotu.
Przyjmujacy skarge lub wniosek na piSmie, potwierdza na kopii pisma ztozenie ich
(stempel szkolny — wptyneto dnia, podpis przyjmujacego), jezeli zazada tego
wnoszacy skarge lub wniosek.
Skargi i wnioski wnoszone za pomoca poczty elektronicznej na adres szkoty musza
zawiera¢: imi¢ 1 nazwisko (nazwe) oraz adres wnoszacego.
W przypadku ztozenia skargi lub wniosku telefonicznie, przyjmujacy zgloszenie
sporzadza notatke stuzbowa z rozmowy telefonicznej oraz informuje wnoszacego o
koniecznos$ci wniesienia skargi lub wniosku w formie pisemnej w terminie 7 dni, pod
rygorem pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W
protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe) i
adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.

Kwalifikowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

1.

2.
3.

O tym, czy pismo jest skargg albo wnioskiem, decyduje tre$s¢ pisma, a nie jego forma
zewnetrzna.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor szkoty.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do ksiegi rejestru skarg 1 wnioskow. Rejestr prowadzi sekretariat szkoty.

Whisaniu do rejestru skarg i wnioskdw podlegaja wszystkie — wniesione do szkoty i
zakwalifikowane przez Dyrektora — na pismie lub ustnie skargi i wnioski.

Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego, tzw. anonimow.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego do zlozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuni¢cie brakéw spowoduje
pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.

Skargi i wnioski, ktorych rozpatrzenie nie nalezy do kompetencji szkoly, nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie przekaza¢ pismem przewodnim w terminie 7 dni
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rOwnoczesnie o tym wnoszgcego albo zwrocic
mu sprawe¢ 1 wskaza¢ wilasciwy organ. Kopie pisma pozostawia si¢ w dokumentacji
szkoty.
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10.

11.

12.

Skargi 1 wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie przesta¢ pismem przewodnim w terminie 7
dni wilasciwym organom, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym wnoszgcego. Kopie
pism pozostawia si¢ w dokumentacji szkoty.

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw rejestruje je, wpisujac odrecznie:
symbol literowy rejestru (RSW), kolejny numer z rejestru i dwie ostatnie cyfry roku,
w ktorym skarge lub wniosek zarejestrowano.

Za niezwloczne zglaszanie skarg i wnioskow w celu ich rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskéw odpowiada Dyrektor i Wicedyrektor szkoty.

Za prawidlowe prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow odpowiada sekretariat szkoty.

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Skargi/ wnioski rozpatruje i zatatwia powolana przez Dyrektora szkoly komisja do
rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

W sktad komisji wchodzi 3 nauczycieli: przewodniczacy komisji oraz dwoch
cztonkow.

Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrywania tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

W celu wlasciwego i rzetelnego rozpatrzenia oraz zatatwienia skargi/wniosku komisja
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Whiesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione z nalezyta
starannos$cig, wnikliwie i terminowo.

Jezeli rozpatrzenie 1 zatatwienie skargi/wniosku wymaga doktadnego zbadania i
wyjasnienia sprawy, komisja do rozpatrywania skarg i wnioskow moze zwrocic¢ si¢ do
innych organow szkoty, pracownikéw (w tym rowniez obstugi i administracji),
spotecznos$ci uczniowskiej z prosba o przekazanie niezb¢dnych informacji.

Po przeprowadzeniu postgpowania 1 zgromadzeniu niezbednej dokumentacji
przewodniczacy komisji przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie zalatwienia
skargi/wniosku, sprawdzajac, szczegolnie w przypadku skargi, czy odniesiono si¢ do
wszystkich zarzutow skargowych, jak réwniez, czy projekt jest zgodny z przepisami
Kpa.

Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku przewodniczacy
przedktada do akceptacji Dyrektorowi szkoty.

Po zapoznaniu si¢ w projektem zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
Dyrektor szkoty akceptuje go lub zwraca do ponownego rozpatrzenia.

Zaakceptowane 1 podpisane przez Dyrektora szkoty zawiadomienie o sposobie
zalatwienia skargi/wniosku sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (oryginat 1 kopia).
Oryginal przesyta si¢ do osoby wnoszacej skarge lub wniosek, a kopia pozostaje w
aktach sprawy.

OdpowiedZ do wnoszacego skarge/wniosek winna zawierac:

a. oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

b. wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow skargowych zawartych w skardze lub spraw poruszonych
we wniosku,

c. faktyczne i1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostaly zalatwione
odmownie,

d. imiona, nazwiska, podpisy osOb rozpatrujagcych skarge/wniosek.

Kopi¢ odpowiedzi udzielonej wnoszacemu skarge/wniosek przewodniczacy komisji
sktada niezwlocznie w sekretariacie szkoty w celu dokonania w rejestrze skarg i
wnioskow odpowiednich adnotacji, co do sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

Z kazdego wyjasnienia skargi/wniosku komisja sporzadza nastepujaca dokumentacje:

a. oryginal skargi/wniosku,

b. notatka stuzbowa z postgpowania wyjas$niajacego,
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C. materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d. odpowiedz (zawiadomienie) do wnoszacego skargg/wniosek, w ktorej zostat
powiadomiony o sposobie rozstrzygni¢cia sprawy wraz z urzedowo
potwierdzonym jej wystaniem,

e. sformutowanie wnioskow, nakreslenie dziatan naprawczych,

f. inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

14. Za poprawnos$¢ dokumentacji odpowiada przewodniczacy komisji.

15. Po wyjasnieniu skargi/wniosku, przewodniczacy komisji sktada osobiscie w
sekretariacie szkoty w terminie 7 dni o daty zakonczenia pelng dokumentacje.

16. Skargi 1 wnioski adresowane bezposrednio do organu prowadzacego lub
nadzorujacego i przestane w odpisie do placowki rozpatruje i zatatwia, w ramach
swojej wlasciwosci, organ, do ktérego byly adresowane.

Terminy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Wydhizony termin rozpatrywania skarg/wnioskow przystuguje

a. do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset Sejmu, senator, radny,

b. do miesigca, gdy wszczyna si¢ postepowanie zwigzane z gromadzeniem
dokumentacji celem wyjasnienia rozpatrywanej skargi/wniosku,

€. do dwoch miesigcy, gdy skarga/wniosek jest szczeg6lnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni nalezy:

a. przestaé skargg/wniosek do wilasciwego organu =z powiadomieniem
wnoszacego lub zwrdci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostaty skierowane do niewtasciwego organu,

b. przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wilasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,

C. przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organéw,

d. przesta¢ informacje do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zalatwienia
skargi/wniosku do dwoch miesigcy (wskaza¢ nowy termin zatatwienia) z
podaniem powodow tego przesunigcia, np. ze wzgledu na zblizajacy si¢ koniec
roku szkolnego, ze wzgledu na bardzo zlozony charakter sprawy, wymagajacy
dodatkowego sprawdzenia,

e. zwroci¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

f. udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak
jest wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.

