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1.Procedura post¢powania, gdy dziecko nie realizuje obowigzku szkolnego

Dziatania i1 czynnosci, ktore moze podjac¢ dyrektor w celu ustalenia miejsca realizacji danego
obowigzku przez dzieci zamieszkate w obwodzie szkoty:

1. Pismo kierowane do rodzicow dziecka z zapytaniem, czy i gdzie dziecko realizuje
obowigzek szkolny (adres wynika z wykazu, jaki dostarcza gmina) - najlepiej wystac ,,za
potwierdzeniem odbioru”.

Jesli pismo wrécito do szkoty, dyrektor podejmuje kolejne dziatania:
2. Zapytania kierowane do sgsiednich szkot, czy poszukiwane dziecko spetnia tam obowigzek
szkolny, (jesli sg takie mozliwosci).

3. Wizyta pedagoga (wychowawcy) w domu dziecka, w celu ustalenia, czy dziecko
zamieszkuje pod adresem wskazanym, czy uczgszcza innej szkoly (ktorej?). Z wizyty
w domu dziecka nalezy zrobi¢ notatk¢ niezaleznie od tego, czy zastano kogo$ w domu, czy
uzyskano potrzebng informacje.

4. Nawigzanie kontaktu z dalsza rodzing dziecka, sgsiadami, znajomymi (w miar¢
mozliwo$ci) - w celu uzyskania informacji o miejscu pobytu dziecka! jego rodzicow!
cztonkéw rodziny. W tym wypadku réwniez nalezy zrobi¢ notatke stuzbowa, w celu
udokumentowania podj¢tych dziatan.

5. Pismo do policji - z prosbg o ustalenie, czy poszukiwane dziecko zamieszkuje pod adresem
wskazanym, czy uczeszcza do szkoly (ktérej?) - szczeg6lnie, jezeli wizyta pedagoga nie jest
mozliwa (Srodowisko patologiczne, miejsce zamieszkiwania ucznia wywotuje strach u
nauczyciela).

6. Pismo do organu prowadzacego - z informacjga o wyczerpaniu dziatan umozliwiajacych
ustalenie miejsca spetniania obowigzku szkolnego przez dziecko.

7. Jesli ustalono, ze dziecko zostato pozostawione przez rodzicoOw (np. wyjechali do pracy za
granice) bez ustalenia opieki prawnej lub w inny sposéb dobro dziecka jest zagrozone -
powiadomienie sadu rodzinnego i ds. nieletnich.

Jesli podjete dziatania nie pozwalajg ustali¢ miejsca realizacji obowigzku przez dziecko
miejsca pobytu rodzicow dziecka - dyrektor podejmuje kolejne dziatania:
8. Upomnienie skierowane do rodzicéw dziecka (,,za potwierdzeniem odbioru™) zawierajace:

1. stwierdzenie, ze obowigzek szkolny nie jest realizowany,

2. wezwanie do posylania dziecka do szkoty z wyznaczeniem terminu oraz

3. informacje, ze nie spetnianie obowigzku jest zagrozone skierowaniem sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego (dyrektor jest wierzycielem).

Jesli pierwsze upomnienie jest nieskuteczne, nalezy je ponowic.

9. Jesli upomnienie nie zostato odebrane (z adnotacja poczty: adresat wyprowadzit si¢ badz
adresat pod wskazanym adresem nieznany) - wniosek do Wydziatu Udostepniania Informacji




Departamentu Spraw Obywatelskich MSWIA (dawniej: Centralne Biuro Adresowe)
0 udostgpnienie informacji ze zbioru danych PESEL, dotyczacych nowych danych
adresowych rodzicéw dziecka - najlepiej na urzedowym formularzu:

1. podac jak najwiecej danych poszukiwanej strony oraz
2. wykaza¢ interes prawny, czyli do jakich celow sg niezbedne poszukiwane dane

10. Jesli uzyskano nowe dane adresowe - ponowienie wysytki upomnienia pod nowy adres.

11. Jesli Wydzial MSWiA nie posiada aktualnych danych dotyczacych miejsca pobytu strony
- wystapienie do sadu rodzinnego i ds. nieletnich, wlasciwego ze wzglgedu na ostatnie miejsce
pobytu strony, z wnioskiem o wyznaczenie ,,przedstawiciela dla osoby nieobecnej”, tj.
kuratora.

Obowigzkiem kuratora jest postara¢ si¢ o ustalenie miejsca pobytu osoby nieobecnej
I zawiadomic ja o stanie jej spraw. Pozwala to na uznanie, iz mimo, ze pismo nie zostato
dorgczone stronie w miejscu zamieszkania, to strona zostata skutecznie zawiadomiona.

12. Jesli nie zastosowano si¢ do wezwania - wniosek o wszczecie procedury egzekucji
W trybie przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (art. 20 ust. 1 USO).
Whiosek kieruje si¢ do gminy (organ egzekucyjny) z dolgczonymi:

1. tzw. tytulem wykonawczym (sporzadzonym wg art. 27 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji),

2. dowodami powiadomien nieskutecznych oraz

3. dowodem skutecznego dorgczenia upomnienia z zastosowaniem instytucji
»przedstawiciela dla osoby nieobecnej” wraz z orzeczeniem o wyznaczeniu kuratora
do doreczen dla osoby nieobecne;j.

Podstawa prawna:

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256. poz. 2572
ze zm.).

Ustawa z 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23. poz. 225 ze zm.).




2. Procedura postepowania w przypadku niespelnienia obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego i obowigzku szkolnego

Niespetienie obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego i obowigzku szkolnego
podlega egzekucji w trybie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Przez
niespelnienie go nalezy rozumie¢ nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w okresie jednego
miesigca, na co najmniej 50% obowigzkowych zajec.

Rodzic ma obowigzek poinformowa¢ wychowawce klasy osobiscie, telefonicznie Ilub
pisemnie o przyczynie nieobecnosci dziecka trwajacej dtuzej niz 3 dni.

W przypadku braku takiej informaciji:

1. Wychowawca podejmuje proby kontaktu zrodzicami/prawnymi opiekunami w_celu
wyjasnienia przyczyny nieobecnosci ucznia (osobiscie, rozmowa telefoniczna, wywiad
srodowiskowy). Podczas rozmowy zrodzicami/prawnymi opiekunami przypomina si¢
0 obowiazkach rodzicow odnosnie realizacji obowigzku szkolnego.

W ciggu 5 dni od dnia powrotu ucznia do szkoty rodzic zobowigzany jest dostarczy¢
wychowawcy pisemne usprawiedliwienie niecobecnosci.

2. Wychowawca wysyta list polecony do rodzicéw/prawnych opieckundéw wzywajacy ich do
kontaktu ze szkotg w celu wyjasnienia nieobecnosci dziecka w szkole, jezeli:

e nieobecno$¢ ucznia w szkole przedtuza si¢ ponad 7 dni i1 brak jest informacji od
rodzicow,

e uczen bardzo czesto opuszcza zajgcia z roznych przyczyn podawanych przez
rodzicow,

e uczen opuszcza zajgcia z przyczyn nieuzasadnionych,

e uczen uczeszcza ,,w kratke” na zajecia lekcyjne, tzn. opuszcza pojedyncze lekcje lub
dni,

e uczen nie przynosi usprawiedliwien, przy utrudnionym z nimi kontakcie,

e uczen catkowicie zaprzestal uczgszczania do szkoly.

3. W ciagu 7 dni od wyslania listu poleconego i dalszego braku kontaktu z rodzicami
wychowawca powiadamia dyrektora szkoty.

Jednoczesnie wychowawca z pedagogiem (ewentualnie z policja) sktadaja wizyte w domu
ucznia.

4. Gdy wizyta w _domu nie przynosi skutkow, dyrektor szkoly listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru wzywa rodzicow do natychmiastowego stawienia sie do szkoly
W celu wyjasnienia przyczyn nieobecnoS$ci.

5. Dyrektor szkoty kieruje do jego rodzicow/prawnych opiekundéw upomnienie, gdy nadal
dziecko nie spelnia obowigzku szkolnego (>50% nieobecnosci nieusprawiedliwionej
W miesigcu)

6. W przypadku niezastosowania si¢ rodzicow do pierwszego upomnienia, mimo uplywu
wyznaczonego terminu w upomnieniu 14 dni od daty wystania, dyrektor kieruje do rodzicéw
ponaglenie informujac, ze dalszy brak realizacji obowigzku szkolnego przez ucznia bedzie
skutkowat wszczeciem postgpowania administracyjnego.