Postanowienia koncowe

Kontrol¢ nad realizacja przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow
sprawuje Dyrektor szkoty, dokonujac dwa razy w roku szkolnym analizy wplywajacych do
szkoty skarg i wnioskow oraz zgromadzonej dokumentacji. Wyniki analizy przekazuje Radzie
Pedagogicznej i uwzglednia je w dziataniach na rzecz poprawy jakosci placowki.
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XXI11. PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA Z CHOROBA
PRZEWLEKLA W SZKOLE

1. Jesli wystepuje konieczno$¢ stalego podawania lekéw dziecku, ktore cierpi na chorobe
przewlekta, rodzice/opiekunowie prawni w trakcie zapisywania dziecka do szkoty
zobowigzani sg do przedtozenia informacji:

a. na jaka chorobe dziecko choruje?
b. jakie leki na zlecenie lekarza zazywa (nazwa leku, sposéb dawkowania)?

2. Konieczne jest rOwniez dotaczenie zlecenia lekarskiego oraz pisemnego upowaznienia
pielegniarce/nauczycielowi do podawania dziecku lekow.

3. Jesli pielgegniarka jest nieobecna w szkole, a stan zdrowia dziecka wymaga podania
leku lub innych czynno$ci (np. podania leku droga wziewng dziecku choremu na
astme, kontroli poziomu cukru u dziecka chorego na cukrzyce), czynnosci te moga
wykona¢ takze inne osoby (samo dziecko, nauczyciel, rodzic), jezeli odbyty
przeszkolenie w tym zakresie.

4. Nauczyciel, przyjmujac zadanie podania leku, musi wyrazi¢ na to zgodg.
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XXIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI UZYWANIA TELEFONU
KOMORKOWEGO PRZEZ UCZNIA W SZKOLE

No o

Zaden pracownik szkoty nie jest upowazniony do wlaczania skonfiskowanego
telefonu dziecka. Nie wolno go uzywa¢ ani wykonywac¢ na nim zadnych operacji. Jesli
telefon dzwoni 1 jego dzwigk przeszkadza w miejscu, w ktorym zostat zdeponowany -
nalezy nakazaé¢ uczniowi jego wylaczenie, ale nie wolno tego robi¢ nauczycielowi
ani nawet dyrektorowi szkoty. W sytuacji uzywania telefonu komorkowego przez
ucznia w szkole ustala si¢ nast¢pujace dziatania:

Nauczyciel , ktory zauwazyt uzywanie telefonu na terenie szkolnym lub w szkole
nakazuje uczniowi oddanie telefonu.

Nastepnie wydaje polecenia usunigcia karty lub wylgczenia telefonu w obecnosci
swiadkow.

Telefon ~ w kopercie, opisanej danymi ucznia, zostaje w obecno$ci ucznia
zdeponowany w sekretariacie.

Zostaje sporzadzona notatka stuzbowa.

Ozaistniatej sytuacji zostaje powiadomiony wychowawca.

Wychowawca, pedagog szkolny kieruje do rodzicow informacje o zaistniatej sytuacji i
mozliwosci odbioru telefonu.

Oddanie telefonu rodzicowi/prawnemu opiekunowi, nastepuje najlepiej w obecnosci
ucznia, z pouczeniem dotyczacym zasad korzystania z telefonu na terenie szkoty.
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XXV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AGRESJI UCZNIA
WOBEC NAUCZYCIELA

W przypadku agresji ucznia wobec nauczyciela, zaréwno stownej jak i1 fizycznej, ustala si¢
nastepujace zasady postepowania.

1.

w

5.

6.

7.

Nauczyciel zwraca uwage uczniowi, ze jego zachowanie ma charakter agresywny.
Reaguje na zachowanie agresywne ucznia w momencie, gdy takie zachowanie si¢
pojawia.

Nauczyciel informuje ucznia oraz catg klasg, ze zostaty przekroczone normy i jakie
konsekwencje groza uczniowi za jej przekroczenie.

Nauczyciel rozmawia ze sprawcg agresji poza klasg.

Nauczyciel planujgc spotkanie z uczniem powinien:

a. ustali¢ niezbyt odlegly termin spotkania, bo oczekiwanie na rozmow¢ bedzie
obcigzajace emocjonalnie,

b. nazwa¢ normy, jakie uczen ztamat,

c. przeprowadzi¢ rozmowe¢ z wychowawca klasy, pedagogiem, psychologiem,
innymi nauczycielami majacymi dobry kontakt z uczniem,

d. sporzadzi¢ (samodzielnie lub z pomoca innych nauczycieli) list¢ pozytywnych
cech ucznia pomocng w trakcie rozmowy z uczniem,

e. okresli¢ czas i miejsce umozliwiajace spokojng rozmowe,

f. okresli¢c cel rozmowy (wyjasni¢ przyczyny zlego zachowania ucznia,
doprowadzi¢ do tego, by podobne zachowania nie powtarzaty si¢). W
rozmowie ze sprawcg agresji nauczyciel powinien:

0. stworzy¢ klimat sprzyjajacy nawigzywaniu wi¢zi (zacza¢ od pozytywnych
informacji wykorzystujac wczesniej przygotowang list¢ pozytywnych cech
ucznia),
powstrzymac si¢ od obwiniania, zawstydzania, grozenia i potepiania,
wyjasni¢ powody rozmowy,
moéwic o faktach, konkretnych zachowaniach, nie uogdlniac,
wystuchaé, co ma do powiedzenia uczen,
powiedzie¢, jakie ztamat normy 1 zasady, oraz jaka szkode¢ poniodst nauczyciel
w zwigzku z jego zachowaniem,

m. powiedzie¢, jakie uczen poniesie konsekwencje (powinny by¢ one powigzane z
tym, co zrobil 1 zmierza¢ w kierunku naprawienia wyrzadzonej szkody lub
krzywdy). Sposéb, w jaki to zrobi, moze by¢ ustalony wspolnie z
nauczycielem,

n. powiedzie¢ o dalszych krokach, jakie nauczyciel zamierza podjac,

Nauczyciel moze da¢ sprawcy agresji mozliwo$¢ dokonania wyboru: albo zacznie
przestrzega¢ przyjete w szkole zasady, albo sprawa zostanie przedstawiona
wychowawcy 1 dyrektorowi szkoly zgodnie z przyjetymi w szkole procedurami
postepowania wobec ucznidéw, ktorzy nie respektuja przyjetych norm.

Nauczyciel informuje wychowawce klasy o przebiegu rozmowy 1 przyjetych
ustaleniach. Po przeprowadzonej rozmowie utrzymuje osobisty kontakt z uczniem,
interesuje si¢ jego postepami w nauce, zainteresowaniami, sytuacjg rodzinng.

Jesli pojedyncze uwagi nie dajg efektu 1 uczen wcigz jest agresywny:

a. Wychowawca klasy regularnie rozmawia z agresywnym uczniem i wiacza do
wspotpracy pedagoga i rodzicoéw.

b. Wychowawca klasy informuje dyrektora o agresywnym zachowaniu ucznia
wobec nauczyciela.

c. Pedagoga i wychowawca klasy spisuje z uczniem i jego rodzicami umowe o
oczekiwaniach wobec ucznia i konsekwencjach za ich famanie.

— X oo
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Wychowawca i pedagog czuwaja nad przestrzeganiem przez ucznia przyjetych
ustalen.

e. Wychowawca wymierza przewidziane w statucie sankcje w razie
niewywigzywania si¢ ucznia z umowy.
8. Dyrektor omawia z nauczycielami problem agresji ucznia wobec nauczyciela.

9. Wychowawcy klas omawiajg problem z uczniami klasy (godzina do dyspozycji
wychowawcy klasy) i rodzicami (zebranie rodzicow).
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XXVI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
AGRESJI WSROD UCZNIOW

W przypadku wystapienia agresji wsrod uczniéw nalezy natychmiast podjaé stosowne
dziatania:

1.

2.
3.

o

~

10.

11.

12.

Odizolowanie sprawcy od innych uczniéw, np. umieszczenie go w gabinecie dyrektora
lub innym pomieszczeniu - zawsze pod opicka innego nauczyciela, pedagoga.
Sprawca agresji nie moze zosta¢ sam.

Ustalenie przez nauczyciela bedacego §wiadkiem zajscia lub wychowawce, pedagoga,
kto i w jakim stopniu zostal poszkodowany na podstawie obserwacji oraz informacji
uzyskanych od $wiadkéw zajscia.

Udzielenie poszkodowanym pierwszej pomocy przedmedycznej. W razie potrzeby,
wezwanie kwalifikowanej pomocy medycznej (pogotowie ratunkowe).
Powiadomienie o zajsciu wychowawce klasy 1 pedagoga szkolnego.

Udzielenie wsparcia ofierze m.in. poprzez rozmowe, stworzenie atmosfery
bezpieczenstwa (np. podanie herbaty, umozliwienie kontaktu telefonicznego z
rodzicami na zyczenie ucznia).

Powiadomienie rodzicéw ucznia poszkodowanego / ofiary o zaistniatym zdarzeniu.
Ustalenie okoliczno$ci czynu, $wiadkéw zdarzenia oraz zabezpieczenie dowodow.
Miejsce zdarzenia i wszelkie przedmioty powinny pozosta¢ nieruszone do czasu
przyjazdu policji.

Wzywanie przez wychowawce do szkoty rodzicow ucznia - sprawcy. Jesli nie ma z
nimi kontaktu telefonicznego, mozna wezwa¢ ich listownie za potwierdzeniem
odbioru (w celu udokumentowania podjetych dziatan). Rodzicéw nie mozna zmusié
do przyjscia.

Przeprowadzenie w obecnos$ci rodzicow, wychowawcy i1 pedagoga rozmowy z
uczniem - sprawca przemocy i zobowigzanie - do natychmiastowego zaprzestania
nagannego zachowania, poprzez spisanie kontraktu z uczniem.

Zastosowanie wlasciwej kary regulaminowej wobec ucznia, ktoremu udowodniono
wing (wystarczg spojne zeznania kilku osob).

Pedagog szkolny, wychowawca i inni nauczyciele, zobowigzani sg do stosowania
oddziatywan wychowawczych (pomoc psychologiczna, udziat w terapii itp.) wobec
ofiary i sprawcy i monitorowania zmiany jego zachowania.
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XXVII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STOSOWANIA PRZEZ
UCZNIA PRZEMOCY PSYCHICZNEJ WOBEC INNEGO UCZNIA (STALKING,
HEJT ITP..)

1.

Jesli powstanie podejrzenie stosowania wobec jednego z ucznidéw przemocy
psychicznej przez innego ucznia, nalezy zawiadomié¢ niezwlocznie wychowawce
klasy, a w przypadku jego nieobecno$ci innego nauczyciela.

Wychowawca klasy przeprowadza rozmowe¢ z uczniem-ofiarg celem ustalenia, kto
stosuje wobec niego przemoc, jak dlugo to trwa, na czym polega, jakie odniost
szkody.

Z dokonanych ustalen wychowawca klasy sporzadza notatke i informuje o nich
psychologa szkolnego lub pedagoga oraz dyrektora szkoty celem podjecia
odpowiednich dziatan.

Wychowawca klasy wzywa rodzicéw/prawnych opiekundw ucznia-ofiary do szkoty i
na spotkaniu z dyrektorem szkoty oraz psychologiem lub pedagogiem informuje o
dokonanych ustaleniach oraz mozliwych do podjecia srodkach (objecie pomoca
psychologiczno-pedagogiczng, monitorowanie sytuacji w klasie oraz obserwacja
zachowania wobec ucznia-ofiary).

Wychowawca klasy wzywa rodzicow/prawnych opiekundéw ucznia-sprawcy do szkoty
1 na spotkaniu z dyrektorem szkoty oraz psychologiem lub pedagogiem informuje o
dokonanych ustaleniach, zobowigzaniu ucznia do poprawy zachowania,
wyciggnigtych konsekwencjach przewidzianych w regulaminie szkoly oraz
monitorowaniu zachowania ucznia-sprawcy przemaocy.

Jezeli sytuacja ma miejsce po raz pierwszy, sprawa moze by¢ rozwigzana polubownie
za zgoda rodzicéw/prawnych opiekundéw obu stron.