7. W svtuaciji dalszego braku realizacji obowiazku szkolnego po uplywie 2 tygodni od daty
wystania ponaglenia, dyrektor kieruje wniosek do Urzedu Miasta Stawkow o wszczecie
postepowania egzekucyjnego.

8. W przypadku braku realizacji obowigzku szkolnego w ciggu kolejnego miesigca nastgpuje
zawiadomienie Sadu Rejonowego Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.

Zataczniki:
1. Upomnienie w sprawie regularnego posytania dziecka na zajgcia szkolne.

2. Tytut wykonawczy.
3. Whniosek o wszczecie egzekucji administracyjne;j.



Stawkow, dni.........ccceeovvvvvnnneennennnn.

Pan/Pani

UPOMNIENIE

Na podstawie art. 15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2012r. poz. 1015 z pdzn. zm.),
W zwigzku z art. 20 ust.1 oraz art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o Systemie
o$wiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) wzywam

/jak wyzej- rodzic lub opiekun prawny dziecka/

do realizacji obowigzku szkolnego poprzez dopetienie czynnos$ci zwigzanych ze
zgloszeniem dziecka do szkoty*/ z zapewnieniem regularnego ucz¢szczania dziecka na
zajecia szkolne™

/imig¢ i nazwisko dziecka oraz data urodzenia/

Powyzszy obowiagzek wynikajacy bezposrednio z przepiséw prawa tj. art.18 ust.1 pkt 2 1 4
WW. ustawy o systemie o$wiaty, nalezy wykona¢ w terminie 7 dni, liczonym od dnia
dorgczenia niniejszego upomnienia.

Niespelnienie wymienionego obowiazku spowoduje skierowanie sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego.

(podpis dyrektora lub osoby przez miego upowaznionej z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

* niepotrzebne skresli¢



Stawkow, dn ......cccuvveeeeee.

Burmistrz Miasta
Slawkow

WNIOSEK O WSZCZECIE EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ

Na podstawie art. 26 § 1 oraz art. 28 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 2012 r. poz. 1015 z pdzn. zm.),
w zwigzku z art. 20 oraz art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.o systemie
o$wiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.), Wnosz¢ 0 Wszczecie
egzekucji administracyjnej przeciwko:

/imi¢ i nazwisko rodzica albo opiekuna prawnego dziecka oraz adres zamieszkania/

z tytutu niespetniania obowigzku szkolnego.

Wymienieni nie dopetnili czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem dziecka do szkoty*/
nie zapewniajg regularnego uczeszczania dziecka na zajecia szkolne*, bez uzasadnione;j
przyczyny.

Upomnienie wzywajace do wykonania obowigzku dorgczono zobowigzanemu
W ANIU e :

Jako srodek egzekucyjny, wskazuje grzywne w celu przymuszenia.

(podpis dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

* niepotrzebne skresli¢



3. Procedura postepowania w razie wypadku

Jezeli zdarzy si¢ wypadek uczniowski, kazdy pracownik szkoty, ktory powzigl wiadomos¢
0 wypadku, niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczeg6lnosci sprowadzajac
fachowg pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu pierwszej
pomocy.

1. Pracownik doprowadza poszkodowanego do gabinetu lekarskiego (pielggniarki szkolnej),
zawiadamiajgc potem dyrektora.

2. Jesli nauczyciel, na ktorego lekcji wydarzyt si¢ wypadek, musi opusci¢ klasg, prosi
0 nadzor nad swojg klasg kolege uczacego w najblizszej sali.

3. Jesli gabinet lekarski jest nieczynny, przekazuje si¢ poszkodowanego dyrektorowi, ktéry
bierze odpowiedzialno$¢ za udzielenie pomocy.

4. Jesli wypadek zostal spowodowany niesprawnoscig techniczng pomieszczenia lub
urzadzen - miejsce wypadku nalezy pozostawié nienaruszone w celu dokonania ogledzin.

5. Jesli wypadek zdarzylby si¢ w czasie nieobecnosci dyrektora, nauczyciel decyduje sam
0 postgpowaniu. W kazdym trudniejszym przypadku wzywa pogotowie ratunkowe oraz
telefonicznie dyrektora, nastgpnie zawiadamia rodzicow.

6. Jesli wypadek zdarzylby si¢ w czasie wycieczki, wszystkie stosowne decyzje podejmuje
kierownik imprezy i odpowiada za nie.

7. O kazdym wypadku zawiadamia si¢ niezwlocznie: rodzicow, pracownika stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz organ prowadzacy szkotg.

8. O wypadku $miertelnym, cigzkim 1 zbiorowym zawiadamia si¢ niezwlocznie prokuratora
i kuratora o$wiaty.

9. O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, zawiadamia si¢ niezwlocznie
panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego.

10. Zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 2-4, dokonuje dyrektor lub upowazniony przez
niego pracownik szkoty.



4. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia wszawicy

Procedura postepowania w przypadku wystapienia wszawicy zgodna z zaleceniami
Departamentu Matki i Dziecka w Ministerstwie Zdrowia.

1. Dyrektor placowki zarzadza przeprowadzenie przez pielegniarke szkolng kontroli czystosci
skory glowy u wszystkich dzieci w klasie oraz pracownikow szkoty lub placowki,
Z zachowaniem zasady intymnosci (kontrola indywidualna w wydzielonym pomieszczeniu).
Kontrola moze rowniez zosta¢ przeprowadzona z inicjatywy pielegniarki szkolnej.

2. Pielggniarka lub wychowawca zawiadamia rodzicow dzieci, u ktorych stwierdzono
wszawice o konieczno$ci podjecia niezwiocznie zabiegow higienicznych skory glowy.
W razie potrzeby informuje o sposobach zwalczania wszawicy. Moze przekazaé
przygotowane wczesniej materialy informacyjne. Podczas rozmowy zachowuje zasady
intymnosci.

3. Pielggniarka lub higienistka szkolna informuje dyrektora szkoty o wynikach kontroli i skali
zjawiska w klasie, ewentualnie w catej szkole.

4. Dyrektor lub upowazni ona osoba wychowawca lub nauczyciel informuje wszystkich
rodzicéw ucznidow lub wychowankow o stwierdzeniu wszawicy w szkole . Zaleca:

- podjecie kuracji specjalnymi preparatami nie tylko dziecka, ale takze rodziny,

- codzienng kontrole czystosci gtowy dziecka oraz czystosci gtéw domownikdw,

- rozdaje ulotki informacyjne, jak pozby¢ si¢ wszy i postepowaé w domu, aby zapobiec
dalszemu zarazaniu.

5. W przypadku, gdy rodzice zglosza trudnosci W przeprowadzaniu kuracji (np. brak
srodkdw na zakup preparatu), dyrektor szkoly we wspolpracy z osrodkiem pomocy
spotecznej, udzielaja rodzicom lub opiekunom niezbednej pomocy.

6. Pielegniarka szkolna po uptywie od 7 do 10 dni kontroluje stan czystosci skory glowy
dzieci po przeprowadzonych zabiegach higienicznych przez rodzicoéw.

7. W sytuacji stwierdzenia nieskutecznosci zalecanych dziatah pielegniarka zawiadamia
0 tym dyrektora placowki w celu podjgcia bardziej radykalnych krokow.

8. Jesli rodzice uchylajg si¢ od podjecia kuracji dyrektor szkoty zawiadamia osrodek pomocy
spotecznej o koniecznosci wzmozenia nadzoru nad realizacja funkcji opiekunczych przez
rodzicow dziecka oraz udzielenia im potrzebnego wsparcia.



5. Procedura postepowania z uczniem chorym

1. Stany nagte - gdy stan zdrowia wymaga w ocenie dyrektora szkoty, pielegniarki lub
nauczyciela natychmiastowej interwencji lekarskiegj.

Dziatania nauczyciela sprawujacego w danej sytuacji opiek¢ nad uczniem, dyrektora szkoty
lub pielggniarki szkolne;j:

- udzielenie pomocy przedmedycznej w zakresie posiadanych umiejetnosci,

- wezwanie karetki pogotowia ratunkowego,

- zawiadomienie rodzicow lub opiekunow dziecka oraz dyrektora szkoly o wilasnej ocenie
stanu zdrowia ucznia.