Jezeli podobne sytuacje miaty juz miejsce w przesztosci, dyrektor szkoty zawiadamia
o tym policje i sad rodzinny.

Dyrektor szkoty w porozumieniu z wychowawca klasy i pedagogiem szkolnym
wymierza uczniowi-sprawcy karg przewidziang w regulaminie szkoty.
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XXVII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI DEWASTACJI MIENIA
SZKOLNEGO LUB PRYWATNEGO NA TERENIE SZKOLY

Nauczyciel, ktory uzyska informacje o dewastacji lub stwierdzi dewastacj¢ mienia przez
ucznia, zobowigzany jest do wykonania nastepujacych czynnosci:

1.
2.

3.

4.

S.
6.

ustala sprawce lub powstrzymuje go od dewastacji, jesli ona trwa,

informuje 0 zdarzeniu wychowawce ucznia, a w dalszej kolejnosci pedagoga i
dyrektora szkoty,

wychowawca powiadamia rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia i zobowigzuje ich
do poniesienia kosztow naprawy szkody (zgodnie z podpisanym na poczatku roku
szkolnego zobowigzaniem),

w sytuacji, kiedy nauczyciel nie jest $wiadkiem zdarzenia, a stwierdzi szkode,
sporzadza notatke 1 powiadamia pedagoga lub dyrektora szkoty,

powiadomienie kuratora sagdowego, gdy uczen jest pod jego opieka,
nauczyciel/wychowawca sporzadza notatke ze zdarzenia 1 umieszcza jg W
dokumentacji ucznia.

Zadanie wychowawcy:

1.
2.

3.
4.

5.

6.

wezwanie rodzicow/prawnych opiekunow,

rozmowa ze sprawcg w obecnos$ci rodzicow, ustalenie wspolnych dzialan
wychowawczych,

zastosowanie kar zgodnie ze statutem szkoty,

wszczecie procedur prawnych majacych na celu wyciagnigcie konsekwencji
materialnych wobec rodzicow/prawnych opiekundw sprawcy,

nalozenie kary na sprawce,

sporzadzenie notatki ze zdarzenia 1 umieszczenie jej w dokumentacji ucznia.

Zadania pedagoga/psychologa szkolnego:

1.

Hw

w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy/sprawcow, rozmowa z wszystkimi
osobami moggcymi si¢ znajdowaé¢ w miejscu zdarzenia, podjgcie czynno$ci majacych
na celu ustalenie sprawcy/sprawcow,

wezwanie rodzicow/prawnych opiekundéw ustalonych sprawcoéw, rozmowa w
obecnosci wychowawcy, ustalenie wspdlnych oddzialywan wychowawczych,
zastosowanie kar zgodnie ze statutem szkoty,

wszczecie procedur prawnych majacych na celu wyciagniecie konsekwencji
materialnych wobec rodzicow/prawnych opiekunow sprawcoOw lub odpracowanie
szkody.

Zadania dyrektora szkoly:

1.
2.

w

wezwanie policji w przypadku duzej szkody,

wszczecie procedur prawnych majacych na celu wyciagnigcie konsekwencji
materialnych wobec rodzicoéw/prawnych opiekundow sprawcow (zgodnie z
podpisanym na poczatku roku szkolnego zobowigzaniem),

zastosowanie kar dostosowanych do wagi przewinienia, zgodnie ze statutem szkoty,
jezeli pomimo tego uczen nie poprawia zachowania — zastosowanie kar wynikajacych
ze statutu szkoly (upomnienie dyrektora, nagana dyrektora),

jezeli uczen w dalszym ciggu nie poprawia zachowania, dyrektor szkoty powiadamia
organ nadzoru pedagogicznego i organ prowadzacy o demoralizujacym wplywie
zachowania wucznia na innych wuczniow 1 dotychczasowych dzialaniach
profilaktycznych zastosowanych przez szkote oraz wszczyna procedury przeniesienia
ucznia do innej szkoty,

w przypadku niemozno$ci ustalenia sprawcy/sprawcOw zniszczenia, dyrektor
podejmuje decyzje dotyczaca pokrycia kosztow,

z przebiegu sytuacji sporzadza notatke stuzbowa
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XXIX. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZACHOWANIA UCZNIA
UNIEMOZLIWIAJACEGO PROWADZENIE LEKCJI (ZACHOWANIA
BUNTOWNICZE W STOSUNKU DO NAUCZYCIELA, GLOSNE ROZMOWY,
SPACERY PO KLASIE, BRAK REAKCJI NA POLECENIE NAUCZYCIELA,

WULGARYZMY).

1. Nauczyciel ustnie upomina ucznia. W przypadku braku reakcji ze strony ucznia
wpisuje uczniowi negatywng uwage do klasowego zeszytu uwag.

2. Jesli zachowanie ucznia uniemozliwia prowadzenie lekcji nauczyciel prosi o pomoc
wychowawece klasy lub pedagoga.

3. Wychowawca klasy/pedagog odizolowuje ucznia od klasy, przeprowadza rozmowe
dyscyplinujaca i zawiadamia rodzicéw ucznia o zaistniatym wydarzeniu.

4. W przypadku powtarzajacych si¢ negatywnych zachowan ucznia wychowawca
wycigga wzgledem ucznia konsekwencje zgodnie ze Statutem Szkoty.

5. Wychowawca klasy dokumentuje przebieg wydarzenia oraz podjete dziatania w

formie pisemnej notatki stuzbowe;j.
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XXX. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAMACHU
SAMOBOJCZEGO UCZNIA.

1. Dzialania uprzedzajgce, zapobiegawcze:

a.

b.

C.

omoéwienie problematyki na zebraniu rady pedagogicznej;

upowszechnienie procedur przewidywania zamachow samobdjczych (np. list
sprawdzajacych);

monitorowanie stanu psychicznego uczniéw, reagowanie na symptomy
ostrego, chronicznego stresu, objawy depres;ji.

2. Dziatania interwencyjne:

o Se@ o a0 o

m.

n.

ustal 1 potwierdz rodzaj zdarzenia;
nie pozostawiaj ucznia samego;
usun wszystko, co moze utatwic realizacj¢ zamiaru;
bez rozglosu przeprowadz ucznia w bezpieczne, ustronne miejsce;
zbierz wstepnie informacje o okolicznos$ciach zdarzenia;
wezwij pomoc (pogotowie, policje, straz) jesli potrzeba;
zadbaj, zeby interwencja stuzb przebiegata dyskretnie;
towarzysz uczniowi — jestes$ dla niego wazny;
zawiadom dyrektora szkoty, dyrektor zawiadamia ZEAS Sierakowice;
dokonaj szybkiej oceny zagrozen, np. wg klucza:
i. RYZYKO UMIARKOWANE - np. uczen mowi o samobdjstwie, nie
moéwi jak to zrobi, nie byto wezesniejszych prob.
ii. DUZE RYZYKO — np. wystgpily czynniki przedwypadkowe: uczef
moéwi jak to zrobi, byly wezedniejsze proby.

iii. EKSTREMALNE RYZYKO - np. wystapity  wskazniki
przedwypadkowe: uczen dokonal samookaleczenia, podjat probe
nieudanego zamachu samobojczego lub inne dziatania zagrazajace
zdrowiu lub zyciu.

nauczyciel zawiadamia wychowawce i1 pedagoga szkolnego, informuje o
wynikach swojej oceny sytuacji (ryzyka); w razie potrzeby podejmuje
niezwlocznie dziatania w celu ratowania zycia i zdrowia poszkodowanego, w
szczego6lnosci wzywa odpowiednie stuzby oraz zapewnia w miar¢ mozliwosci
opieke psychologa;

wychowawca powiadamia rodzicow/opiekundéw prawnych;

dyrektor szkoly dokonuje wyboru priorytetow i ustala strategie dzialania
uzalezniajac ja od oceny sytuacji;

chron ucznia oraz inne osoby przed zbednymi czynnikami stresujacymi (np.
kontaktem z mediami, $wiadkami, itp.).

3. Dziatania naprawcze:

a.

b.

dokonaj diagnozy ryzyka ponowienia zamachu uwzgledniajac, ze odratowana
osoba ma nadal powazne klopoty z radzeniem sobie z problemami zyciowymi;
bezwzglednie skonsultuj dalsza strategic z PP — P lub placowka opieki
zdrowotnej; - podejmij probe zmobilizowania rodziny, aby udzielita wsparcia
bliskiemu, zapewnita mu bezpieczenstwo, wzmocnita wzajemne wigzi.
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XXXI.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU CIAZY

UCZENNICY

W przypadku zaobserwowania lub uzyskania informacji, ze uczennica jest w cigzy
nauczyciel/wychowawca klasy informuje o tym fakcie dyrektora szkoty i pedagoga.
Wychowawca lub pedagog szkolny zobowigzuje rodzicéw/opiekunow prawnych do
natychmiastowego zgloszenia si¢ do szkoty w celu przeprowadzenia rozmowy z
uczennicg oraz jej rodzicami/opiekunami prawnymi.

W  przypadku potwierdzenia informacji, dyrektor w  porozumieniu z
rodzicami/opiekunami prawnymi oraz wychowawcg ustalaja sposob i termin realizacji
obowiazku szkolnego przez uczennicg.

Pedagog szkolny wskazuje rodzicom/opiekunom prawnym mozliwo$¢ skorzystania
przez uczennice i ich samych z pomocy psychologiczno — pedagogicznej na terenie
szkoty 1 poza nig.

Dyrektor zobowigzuje wychowawce 1 pielegniarke szkolng do opieki nad uczennicg w
trakcie pobytu w szkole.

Dyrektor szkoty o zaistniatej sytuacji powiadamia na pismie Sad Rodzinny lub Policj¢
(informuje o tym fakcie rodzicow/opiekundéw prawnych uczennicy).

Wychowawca dokumentuje przebieg wydarzenia oraz podjete dziatania w formie
pisemnej notatki stuzbowe;.
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XXXI1. PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA PRZEJAWIAJACEGO
ZACHOWANIA O CHARAKTERZE SEKSUALNYM STOSOWANYCH WOBEC
ROWIESNIKOW (NP. SCIAGANIE SPODNI, OBNAZANIE I DOTYKANIE MIEJSC
INTYMNYCH ITP.)

1.
2.
3.

Zaobserwowane czynnosci nalezy natychmiast przerywac.

Sprawcy udzieli¢ natychmiastowego upomnienia.

Sprawe nalezy przekaza¢ pedagogowi szkolnemu, ktory podejmie dziatania
diagnostycznoterapeutyczne.

Wychowawca powiadamia o problemie rodzicow a w przypadku czestego
wystepowania zachowan sugeruje konsultacje specjalistyczne.

Wychowawca dokumentuje przebieg wydarzenia oraz podjete dziatania w formie
pisemnej notatki stuzbowe;.
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XXXI111. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZALOBY PO SMIERCI
UCZNIA (ZA WYJATKIEM SMIERCI SAMOBOJCZEJ)

1.
2.

Omowienie procedury postepowania na zebraniu rady pedagogiczne;.

Omoéwienie tematyki stresu, traumy, zatoby, reakcji typowych dla stresu pourazowego
na zebraniu rady pedagogiczne;j.

Pedagog/psycholog przypomina zasady kierowania dyskusja z elementami
odreagowania z uczniami, na potrzeby godzin z wychowawcg, innych lekcji.
Wychowawca informuje uczniow na forum klasy (opowiada o okoliczno$ciach
$mierci, uwzgledniajac zyczenia rodziny zmartego).

Jesli istnieje taka potrzeba nalezy stworzy¢ warunki uczestniczenia w ceremoniach
pogrzebowych, uroczystosciach o charakterze wspomnieniowym.

Wychowawca ocenia potrzeby — monitoruje stan psychiczny uczniéw ze szczegbdlnym
uwzglednieniem reakcji stresu pourazowego, zwraca uwage na uczniow, u ktérych
stwierdza szczegolnie ostry lub chroniczny przebieg reakcji.

Wychowawca pozostaje w statym kontakcie z pedagogiem/psychologiem lub
specjalista z PP — P.

Wychowaweca, po konsultacji z pedagogiem/psychologiem organizuje spotkanie,
ktorego celem jest wymiana do$wiadczen zwigzanych ze zdarzeniem, mobilizacja
indywidualnych sposobow radzenia sobie ze skutkami zdarzenia, udzielanie
informacji o dalszych planach, dziataniach, konsekwencjach, a takze monitorowanie
stanu emocjonalnego poszkodowanych.

Wychowawca wraz z pedagogiem/psychologiem ulatwia kontakt ze specjalistami z
placowek wsparcia zewnetrznego.
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XXXIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZAGROZENIA ATAKIEM
TERRORYSTYCZNYM

W przypadku wystgpienia zagrozenia atakiem terrorystycznym szkota lub placowka
oswiatowa stosuje si¢ do Instrukcji postepowania opracowanej przez Komende Glownag
Policji.