- w przypadku gdy lekarz pogotowia zaleci przewiezienie dziecka do szpitala lub osrodka
zdrowia razem z dzieckiem jedzie wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba

- nauczyciel nie musi podejmowac zadnych decyzji dotyczgcych dziatan medycznych
zalecanych przez lekarza.

2. Zgloszenie problemu zdrowotnego przez ucznia (np. dolegliwo$ci bolowych, nudnosci).

Dziatania pielggniarki, dyrektora szkoty lub nauczyciela:

- rozmowa z uczniem,

- zawiadomienie rodzicow lub opiekunow z zaleceniem odbycia konsultacji lekarskich,

-w przypadku braku kontaktu z rodzicem i nieobecnosci pielggniarki nauczyciel przekazuje
dziecko pod opieke dyrektora, gdy nauczyciel musi opusci¢ klase, prosi o pomoc w nadzorze
prowadzacego lekcje w sasiedniej klasie

- obserwowanie stanu zdrowia dziecka do momentu przekazania dziecka rodzicom,

- nauczyciel nie moze wyrazi¢ zgody na samodzielny powr6t do domu (takze w sytuacji, gdy
rodzic lub kto$ z rodziny o to prosi),

- nauczyciel nie moze tez podawac uczniom zadnych lekarstw,

- gdy stan zdrowia dziecka bedzie ulegat pogorszeniu zastosowac procedure pkt. 1.

3. Podawanie lekdw uczniom z choroba przewlekla.

Gdy nastepuje konieczno$¢ stalego podawania dziecku lekow w szkole, rodzice dziecka
zobowigzani sg do:

- przekazania informacji o chorobie dziecka,

- przekazania, jakie leki ma zazywa¢ zgodnie z zaleceniem lekarza (nazwa leku 1 sposob
dawkowania)

- przekazania zalecenia lekarskiego

- wydanie pisemnego upowaznienia pielegniarce lub innej osobie do podawania lekow.

Przekazanie przez rodzicow uprawnien do wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka nad
dzieckiem oraz zgoda pracownika szkotly i zobowigzanie do sprawowania opieki jest zawarta
w formie umowy pisemnej pomiedzy rodzicami dziecka przewlekle chorego, a pracownikiem
szkoty.



6. Procedura postepowania w przypadku zniszczenia dziennika
lekcyjnego

Zniszczony dziennik lekcyjny nalezy niezwtocznie odtworzy¢.

1. Nauczyciel, ktéry stwierdzit zniszczenie dziennika lekcyjnego, niezwlocznie powiadamia
0 tym dyrektora.

2. Dyrektor powotuje komisj¢ w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia zapisow
w dzienniku.

3. Komisja dokonuje odtworzenia dziennika lekcyjnego na podstawie zachowanej
dokumentacji przebiegu nauczania (np. protokoldéw z egzaminow klasyfikacyjnych), innych
dokumentow (np. protokolu z posiedzenia rady pedagogicznej klasyfikacyjnej), zeznan
swiadkow.

4. Po odtworzeniu zapiséw dziennika, komisja sporzadza protokot z przebiegu prac.

5. Niezwlocznie po zakonczeniu prac komisji, dyrektor informuje organ prowadzacy i organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny o powolaniu komisji 1 wynikach jej pracy.

6. Po zakonczeniu prac komisji, dyrektor informuje uczniow klasy i ich rodzicow oraz
nauczycieli o powotaniu komisji i wynikach jej prac. Nauczycieli dyrektor informuje podczas
posiedzenia rady pedagogicznej, za$ uczniow 1 ich rodzicow podczas specjalnie
zorganizowanego zebrania.

7. Dyrektor wymierza kare regulaminowa sprawcy, jezeli zostat wykryty lub sam si¢ zglosit.



/. Procedura post¢epowania w przypadku ucieczki ucznia z lekcji

1. Nauczyciel stwierdzajacy fakt ucieczki ucznia z lekcji odnotowuje to w dzienniku
I niezwlocznie informuje o tym wychowawce lub pedagoga szkolnego. W przypadku
nieobecnosci w/w 0sob zglasza sprawe do dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

2. W/w osoby podejmuja dzialania w celu ustalenia miejsca pobytu ucznia i doprowadzenia
ucznia na lekcje.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ ucieczek z lekcji, gdzie po interwencji pedagoga lub
innych pracownikow szkoty, uczen wraca na lekcje, zaprasza si¢ rodzicow do szkoty

I wspélnie ustala dalsze dziatania, ktore pozwolg wyeliminowacé to zjawisko.

4. W przypadku niemoznosci ustalenia miejsca pobytu oraz przypuszczenia, ze uczen opuscit
teren szkoly, wychowawca natychmiast informuje o tym rodzicoéw ucznia oraz Policjg.

5. Dalsze czynnos$ci podejmowane sg przez rodzicéw i Policjg.

6. Kazde dziatanie podj¢te przez nauczycieli jest odpowiednio zapisane w dzienniku lub innej
obowigzujacej dokumentacji.



8. Procedura postepowania w sytuacji uzywania telefonu
komérkowego przez ucznia podczas pobytu w szkole

Zaden pracownik szkoly nie jest upowazniony do wlaczania skonfiskowanego telefonu
dziecka. Nie wolno go uzywa¢ ani wykonywa¢ na nim zadnych operacji. Jesli telefon dzwoni
1 jego dzwigk przeszkadza w miejscu, w ktorym zostat zdeponowany . nalezy nakazad
uczniowi jego wylaczenie, ale nie wolno tego robi¢ nauczycielowi ani nawet dyrektorowi
szkoty.

Procedura postepowania w sytuacji uzywania telefonu komoérkowego przez ucznia podczas
lekcji powinna si¢ sktada¢ z nastgpujacych krokow:

1. Nauczyciel prowadzacy zajecia nakazuje uczniowi wylgczenie telefonu, a nastepnie
umieszcza odpowiedni wpis w zeszycie uwag, ktory bedzie skutkowat punktami karnymi
wplywajacymi na ocen¢ zachowania ucznia.

2. W przypadku odmowy wylaczenia czy uzywania telefonu, nauczyciel wydaje polecenie
oddania telefonu.

3. Nauczyciel opisuje telefon danymi ucznia i deponuje go w sekretariacie lub gabinecie
pedagoga.

4. Nauczyciel powiadamia wychowawce.
5. Wychowaweca informuje rodzicéw o zaistnialej sytuacji i mozliwosci odbioru telefonu.

6. Telefon zostaje oddany rodzicowi/prawnemu opiekunowi, najlepiej w obecnosci ucznia,
Z pouczeniem dotyczacym zasad korzystania z telefonu w szkole.

7. Jezeli okreslone zachowanie powtarza si¢ na zajg¢ciach lekcyjnych (dany uczef uzbierat
okreslong liczbe punktow karnych), o tej sytuacji informowany jest pedagog szkolny,
a w dalszej kolejnosci dyrektor szkoty.

8. Dyrektor bezzwlocznie telefonicznie informuje o tym fakcie rodzicow (opiekundw) ucznia
1 zobowiazuje ich do osobistego zgloszenia si¢ do szkoty.

9. W trakcie rozmowy z rodzicami (opiekunami) ucznia, dyrektor informuje ich
0 konsekwencjach wynikajacych z niestosowania si¢ do ustalen okreslonych w kryteriach
ocen zachowania.



9. Procedura postepowania wobec ucznia sprawiajgcego
problemy wychowawcze

1. Wychowawca przeprowadza diagnoze¢ sytuacji szkolnej i rodzinnej ucznidéw na poczatku
roku szkolnego i podejmuje dziatania wychowawcze zmierzajace do eliminacji trudnos$ci
I rozwigzania probleméw szkolnych ucznia.

2. Pracownik szkotly, ktory zaobserwowal ucznia sprawiajgcego problem wychowawczy
zglasza zaistnialy fakt wychowawcy klasy, pedagogowi szkolnemu lub dyrektorowi szkoty.
Dyrektor szkoty 1 pedagog szkolny o przyjetym zgloszeniu i problemie majg obowigzek
poinformowac¢ wychowawce klasy.