I. Informacje ogolne dotyczace terroryzmu

Terroryzm, to szeroki termin oznaczajacy uzycie sity lub przemocy w stosunku do oséb lub
wlasnosci, w celu: zastraszenia, wymuszenia lub okupu.

Skutki terroryzmu mogg obejmowac znaczng liczbe ofiar, uszkodzenia budynkéw, zakidcenia
w dostepie do podstawowych ustug, takich jak: elektryczno$é, dostawy wody, opieka
medyczna, telekomunikacja, komunikacja miejska.

W strukturach polskiej Policji funkcjonuja pododdziaty antyterrorystyczne i komorki
minersko-pirotechniczne, specjalnie przygotowane do tego, aby zapobiegac i stawia¢ czota
aktom terroru.

Najgrozniejszym z mozliwych aktéw terrorystycznych jest zamach bombowy.

Specyfika zamachu bombowego polega na tym, ze poszkodowanymi moga by¢é wszyscy,
ktorzy znajduja si¢ w polu razenia tadunku wybuchowego.

Ofiarg zamachu moze sta¢ si¢ kazdy, kto bedzie przebywat w poblizu miejsca wybuchu. Nie
maja na to wptywu jego poglady polityczne lub stan majatkowy. Ofiarg moze sta¢ si¢ rdwnie
dobrze matka z dzieckiem na spacerze, emeryt czy tez biznesmen wychodzacy z banku.

W przypadku ataku terrorystycznego, szczegdlnie bombowego w wigkszosci przypadkow
ofiarami sg ludzie, ktorzy nie majg nic wspdlnego z dziataniami politycznymi.

Zdarzaja si¢ przypadki, ze podtozona bomba zostanie ujawniona przed eksplozja. Specjalisci
postuguja si¢ w tym przypadku terminem "incydent bombowy". Wiasciwe zachowanie w
przypadku wystapienia takiej sytuacji jest niezwykle wazne dla przebiegu zdarzenia, jego
skutkow i dzialania specjalistow policyjnych.

Informacji o zagrozeniu incydentem bombowym nie wolno bagatelizowa¢ ani lekcewazy¢.
Podstawowa cecha terroryzmu jest to, iz nie ma wyraznych znakéw ostrzegawczych o
mozliwosci wystapienia zamachu lub s3 one trudno dostrzegalne. Dlatego szczegodlnie wazne
w profilaktyce jest zwracanie uwagi na to co dzieje si¢ w najblizszym otoczeniu, np. podczas
zakupow, w podrozy, podczas uczestnictwa w imprezach masowych, uroczystosciach
religijnych 1 innych miejscach publicznych, gdzie przebywa duza liczba ludzi, a zwlaszcza w
szkole.

Zainteresowania 1 uwagi wymagaja:

(-) rzucajace si¢ w oczy nietypowe zachowania 0séb;

(-) pozostawione bez opieki przedmioty typu: teczki, paczki, pakunki itp.;

(-) osoby ubrane nietypowo do wystepujacej pory roku;

(-) samochody, a w szczegolnosci furgonetki pozostawione w nietypowych miejscach tj. w
poblizu kosciotow lub miejsc organizowania imprez masowych, zgromadzen, szkot.

II. Dziatania profilaktyczne
1. Omowienie problematyki terroryzmu na spotkaniu pracownikow szkoty, przeszkolenie
na wypadek zamachu bombowego lub innego aktu terroryzmu.
2. Zapoznanie uczniow z tematyka terroryzmu, ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na
postrzeganie zachowan nietypowych lub elementoéw nietypowych na terenie szkoty.
3. Przedstawienie zagrozen terroryzmem podczas spotkan z rodzicami.

III. Procedura postepowania w czasie zagrozenia terrorystycznego.

1. Nauczyciel, pracownik szkoty Iub uczen, ktory zauwazyt podejrzanie zachowujace si¢
osoby lub przedmioty pozostawione bez opieki oraz przypuszcza, ze moze to by¢
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11.

12.

a)

b)

préba ataku terrorystycznego, natychmiast informuje dyrektora szkoty lub
odpowiednio nauczyciela.

Nauczyciel, ktéory uzyskat informacje o mozliwosci ataku terrorystycznego
natychmiast informuje dyrektora szkoty lub wicedyrektora.

Dyrektor, ktory dowiedziat si¢ o podtozeniu tadunku wybuchowego lub przedmiotu
niewiadomego pochodzenia, co do ktérego istnieje podejrzenie, ze moze on stanowic
zagrozenie dla osob i mienia lub otrzymat telefon z informacja o zagrozeniu
terrorystycznym, natychmiast zglasza ten fakt sluzbom odpowiedzialnym za
bezpieczenstwo na tym terenie: najblizszej jednostce Policji lub Strazy Miejskie;,
wiadzom administracyjnym.

Przy braku informacji o konkretnym miejscu podlozenia ,bomby" uzytkownicy
pomieszczen powinni sprawdzi¢ swoje miejsce pracy i jego bezposrednie otoczenie
celem odnalezienia przedmiotow nieznanego pochodzenia.

Podejrzanych przedmiotéw nie wolno dotyka¢! O ich lokalizacji nalezy powiadomié
dyrekcje szkoty.

Pomieszczenia ogélnodostepne (korytarze, klatki schodowe, windy, toalety, piwnice,
strychy) oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu sprawdzajg i przeszukuja osoby
wyznaczone.

Do czasu przybycia Policji nalezy w miar¢ istniejagcych mozliwosci zabezpieczy¢
zagrozone miejsce, zachowujac elementarne $rodki bezpieczenstwa, bez narazania
siebie 1 innych osob na niebezpieczenstwo.

Po przybyciu Policji na miejsce, przejmuje ona dalsze kierowanie akcja.

Nalezy bezwzglednie wykonywaé polecenia policjantow.

. Jesli zapadnie decyzja o ewakuacji, nalezy zachowa¢ spokoj 1 opanowanie, pozwoli to

na sprawne i bezpiecznie opuszczenie zagrozonego rejonu.

W czasie ewakuacji nalezy postepowacé zgodnie z instrukcja postgpowania w czasie
ewakuacji, chyba, ze prowadzacy akcja zadecyduja inacze;j.

Identyfikacja 1 rozpoznawaniem zlokalizowanego tadunku wybuchowego oraz jego
neutralizacja zajmuja si¢ uprawnione 1 wyspecjalizowane jednostki i komorki
organizacyjne Policji.