3. Wychowawca przeprowadza rozmowe¢ z uczniem, diagnozujagc  problem.
W przeprowadzeniu rozmowy moze prosi¢ o pomoc dyrektora szkoty, pedagoga szkolnego
lub innego nauczyciela.

4. Wychowawca (lub pedagog szkolny) informuje rodzicow o istniejacych trudnosciach oraz
0 konsekwencjach zwigzanych z problemem wychowawczym, zgodnych ze statutem szkoty,
nie pozniej niz trzy dni od zaistnialego problemu i zapoznaje rodzicoéw ze swoim planem
dziatan, jednoczesnie zobowiazujac ich do rzetelnej wspolpracy.

5. W przypadku utrzymujacych si¢ trudnosci wychowawczych z uczniem, wychowawca
inicjuje spotkania z czlonkami zespolu wychowawczo - opiekunczego, celem
przeprowadzenia diagnozy probleméw wychowawczych i emocjonalnych ucznia oraz
uzyskania pomocy i wsparcia w przezwyci¢zaniu problemow wychowawczych.

6. Wychowawca (lub pedagog szkolny) informuje rodzicow ucznia o mozliwosciach
uczestniczenia w spotkaniu zespotu wychowawczo - opiekunczego.

7. Jezeli zachowanie ucznia nadal jest niewlasciwe, aby wesprze¢ dziecko 1 rodzicow,
pedagog szkolny proponuje pomoc instytucji specjalistyczne;j.

8. Wychowawca 1 rodzic wspolpracuja w wymianie informacji na temat postepoéw dziecka
lub ich braku.

9. Jezeli zachowanie dziecka nie ulega poprawie, a rodzice nie wspoOtpracuja ze szkolg
i instytucjami wspierajacymi, dyrektor szkoty moze wystapi¢ do Sadu Rodzinnego
0 zastosowanie wobec matoletniego odpowiedniego srodka wychowawczego.

10. W przypadku ustanowienia nadzoru kuratora sadowego nad rodzing lub nieletnim,
pedagog szkolny 1 wychowawca wspolpracuja z wyznaczonym kuratorem. Wspoélnie ustalajg
formy pomocy, odpowiednie metody wychowawcze i obserwuja dalsze zachowanie ucznia
i rodzicow.

11. Na radzie pedagogicznej] wychowawca zapoznaje grono nauczycielskie z zaistniatym
problemem, przedstawia dotychczasowe dziatania oraz stan faktyczny na dany dzien.



10. Procedura przeprowadzenia prébnej ewakuacji

Zgodnie z przepisami probna ewakuacja musi si¢ odby¢é w szkole nie pdzniej niz 3 miesigce
od rozpoczecia roku szkolnego, czyli przed 30 listopada. Przeprowadzajac probng ewakuacje
nalezy wykona¢ okreslone czynnosci, zgodnie z ustalong procedurs.

1. Dyrektor szkoty zapoznaje wszystkich uczniow 1 pracownikdéw szkoty z zasadami
ewakuacji obowigzujacymi w szkole.

2. Na dwa tygodnie przed probng ewakuacja dyrektor szkoty przypomina nauczycielom,
pracownikom obstugi oraz uczniom instrukcj¢ ewakuacji szkoty.

3. Najpézniej na tydzien przed planowang ewakuacja dyrektor powiadamia organ
prowadzacy szkote o terminie przeprowadzenia probnej ewakuacji.

4. Osoba wyznaczona przez dyrektora uzywa odpowiedniego sygnalu oznaczajacego
konieczno$¢ ewakuacji.

5. Wszystkie osoby znajdujace si¢ w budynku szkolnym opuszczaja go we wilasciwym
porzadku (ustalonym w instrukcji, a zaleznym od konstrukceji budynku).

6. Nauczyciele musza:

1. znad stan liczebny klasy, z ktérag odbywaja lekcje,

2. zabra¢ ze sobg dziennik lekcyjny,

3. zadba¢ o przestrzeganie przez uczniéw zasad ewakuacji okre$lonych w instrukcji,
np.:

- kolejnos¢ opuszczania sali - najpierw osoby znajdujace si¢ najblizej drzwi
wejsciowych do sali, potem uczniowie z kolejnych tawek, az do znajdujacych sie
najdalej od wejscia,

- kolejnos$¢ opuszczania pigtra - na schody wchodza najpierw uczniowie klasy z sal
bedacych najblizej schoddéw, nastepnie z polozonych dalej, az po najbardziej
odlegte od schodéw,

- Kkolejno$¢ opuszczania budynku szkolnego - zaczynajac od najnizszych pigter,

4. uformowac¢ grupy ewakuacyjne na korytarzach i sprawowacé opieke nad uczniami,
z ktorymi prowadzili zaj¢cia dydaktyczne,

sprawdzi¢ czy wszyscy opuscili pomieszczenie,

wskazac dzieciom kierunek ruchu oraz okresli¢ miejsce zbiorki,

zadba¢, aby uczniowie udali si¢ we wiasciwym kierunku - wyznaczonego miejsca
zbiorki,

8. zadba¢, aby wszyscy uczniowie dotarli do wyznaczonego miejsca,

9. nie dopusci¢ do powstania paniki wsrod uczniow ani lekcewazenia sytuacji.

No o

7. Wyznaczone w instrukcji osoby wynosza dzienniki lekcyjne oraz pieczatki szkolne.
Pieczatki wynosza osoby za nie odpowiedzialne: sekretarz szkoty lub dyrektor/wicedyrektor
natomiast dzienniki lekcyjne znajdujace sie¢ w pokoju nauczycielskim -nauczyciel majacy
lekcje w sali znajdujacej si¢ najblizej pokoju nauczycielskiego lub nauczyciele znajdujacy sie
w pokoju nauczycielskim.

8. Dyrektor szkoty nadzoruje i koordynuje przebieg ewakuacji przyjmuje od wszystkich



nauczycieli raport dotyczacy zgodnosci liczebnej obecnych na lekcji i doprowadzonych
W wyznaczone miejsce uczniow.

9. Dyrektor szkoly wypelnia dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzeniem ewakuacji
probne;.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r.
W sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych
I terenéw (Dz.U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719).



11. Procedura rozmowy z roszczeniowym rodzicem

1. ,,Wystucha¢ uwaznie, co ma nam do powiedzenia rozméwca bez wzgledu na to czy ma
racje czy nie. Nie probowa¢ si¢ broni¢, gdyz doprowadzi to emocjonalnej konfrontacji
i spowoduje, ze nasz rozmowca zacznie szuka¢ nowych oskarzen. Jesli to mozliwe starac sie
nie przerywac 1 wystucha¢ rodzica do konca. Niech mowi tak dtugo, az powie wszystko, co
lezy mu na sercu...”

,Jesli chcemy pokaza¢ rodzicowi zrozumienie i empati¢, mozemy potakiwaé, robi¢ ming
wskazujacg na zrozumienie, zaciekawienie. Jesli rodzic zdaje si¢ by¢ zbyt ekspansywny, to
mow3a ciatla mozemy mu da¢ do zrozumienia, ze jesteSmy otwarci, ale nie boimy si¢ jego
podniesionego tonu. Aby to przedstawié, nasza sylwetka powinna by¢ wyprostowana, twarz
skierowana na wprost, r¢gce opuszczone wzdhuz tulowia. Mozemy tez wykona¢ pot kroku do
przodu w strong rodzica, co jest sygnatem, ze si¢ go nie boimy.”

2. ,,Parafraza polega na mowieniu o tym, o czym méwi nasz rozmowca, ale wlasnymi
stowami, unikajac osadzania i warto$ciowania wypowiedzi. Stuzy sprawdzeniu czy dobrze go
zrozumieli$my, wyluskaniu problemu oraz pokazani, ze stuchamy, pragniemy zrozumie¢
I znalez¢ rozwigzanie w trudnej sprawie. Parafraza powoduje, ze rodzic czuje si¢ szanowany.
Z taka osobg tatwiej bedzie nam wspotpracowac...”

3.,,Poprosi¢ rodzica o przysluge zwigzang ze sprawa, z ktéra przyszedl. Forma prosby
spowoduje, ze ujrzy on, iz jego problem jest takze naszym problemem. Rodzic przekona sig,
ze traktujemy go powaznie i zalezy nam na satysfakcjonujacym obie strony zalatwieniu
konfliktu.”

4. ,,Uczynienie czegos szczegdlnego i niespodziewanego dla rodzica to najlepszy sposob, aby
uspokoi¢ go, poinformowac, ze zamierzamy zrobi¢ co$ jeszcze dla jego dziecka, ze np.
przyszedt nam do glowy nowy pomyst na rozwigzanie problemu, ale musimy to jeszcze
przemysle¢. W tym momencie nie jest wskazane mowienie, co planujemy, niech to bedzie
niespodzianka, utrudnimy rodzicowi spieranie si¢ z nami i wytrgcimy argument, to nie
pomoze, bo nie bedzie wiedzial, co to jest. Ponadto rodzic nie bedzie ryzykowat, ze straci
jakie$ rozwigzanie swojego problemu, my zyskamy czas, aby wroci¢ do sprawy, gdy emocje
opadng oraz na ewentualne rzeczywiste zastanowienie si¢, co mozna zrobic...”

,Dlaczego niektorzy nauczyciele zawsze odnosza sukces” M. Frackowiak



12. Procedura zakladania NIEBIESKIEJ KARTY w szkole

1. Niebieska Karte zaktada nauczyciel, ktory stwierdzit, ze w rodzinie ucznia dochodzi do
przemocy (decyzja podejmowana jest po konsultacji z zespotem wychowawczym).

2. Wszczecie procedury nastepuje poprzez wypeknienie formularza ,,Niebieska Karta — A”
W obecnosci osoby, co ktorej istnieje podejrzenie, ze jest dotknigta przemoca w rodzinie.

3. W przypadku, gdy jest to matoletni uczen, czynnosci podejmowane w ramach procedury,
przeprowadza si¢ w obecnos$ci rodzica, opiekuna prawnego lub faktycznego.

4. Jezeli osobami, wobec ktorych istnieje podejrzenie, ze stosujg przemoc w rodzinie wobec
dziecka sa rodzice, opiekunowie prawni lub faktyczni, dziatania z udzialem ucznia
przeprowadza si¢ w obecnos$ci petnoletniej osoby najblizszej.

5. Dzialania z udzialem dziecka prowadzone sa w obecnosci pedagoga szkolnego
lub/i nauczyciela wychowawcy.

6. Po wypehieniu formularza ,Niebieska Karta — A” osobie, co, do ktorej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknigta przemoca w rodzinie, przekazuje si¢ formularz ,,Niebieska
Karta— B”.

7. W przypadku dziecka formularz przekazuje si¢ rodzicowi, opiekunowi prawnemu lub
faktycznemu, albo osobie, ktora zglosita podejrzenie stosowania przemocy.

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

9. Wypetniony formularz ,Niebieska Karta —A” szkota przekazuje przewodniczagcemu
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, w terminie nie
pozniej niz 7 dni od wszczecia procedury.

10. Teczka z dokumentacja NIEBIESKIEJ KARTY znajduje si¢ w gabinecie pedagoga
szkolnego.

WAZNE
Szkota organizuje niezwlocznie dostep do pomocy medycznej, jezeli wymaga tego stan
zdrowia 0soby dotknigtej przemoca w rodzinie.



13. Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania
ucznia

1. Przerwanie zachowania agresywnego.
2. Poinformowanie wychowawcy/pedagoga o zdarzeniu.

3. Przeprowadzenie przez wychowawce/pedagoga rozmowy z uczniem/uczniami
W obecnosci nauczyciela — $wiadka zdarzenia (zidentyfikowanie ofiary, agresora, $wiadka,
ocenienie zdarzenia 1 wyciggni¢cie wnioskow).

4. Sporzadzenie notatki (opis zdarzenia, osoby uczestniczgce, sprawca, pokrzywdzony).

5. Poinformowanie rodzicéw (prawnych opiekundow) ucznia/uczniow, uczestnikow zdarzenia,
o zaistnialej sytuacji. Wezwanie do szkoty rodzicoOw ucznia agresywnego i pokrzywdzonego.

6. Przeprowadzenie rozmowy — dyrektor szkoty, pedagog, wychowawca, rodzic ucznia
agresywnego — analiza przyczyn niewlasciwego zachowania, zobowigzanie rodzicow do
systematycznego kontaktu ze szkola, wypracowanie kontraktu z uczniem i okreslenie czasu
na poprawe, sporzadzenie notatki ze spotkania do dokumentacji wychowawcy i pedagoga.

7. Przeprowadzenie rozmowy — dyrektor szkoty, pedagog, wychowawca, rodzic ucznia
pokrzywdzonego — informacja o podjetych krokach i propozycja spotkania ucznia
Z pedagogiem, ktore utatwi uczniowi powr6t do normalnego funkcjonowania ucznia po
zdarzeniu. Sporzadzenie notatki ze spotkania.

6. W przypadku utrzymywania si¢ nieprawidtowych relacji ucznia z réwie$nikami (agresja
stowna 1 fizyczna), wychowawca moze zasugerowac rodzicom badanie dziecka w PPP,
W celu uzyskania wskazowek dotyczacych prowadzenia ucznia. Wszystkie zachowania
agresywne zglaszane s3 na policj¢ wraz z powtarzaniem procedur.

7. W sytuacji, kiedy uczen w dalszym ciggu stwarza zagrozenie dla innych uczniéw, pedagog
szkolny w porozumieniu z dyrektorem szkoty i wychowawca ucznia, kieruje wniosek do
Sadu Rejonowego —Wydzial Rodzinny i Nieletnich o zastosowanie srodka wychowawczego
zapobiegajacego demoralizacji ucznia.

8. O zdarzeniu noszacym znamiona czynu karalnego, dyrektor zobowigzany jest zawiadomi¢
policje, organ prowadzacy oraz Kuratorium O$wiaty.



14.Procedura rozwigzywania konfliktow w szkole
w zaleznosSci od stron konfliktu

1. Dyrektor ustala osob¢ odpowiedzialng za rozwigzanie konfliktu w zalezno$ci od tego, kto
jest strong konfliktu.

Konflikt miedzy uczniami tej samej klasy — wychowawca klasy z pomoca pedagoga.

Konflikt migdzy uczniami réznych klas — pedagog szkolny we wspotpracy z wychowawcami
klas.

Konflikt pomigdzy uczniem, a nauczycielem — dyrektor lub wicedyrektor z pedagogiem
szkolnym oraz wychowawcg klasy ucznia.

Konflikt pomigdzy nauczycielem, a rodzicami ucznia — dyrektor.

2. Strony konfliktu oraz osoby zobowigzane do rozwigzania konfliktu spotykaja si¢, aby
rozwigzaé zaistniate miedzy stronami nieporozumienie.

3. Osoba zobowigzana do rozwigzania konfliktu sporzadza protokot ze spotkania i1 ja
przechowuje.

4. Po zazegnaniu konfliktu, osoba wyznaczona przez dyrektora sporzadza notatke stuzbowa
Z przebiegu rozwigzania konfliktu, ktérg przedstawia dyrektorowi.

Podstawa prawna:
Ustawa z 7 wrzesnia 1991r. 0 systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) -
art. 39 ust.1 pkt 1



15.Procedura postepowania w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa,
Ze na terenie szkoly znajduje si¢ uczen bedacy pod wpltywem alkoholu.

1. Powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawece klasy i dyrektora szkoty.

2. Odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia

go samego.

3. W sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia wzywa pogotowie ratunkowe.

4. Zawiadamia o fakcie rodzicow lub opiekundéw, ktérych zobowigzuje do

niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoty (osoba sprawujaca opiekeg, wychowawca

lub pedagog).
5. Dyrektor szkoty powiadamia policje.

6. Wychowawca przeprowadza rozmow¢ z rodzicami i uczniem w obecno$ci pedagoga

szkolnego. Zobowiazuje ucznia do zaniechania negatywnego postgpowania, rodzicéw

za$ bezwzglednie do szczegblnego monitorowania zachowania dziecka.

7. Uczen zostaje ukarany zgodnie z regulaminem oceniania.

8. W sytuacji powtorzenia incydentu, dyrektor szkoly powiadamia sad rodzinny

o poglebiajacej sie demoralizacji ucznia.