Zasady postgpowania w razie wtargnigcia napastnikéw do obiektu szkolnego.
W przypadku wtargnigcia napastnikOw na teren szkoty nalezy:

a. poddac si¢ woli napastnikow 1 wykonywac $cisle ich polecenia;

b. stara¢ si¢ zwroci¢ uwagge napastnikow na fakt, ze majg do czynienia z ludzmi.

C. zwracac si¢ do uczniéw po imieniu, zwigkszajac szans¢ ich przetrwania;

d. pyta¢ zawsze o pozwolenie, np., gdy chce si¢ zwroci¢ do uczniow z jakims
poleceniem;

e. zapamigtac szczeg6Oly dotyczace porywaczy i otoczenia — informacje te moga
okazac¢ si¢ cenne dla stuzb ratowniczych;

f. stara¢ si¢ uspokoi¢ dzieci — zapanowac, w miar¢ mozliwosci, nad wlasnymi
emocjami;

g. dopoki nie zostanie wydane polecenie wyjscia:

h. nie pozwoli¢ dzieciom wychodzi¢ z pomieszczenia oraz wygladac przez drzwi
I okna,

I. nakaza¢ dzieciom potozy¢ si¢ na podtodze,

J.  w chwili podjecia dziatan zmierzajacych do uwolnienia, wykonywaé polecenia
grupy antyterrorystycznej.

k. Wazne: Trzeba by¢ przygotowanym na surowe traktowanie przez Policje.
Dopoki nauczyciel nie zostanie zidentyfikowany, jest dla Policji potencjalnym
terrorysta.

Po zakonczeniu akcji nauczyciel:
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a. sprawdza obecno$¢ dzieci, by upewnic sie¢, czy wszyscy opuscili budynek. O
braku ktoregokolwiek dziecka informuje Policje;

b. nie pozwala zadnemu z dzieci samodzielnie wroci¢ do domu;

c. prowadzi ewidencje dzieci odbieranych przez rodzicow/osoby upowaznione.

V. Zasady postepowania w przypadku uzycia broni palnej na terenie szkoty
a) W sytuacji bezposredniego kontaktu z napastnikiem nalezy:

a. nakazaé dzieciom potozy¢ si¢ na podtodze;

b. stara¢ si¢ uspokoi¢ dzieci;

c. dopilnowa¢, aby nie odwracaty si¢ tylem do napastnikow w przypadku
polecenia przemieszczania si¢;

d. jezeli terrory$ci wydaja polecenia, dopilnowaé, aby dzieci wykonywaly je
spokojnie — gwaltowny ruch moze zwigkszy¢ agresje¢ napastnikow;

e. ile to mozliwe zadzwon pod jeden z numerdéw alarmowych.

f. Wazne, aby nie roztacza¢ si¢ i stara¢ si¢, jesli to mozliwe, na biezaco
relacjonowac sytuacje.

b) Po opanowaniu sytuacji:

a. upewni¢ si¢ o liczbie osdb poszkodowanych i sprawdzi¢, czy strzaly z broni
palnej nie spowodowatly innego zagrozenia (np. pozaru);

b. zadzwoni¢ lub wyznaczy¢ osobe, ktora zadzwoni pod jeden z numerdw
alarmowych;

C. udzieli¢ pierwszej pomocy najbardziej potrzebujacym,;

d. w przypadku, gdy ostrzal spowodowat inne zagrozenie, podja¢ odpowiednie do
sytuacji dziatania;

e. zapewni¢ osobom uczestniczagcym w zdarzeniu pomoc psychologiczng.

V. Postgpowanie w sytuacji wystgpienia zagrozenie bombowego
a) Symptomy wystapienia zagrozenia:

a. podstawowa cechg terroryzmu jest to, iz nie ma wyraznych znakow
ostrzegawczych o mozliwo$ci wystgpienia zamachu lub sg one trudno
dostrzegalne;

b) Zainteresowania i uwagi wymagaja:

a. rzucajace si¢ w oczy lub po prostu nietypowe zachowania osob, pozostawione
bez opieki przedmioty typu teczki, paczki itp., osoby wygladajace na
obcokrajowcow, osoby ubrane nietypowo do wystepujacej pory roku;

b. samochody, a w szczegdlno$ci furgonetki, parkujace w nietypowych miejscach
(miejscach organizowania imprez i uroczystosci).

€) Nalezy pamigta¢, ze terrorysta nie zawsze musi by¢ odmiennej narodowosci i
wyrézniac si¢ z thumu szczegdlnym wygladem.

d) O swoich spostrzezeniach nauczyciel informuje dyrektora szkoty.

e) Dyrektor powiadamia odpowiednie stuzby: Straz Miejska lub Policje.

VII. Postgpowanie w sytuacji otrzymania informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego

1. Dyrektor powiadamia odpowiednie stuzby - Policje, Straz Miejska, organ prowadzacy
szkote.

2. Jednoczes$nie przeprowadza ewakuacj¢ budynku zgodnie z okreslonymi w szkole
procedurami.

3. Osoba, ktora przyjeta zgloszenie lub ujawnita przedmiot niewiadomego pochodzenia,
co, do ktdrego istnieje podejrzenie, ze moze on stanowi¢ zagrozenie dla osob 1 mienia,
powinna ten fakt zglosi¢ stuzbom odpowiedzialnym za bezpieczenstwo w danym
miejscu, dyrekcji szkoty. Informacji takiej nie nalezy przekazywaé niepowotanym
osobom, gdyz jej niekontrolowane rozpowszechnienie moze doprowadzi¢ do paniki, i
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4.

w konsekwencji utrudni¢ przeprowadzenie sprawnej ewakuacji osob z zagrozonego
miejsca.
Zawiadamiajac Policje dyrektor podaje nastgpujace informacje:
a. rodzaj zagrozenia i zrodto informacji o zagrozeniu (informacja telefoniczna,
ujawniony podejrzany przedmiot).

VIII. Ogloszenie alarmu bombowego oraz procedury postepowania w czasie zagrozenia
bombowego

1.

2.

&

10.

11.

12.

13.

Do czasu przybycia Policji akcja kieruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego
wyznaczona.

Na miejsce zagrozenia incydentem bombowym nalezy wezwac stuzby pomocnicze
takie jak: pogotowie ratunkowe, straz pozarng, pogotowie gazowe, pogotowie
wodnokanalizacyjne, pogotowie energetyczne.

Po przybyciu Policji na miejsce incydentu bombowego, przejmuje ona dalsze
kierowanie akcja.

Nalezy bezwzglednie wykonywac polecenia policjantow.

Przy braku informacji o konkretnym miejscu podtozenia ,bomby”, uzytkownicy
pomieszczen stuzbowych powinni sprawdzi¢ swoje miejsce pracy i jego bezposrednie
otoczenie, pod katem obecnosci przedmiotéw nieznanego pochodzenia.

Pomieszczenie ogdlnodostgpne (korytarz, klatki schodowe, toalety) oraz najblizsze
otoczenie zewnetrzne obiektu, sprawdzaja i przeszukuja shuzby odpowiedzialne za
bezpieczenstwo w danej instytucji.

Podejrzanych przedmiotéw nie wolno dotyka¢! O ich lokalizacji nalezy powiadomic
dyrektora oraz osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo.

Po ogloszeniu ewakuacji, nalezy zachowac spokdj i opanowanie, pozwoli to sprawnie
1 bezpiecznie opusci¢ zagrozony rejon.

Po ogloszeniu ewakuacji, nalezy opusci¢ szkole, zabierajac rzeczy osobiste (torebki,
siatki, itp.)

Identyfikacja 1 rozpoznawaniem zlokalizowanego tadunku wybuchowego oraz jego
neutralizacja zajmuja si¢ uprawnione 1 wyspecjalizowane jednostki i1 komorki
organizacyjne Policji.

Podczas dziatan zwigzanych neutralizacja ,,bomby” nalezy zastosowac si¢ do polecen
Policji.

Ciekawo$¢ moze by¢ niebezpieczna. Nalezy jak najszybciej oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozonego wybuchem. Po drodze nalezy informowaé o zagrozeniu jak najwigksze
grono osob, bedacych w strefie zagrozonej lub kierujacych si¢ w jej strone.

Po ogloszeniu alarmu 1 zarzadzeniu ewakuacji nalezy niezwtocznie uda¢ si¢ do
wyjscia, zgodnie ze wskazaniami 0s6b upowaznionych.

IX. Postgpowanie w przypadku uzyskania informacji o podtozeniu bomby

1.

Jezeli jest to informacja telefoniczna, nalezy:

a. shlucha¢ uwaznie;

b. stara¢ si¢ zapamietac jak najwigcej;

c. jezeli istnieje taka mozliwo$¢, nagra¢ rozmowe¢ — jesli nie — sprobowaé
zapisywac informacje;

d. zwr6¢ uwage na szczegdty dotyczace glosu i nawyki mowiacego oraz wszelkie
dzwieki w tle;

e. nie odktada¢, jako pierwszy stuchawki,

f. jezeli telefon posiada funkcje identyfikacji numeru dzwonigcego, zapisaé ten
numer.

g. jezeli jest to wiadomos$¢ pisemna, zabezpieczy¢ ja tak, aby nikt jej nie dotykat,
zostanie przekazana Policji.
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2. Po zakonczeniu rozmowy nalezy niezwlocznie zadzwoni¢ pod jeden z numerdéw
alarmowych oraz powiadomi¢ dyrektora szkoty.
3. Dyrektor powiadamia:

a.
b.

f.

telefonicznie organ prowadzacy i kuratorium o§wiaty;

zagrozeniu personel szkoly oraz uczniow, w sposéb niewywotujacy paniki; 3)
zarzadza ewakuacje godnie z obowigzujaca w szkole instrukcja.

Wazne: Uczniow trzeba poinstruowac o zabraniu ze sobg rzeczy osobistych —
plecakow, reklamowek itp.

zabezpiecza wazne dokumenty, pienigdze;

wylacza lub poleca pracownikowi ds. technicznych wylaczenie doptywu gazu i
pradu. Wazne: W przypadku odnalezienia podejrzanego przedmiotu nie nalezy
go dotyka¢ ani otwiera¢ oraz w miar¢ mozliwosci ograniczy¢ dostep do niego
osobom postronnym.

dokonuje proby ustalenia wiasciciela przedmiotu,

4. Po przybyciu wiasciwych stuzb nalezy bezwzglgdnie stosowac¢ si¢ do ich zalecen.

X. Postepowanie w razie wykrycia/ znalezienia bomby (podejrzanego przedmiotu)
1. W razie wykrycia/ znalezienia bomby (podejrzanego przedmiotu) nalezy wykonad
nastepujgce czynnosci:

a.

nie nalezy dotyka¢ podejrzanego przedmiotu;

b. Wazne:, Jesli osoba widzi ,,bombg¢” to oznacza, ze jest w polu jej razenia.
C.
d

. zabezpieczy¢, w miar¢ mozliwosci, rejon zagrozenia W  SposéOb

zadzwoni¢ pod jeden z numeréw alarmowych;

uniemozliwiajacy dostgp osobom postronnym — gléwnie uczniom, nie narazaé
siebie 1 innych na niebezpieczenstwo;

powiadomi¢ o =zagrozeniu personel szkoly oraz ucznidow, w sposob
niewywotujacy paniki;

zarzadzi¢ przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowigzujaca w szkole
instrukcja;

zabezpieczy¢ wazne dokumenty, pieniadze;

wytacz lub pole¢ pracownikowi ds. technicznych wylaczenie doptywu gazu 1
pradu;

otworzy¢ okna i drzwi;

usung¢ z otoczenia wszystkie materiaty tatwopalne;

nie uzywa¢ w poblizu podejrzanego tadunku urzadzen radiowych
(radiotelefonow, telefonéw komorkowych);

po przybyciu wilasciwych stuzb, bezwzglednie stosuj si¢ do ich zalecen Po
wybuchu bomby nalezy:

. oceni¢ sytuacje pod katem ilosci os6b poszkodowanych 1 upewnic¢ sie, jakiego

rodzaju zagrozenia spowodowat wybuch;

zadzwon pod jeden z numerow alarmowych;

udzieli¢ pierwszej pomocy najbardziej potrzebujacym;

sprawdzi¢ bezpieczenstwo drog 1 rejondéw ewakuacyjnych, a nastgpnie
zarzadzi¢ przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiazujaca w szkole
instrukcja;

w przypadku, gdy wybuch spowodowal inne zagrozenie, podja¢ dziatania
odpowiednie do sytuacji.

po przybyciu wiasciwych stuzb, bezwzglednie stosowac si¢ do ich zalecen.

Dyrektor Szkoty

Piotr Leszczynski
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