16.Procedura postepowania nauczyciela, gdy podejrzewa, zZe na terenie
szKkoly jest uczen znajdujacy si¢ pod wplywem narkotykow lub

dopalaczy

. Powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawece i dyrektora szkoty.

. Odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia
go samego. Stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie ani zdrowie.
Uczen nie moze pozostawaé bez opieki — powinna zaje¢ si¢ nim pielegniarka lub
osoba przeszkolona w udzielaniu pierwszej pomocy.

. Udziela pomocy medycznej, w razie potrzeby wzywa lekarza w celu stwierdzenia
stanu trzezwosci lub odurzenia.

. Zawiadamia o fakcie rodzicow Ilub opiekunow, ktorych zobowigzuje do
niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoly (osoba sprawujgca opieke, wychowawca
lub pedagog).

. Dyrektor szkoty powiadamia policje.

. Uczen zostaje ukarany punktami ujemnymi.

. Dyrektor szkoty powiadamia Sad Rodzinny.



17.Procedura postepowania nauczyciela, gdy znajduje na terenie szkoly

substancje¢ przypominajacga wygladem narkotyk

1. Powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrektora szkoty, ktory powiadamia policje.

2. Zachowujac srodki ostroznosci, zabezpiecza substancje przed dostgpem do niej osoéb
niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniu do czasu przyjazdu policji.

3. Wszelkie substancje rozlane lub rozsypane nalezy odgrodzi¢ i zabezpieczy¢ przed
rozniesieniem.

4. Czeka na przyjazd policji 1 nie podejmuje zadnych dziatan zwigzanych z préba
dostarczenia zabezpieczonej substancji na najblizszy posterunek.

5. Po przyjezdzie policji niezwlocznie przekazuje zabezpieczong substancje

i informacje dotyczace szczegotow zdarzenia.



18. Procedura postepowania w przypadku, gdy uczen
przyniesie do szkoly alkohol

1. Nauczyciel zabiera uczniowi alkohol i zabezpiecza go przed zniszczeniem.

2. Nauczyciel izoluje ucznia od innych ucznidow, przekazuje go pod opieke pedagoga
I zawiadamia wychowawce.

3. Pedagog zglasza ten fakt dyrektorowi szkoly, ktory natychmiast wzywa rodzicow
(opiekunow), policje do szkoty i informuje ich o zaistniatej sytuacji.

4 Pedagog rozmawia z uczniem w obecnosci dyrektora, wychowawcy i rodzicéw - ustala
pochodzenie alkoholu, jego ilo§¢, miejsce =zakupu, ewentualnie nazwiska o0s6b
uczestniczacych w zakupie.

5. Dyrektor informuje policj¢ o miejscu zakupu alkoholu przez ucznia.

6. Pedagog sporzadza protokot, ktory podpisuja rodzice (opiekunowie) ucznia. W protokole
doktadnie opisuje zaistnialg sytuacj¢ wraz z ilo$cig i rodzajem alkoholu wniesionego na teren

szkoty

7. Podczas rozmowy dyrektor informuje rodzicow (opiekundéw) i ucznia o konsekwencjach
czynu.

8. Wychowawca rozmawia indywidualnie z innymi uczestnikami zdarzenia.



19. Procedura postepowania wobec ucznia - sprawcy czynu
karalnego

1. Do czynéw karalnych $ciganych z urzedu, a najczesciej popetnianych przez uczniow
naleza:

- bojki ( co najmniej dwoch uczestnikow na dwoch);

- pobicia (dwoch, trzech lub wigcej na jednego);

- wymuszania pieni¢dzy (rozbdj);

- kradziez;

- uszkodzenie ciata (agresja fizyczna) - jezeli lekarz sagdowy oceni niezdolno$¢ powyzej
7 dni, do 7 dni przestepstwo jest Scigane na wniosek rodzicoOw (opiekundéw).

2. Osoba podejmujgca interwencj¢ powinna o tym poinformowac rodzicow (opiekunow) ze
wzgledu na koniecznos$¢ posiadania zaswiadczenia o urazach od lekarza sagdowego.

3. Nauczyciel niezwlocznie powiadamia dyrektora i przekazuje sprawce pedagogowi pod
opieke. Informuje wychowawce ucznia o zaistnialej sytuacji.

4. Dyrektor niezwlocznie wzywa rodzicéw (opiekundow) sprawcy do szkoty.
5. Dyrektor natychmiast powiadamia policj¢ w razie zaistnienia powaznego czynu (rozboj,
uszkodzenie ciata) lub, gdy sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos¢ nie jest nikomu

Znana.

6. Nauczyciel zabezpiecza ewentualne dowody przestepstwa lub przedmioty pochodzace
Z przestepstwa i przekazuje je dyrektorowi, ktory z kolei przekazuje je policji.



20. Procedura postepowania wobec ucznia - ofiary czynu karalnego

1. Nauczyciel udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy - zapewnia pomoc pielggniarki
szkolnej (jezeli jest na terenie szkoty), wzywa lekarza, pogotowie ratunkowe, w przypadku
gdy ofiara doznata powazniejszych obrazen.

2. Nauczyciel niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty, pedagoga i wychowawcg.

3. Dyrektor informuje o zdarzeniu rodzicow ucznia - podaje opis zdarzenia, aktualny stan
fizyczny 1 psychiczny ofiary, dziatania, jakie zostaly podjete i zapewnia poszkodowanemu
bezpieczenstwo. Rodzice muszg osobiscie odebra¢ dziecko ze szkoty.

4. Dyrektor niezwtocznie powiadamia policje, gdy istnieje konieczno$¢ profesjonalnego
zabezpieczenia S$ladow przestepstwa, ustalenie okolicznosci 1 ewentualnych $wiadkow
zdarzenia.



21.Procedura postepowania dyrektora szkoly w przypadku, gdy
policja dokonuje przestuchania ucznia - sprawcy czynu
karalnego, przebywajacego na zajeciach w szkole

1. Funkcjonariusz policji przedstawia dyrektorowi powdd przybycia i okazuje legitymacje
stuzbowa.

2. Dyrektor zapisuje dane osobowe i numer legitymacji stuzbowej policjanta celem
sporzadzenia wiasnej dokumentacji.

3. Policjant informuje dyrektora o przyczynie przestuchania ucznia.

4. Pedagog szkolny sprowadza ucznia do gabinetu dyrektora, gdzie policjant informuje go
0 przyczynach przybycia i czynnosciach, jakie zostang Wykonane w zwigzku ze sprawa.

5. Policja informuje rodzicow (opiekunow wucznia) o wykonywanych czynno$ciach
I zobowigzuje ich do przybycia do szkoty.

7. Jezeli rodzice (opiekunowie) nie moga uczestniczy¢ w przestuchaniu swego dziecka,
dyrektor wyznacza nauczyciela/pedagoga szkolnego do uczestnictwa w czynno$ciach, ktore
sg przeprowadzane w szkole.



22. Procedura postepowania w przypadku kradziezy

1. Fakt kradziezy uczen zglasza wychowawcy klasy.

2. Wychowawca przeprowadza rozmowe¢ z poszkodowanym, a nastepnie ewentualnymi
swiadkami w celu ustalenia okolicznosci zdarzenia.

3. Wychowawca powiadamia rodzicow (opiekundéw) poszkodowanego oraz podejrzanego
(sprawcy) i odnotowuje ten fakt w swej dokumentacji wychowawcy.

4. Wychowawca 0 zaistnialtym fakcie powiadamia pedagoga i dyrektora szkotly, ktory
powiadamia policje.

5. Dalej obowiazuje taka sama procedura, jak w przypadku sprawcy czynu karalnego.



23. Procedura postepowania w przypadku zaniedbywania uczniow
przez rodzicow (opiekunow) pod wzgledem zdrowotnym oraz
zapewnienia podstawowych potrzeb zyciowych

1. Wychowawca rozmawia z uczniem, a nast¢pnie konsultuje si¢ z pielegniarka szkolng
i pedagogiem.

2. Wzywa rodzicow (opiekunow) do szkoty. Odnotowuje fakt rozmowy w dokumentacji
wychowawcy klasy, zalecajac konieczne dziatania, co rodzice (opiekunowie) potwierdzaja
podpisem.

3. W przypadku braku wypekniania zalecen, wychowawca powiadamia pedagoga, ktory
podejmuje odpowiednie dziatania i informuje o tym dyrektora szkoty.

4. Pedagog w porozumieniu z dyrektorem ponownie wzywa rodzicow (opiekundw) ucznia do
szkoty. Wskazuje im mozliwos$¢/konieczno$¢ uzyskania pomocy w odpowiednich
instytucjach i sporzadza notatke z odbytej rozmowy.

5. Przy braku wspélpracy z rodzicami (opiekunami) wucznia, dyrektor szkoty -
w porozumieniu z pedagogiem - o wymienionych wyzej przypadkach, powiadamia
odpowiednie instytucje.



24.Procedura postepowania w przypadku znalezienia i uzywania
na terenie szkoly broni, materialow wybuchowych lub
pirotechnicznych oraz innych niebezpiecznych substancji
i przedmiotow.

1. Zapewni¢ bezpieczenstwo przebywajgcym na terenie szkoly osobom.

2. Uniemozliwi¢ dostep osdb postronnych do wymienionych wyzej przedmiotéw i wezwaé

policje.

3. Dalsze postgpowanie przebiega tak samo jak w przypadku przyniesienia przez ucznia na
teren szkoty alkoholu.



25.Procedura postepowania w przypadku zaistnienia wypadku ucznia
w czasie zaje¢ edukacyjnych

1. W czasie zaje¢ edukacyjnych petng odpowiedzialno$¢ za zycie i zdrowie ucznia ponosi
nauczyciel prowadzacy zajecia bez wzgledu na to, czy sa one zajeciami planowymi, czy tez
nauczyciel zast¢puje nieobecnego w tym czasie innego prowadzacego dane zajecia.

2. Przed rozpoczgciem zajeé prowadzacy ma obowigzek sprawdzié, czy sprzet sportowy,
urzadzenia techniczne, pomoce dydaktyczne oraz inne narzgdzia wykorzystywane w czasie
zaj¢c, a takze pomieszczenie lekcyjne nie stwarza zagrozenia bezpieczenstwa dla ucznia.
Jezeli stan techniczny budzi zastrzezenia, nauczyciel lub inna osoba prowadzaca zajecia, nie
ma prawa z nich korzysta¢ w pracy z uczniem.

3. O zaistniatym zagrozeniu prowadzacy natychmiast powiadamia dyrektora szkoty.

4. Postepowanie w sytuacji zaistnienia wypadku lekkiego, ktéry nie wymaga interwencji
lekarza (powierzchniowe zranienie, otarcie naskorka, sthuczenia itp.):

- po stwierdzeniu zdarzenia nalezy ucznia odprowadzi¢ do gabinetu higienistki szkolnej
celem udzielenia pierwszej pomocy;

- w razie nieobecnos$ci higienistki ucznia nalezy odprowadzi¢ do sekretariatu szkoty, gdzie
pomocy udziela osoba majgca przeszkolenie w tym zakresie;

- 0 zdarzeniu 1 jego przyczynach nauczyciel informuje dyrektora szkoty;
- powyzsze zdarzenia nie wymagaja wpisu do rejestru wypadkow oraz spisania protokotu

powypadkowego.

5. Postepowanie w sytuacji zaistnienia wypadku wymagajacego interwencji lekarza:
- po stwierdzeniu, ze wypadek, ktoremu ulegl uczen wymaga specjalistycznej pomocy,
nalezy doprowadzi¢ go do gabinetu higienistki szkolnej lub wezwac ja na miejsce zdarzenia;

- w razie nieobecno$ci higienistki nalezy natychmiast wezwac pogotowie ratunkowe oraz
powiadomi¢ o zdarzeniu dyrektora szkoty;

- do czasu przybycia higienistki lub pogotowia ratunkowego, osoby przeszkolone
W udzielaniu pomocy przedmedycznej, podejmuja natychmiast niezbedne czynnosci ratujace
zdrowie 1 Zycie ucznia;

- dyrektor szkoty powiadamia o wypadku organ prowadzacy, rodzicOw ucznia oraz
inspektora BHP;

- celem ustalenia okoliczno$ci wypadku, dyrektor powotuje komisje¢, ktora zbada przyczyny
jego powstania 1 sporzadzi protokdét zawierajacy wnioski majgce zapobiec powstaniu
podobnych zdarzen;

- wypadek jest wpisywany do rejestru, a wnioski komisji s3 omawiane na zebraniu rady
pedagogiczne;j.



26.Procedura postepowania w przypadku préby samobdjczej (usitowania
lub zamiaru samobdjczego) ucznia poza terenem szkoly

1. Zebranie przez pedagoga, wychowawce wstepnych informacji, o okolicznos$ciach
zdarzenia najlepiej od 0sob najblizszych np. rodzicow.

2. Poinformowanie o zdarzeniu Dyrektora Szkoty.

3. Zawiadomienie przez Dyrektora Szkoly organu prowadzacego i nadzorujacego szkote.
4. Zebranie zespotu kryzysowego 1 wspolne podjecie dalszych dziatan:

- zdiagnozowanie sytuacji

- podjecie dziatan interwencyjnych

- podjecie wspdlpracy miedzyinstytucjonalne;.

5. Rozmowy z uczniami prowadzone przez wychowawcow, a w razie potrzeby w obecnosci
psychologa, pedagoga szkolnego.

6. Zwotanie Rady Pedagogicznej i poinformowanie nauczycieli o zaistnialej sytuacji.

7. Wspieranie ucznia po zamiarze lub usilowaniu samobdjstwa i jego rodziny poprzez:

- pomoc w uzyskaniu przez ucznia i jego rodzine pomocy specjalistyczne;j,

- realizacj¢ zalecen zawartych we wskazaniach specjalistow opiekujacych sie¢

dzieckiem.

8. Otoczenie opieka psychologa/pedagoga szkolnego ucznia usitujagcego popehnic
samobojstwo, a jezeli zaistnieje taka konieczno$¢ to réwniez klase.

9. Unikanie umedialnienia problemu.
10. Unikanie nadmiernej kontroli ucznial

11. Unikanie poczucia nadmiernej odpowiedzialnosci za zdarzenie.



27.Procedura postepowania w przypadku proby samobdjczej ucznia
na terenie szkoly

. Nie wolno pozostawia¢ ucznia samego.

. Wezwac pielegniarke lub zaprowadzi¢ ucznia do gabinetu pielegniarki.
. Powiadomi¢ wychowawce i dyrektora szkoty.

. Powiadomi¢ o zaistnialym zdarzeniu rodzicow (opiekundw) ucznia.

. Wezwac pomoc (pogotowie, policje), jezeli zaistnieje taka koniecznos$¢.
. Dyrektor szkoty powiadamia organ prowadzacy i nadzorujacy szkole.

. Zebranie Zespotu Kryzysowego i wspolne podjecie dalszych dziatan:

zdiagnozowanie sytuacji,
podjecie dziatan interwencyjnych,
podjecie wspotpracy miedzyinstytucjonalne;.

. Zwotanie Rady Pedagogicznej i poinformowanie nauczycieli o zaistnialej sytuacji.

. Wspieranie ucznia po zamiarze lub usitowaniu samobojstwa i jego rodziny poprzez:

pomoc w uzyskaniu przez ucznia i jego rodziny pomocy specjalistycznej,
realizacje zalecen zawartych we wskazaniach specjalistow opiekujacych si¢ uczniem.

10. Rozmowy z mtodzieza.

11. Otoczenie opieka psychologa, pedagoga szkolnego ucznia usitujacego popetnic

samobojstwo.

12.Unikanie umedialnienia problemu,

Unikanie nadmiernej kontroli ucznia.

Unikanie poczucia nadmiernej odpowiedzialnosci za zdarzenie.



28.Procedura postepowania w przypadku dokonania przez ucznia
samobojstwa

1. Zebranie wstepnych informacji o okolicznosciach zdarzenia i przekazane ich dyrektorowi
szkoty.

2. Zawiadomienie organu prowadzgcego i nadzorujacego szkole przez dyrektora szkoty.
3. Zebranie Zespotu Kryzysowego i wspdlne podjecie dalszych dziatan.

4. Poinformowanie nauczycieli o zdarzeniu na Radzie Pedagogicznej.

5. Poinformowanie uczniéw na forum klasy przez wychowawcow.

6. Stworzenie uczniom mozliwo$ci uczestniczenia w ceremoniach pogrzebowych.

7. Udzielanie wsparcia uczniom.

8. Unikanie umedialnienia problemu.

9. Unikanie poczucia nadmiernej odpowiedzialno$ci za zdarzenie.



29.Procedura postepowania na wypadek awarii wody

1. Kazdy pracownik po stwierdzeniu braku wody w sieci, niezwlocznie zgtasza awarig
Dyrektorowi Szkoty.

2. Dyrektor ustala rodzaj awarii oraz przewidywang przerw¢ w dostawie wody do
placowki.

3. W zalezno$ci od dhugosci przerwy w dostawie wody Dyrektor podejmuje decyzje:

a) w przypadku krotkoterminowej przerwy — 0 zakupie wody u dostawcy
zaopatrujacego stotowke w produkty zywnosciowe w ilosci niezbednej do
utrzymania higieny osobistej dzieci, personelu kuchennego oraz
przygotowania positkow.

b) przy dluzszej przerwie — o wystgpieniu do Miejskiego Przedsigbiorstwa
Wodociagéw 1 Kanalizacji z prosba o dostarczenie wody w trybie
natychmiastowym.

C) przy niemoznosci zapewnienia wody, przy dtuzszej przerwie — Dyrektor
Szkoty podejmuje decyzj¢ o zamknigciu kuchni Szkoty Podstawowe;.

4. Ponowne uruchomienie funkcjonowania kuchni odbywa si¢ po doprowadzeniu szkoty

do normalnego stanu sanitarno-higienicznego.



30.Procedura postepowania na wypadek wystapienia skazenia wody

. W przypadku otrzymania oficjalnego komunikatu ze Sztabu Kryzysowego o skazeniu
wody, kuchnia Szkoly Podstawowej zostaje zamknieta do momentu ogloszenia
informacji o jej przydatnosci do spozycia.

. Dyrektor Szkoty wystepuje do Miejskiego Przedsigbiorstwa Wodociggdw
1 Kanalizacji z pro$ba o dostarczenie wody w trybie natychmiastowym.

. Placowka zamawia u dostawcy, zaopatrujacego stotowke w produkty zywnosSciowe,
wode niezbgdng do przygotowania positkdw oraz higieny do momentu dostarczenia
wody przez MPWiK.

. Dla dzieci z Miejskiego Przedszkola korzystajacych z positkow w Szkole
organizowany jest tzw. ,, suchy prowiant”, do ktorego przygotowania i podania
wykorzystuje si¢ naczynia jednorazowego uzytku.

. W przypadku otrzymania informacji o skazeniu wody w trakcie spozywania positkow
przez dzieci, Dyrektor lub Kierownik Swietlicy Szkoty Podstawowej informuje Sztab
Kryzysowy o ilo$ci 0sob, ktore spozyty positki.

. W toaletach organizowane sa punkty pobory wody dostarczonej przez MPWiK
w celach higieniczno-sanitarnych.

. Pracownicy obstugi ( wozna, sprzataczka, pomoc kuchenna) zajmuja si¢ pomocg
uczniom w czynnosciach higienicznych ( mycie rak).

. Po zakonczeniu zdarzenia personel ma za zadanie wyparzy¢ lub w przypadku braku

takiej mozliwosci odkazi¢ wyposazenie kuchenne majace kontakt z zywnoscia.



31.Procedura wspomagania rozwoju zawodowego nauczycieli

Opis dziatan:

1.
2.

10.

11.

Uwzglednianie potrzeb szkoleniowych nauczycieli przy uktadaniu planu zajec.
Przekazanie nauczycielom informacji nt. doskonalenia zawodowego wynikajacych
z priorytetow KO oraz biezacych potrzeb.

Gromadzenie przez lideréw zespotéw przedmiotowych informacji dotyczacych
propozycji doskonalenia nauczycieli w zakresie pracy zespotu ( lekcje otwarte,
kolezenskie, szkolenia itp.) oraz propozycji tematyki szkolen dla RP.

Badanie i analiza potrzeb nauczycieli w zakresie doskonalenia indywidualnego,
zewnetrznego.

Opracowanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli — pigcioletniego i na
dany rok szkolny oraz planu WDN.

Zapoznanie z planami i ich zatwierdzenie przez RP.

Przekazywanie oferty osrodkow doskonalenia nauczycieli, biezagcych wiadomosci
edukacyjnych i nowosci o§wiatowych.

Nauczyciel organizujacy lekcje otwarta lub kolezenska zawiadamia o tym fakcie
dyrektora szkoly na tydzien przed terminem zaje¢é, wywiesza stosowng informacje
w pokoju nauczycielskim, przygotowuje konspekt.

Nauczyciel przygotowujacy szkolenie dla RP opracowuje konspekt zaje¢, ktory
przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia na tydzien przed planowanym terminem.
Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie doskonalenia i przyznawanie refundacji
odbywa si¢ zgodnie z regulaminem.

Dyrektor monitoruje udzial nauczycieli w doskonaleniu.



32.Procedura gromadzenia informacji o pracy nauczyciela

w celu dokonania oceny pracy lub oceny dorobku zawodowego

. Ocena pracy nauczyciela jest dokonywana przez dyrektora szkoly, ktéory ma

obowigzek przedstawic jej projekt w formie pisemne;j.

. Dyrektor szkoty musi rowniez wyrazi¢ zgode na obecno$¢ przedstawiciela organizacji

zwigzkowe] wybranej przez ocenianego nauczyciela — zarowno podczas

przedstawiania projektu oceny jak i wystuchania uwag.

. Dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela na wniosek: nauczyciela, organu

sprawujacego nadzor pedagogiczny, organu prowadzacego szkote, rady rodzicow.

. Od oceny pracy nauczyciela zalezy czy moze on wzig¢ udzial w konkursie na

dyrektora szkoty, ubiega¢ si¢ o przyznanie wyr6znienia badz nagrody. Ocena pracy

moze sta¢ si¢ rowniez podstawg do rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem.

. Obowiazki dyrektora szkoty oceniajacego prace nauczyciela:

a) Obowiagzkiem dyrektora szkoty jest wydanie sprawiedliwej i rzetelnej opinii.
W zwiazku z tym ocena pracy nauczyciela powinna by¢ dokonana po wzieciu
pod uwagg:

e poprawnosci merytorycznej 1 metodycznej zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych oraz prawidlowos¢ realizowania
przez nauczyciela pozostalych zadan zawodowych uwzglednionych
w statucie szkoty,

e zaangazowania zawodowe nauczyciela,

e uczestniczenia nauczyciela w doskonaleniu zawodowym,

e dzialania podejmowane przez nauczyciela w zakresie wspomagania
rozwoju ucznia,

e przestrzegania przez nauczyciela porzadku pracy.

b) Gromadzenie informacji niezbgdnych do oceny pracy nauczyciela powinno
dokonywac si¢ poprzez:

e Dbiezaca obserwacj¢ jego pracy,

e analizowanie prowadzonej dokumentacji,

e opinii zglaszanych przez rodzicow 1 pozostatych nauczycieli oraz

analizowanie efektow pracy dydaktycznej i wychowawcze;.



6. W celu zapewnienia nauczycielowi sprawiedliwosci 1 obiektywizmu, obowigzki
dyrektora szkoly dokonujgcego oceny pracy nauczyciela przewiduja umozliwienie
ocenianemu nauczycielowi poznanie projektu opinii oraz zglaszanie ewentualnych
uwag w obecnosci przedstawiciela zakladowego zwiazku zawodowego.

7. Terminy obowigzujace dyrektora szkoty oraz ocenianego nauczyciela:

a) Dyrektor szkoty musi dokona¢ oceny pracy nauczycicla nie pozniej niz do 3
miesi¢cy od dnia wptynigcia wniosku,

b) W przypadku, gdy wniosek nie byt zlozony przez nauczyciela, obowigzkiem
dyrektora jest przekazanie nauczycielowi informacji o planowanej ocenie nie
pOzniej niz miesigc wcezesnie;j,

c) W ciaggu 3 dni od otrzymania projektu oceny, nauczyciel moze zgtosi¢ na pismie
swoje uwagi,

d) Nauczyciel ma prawo ztozy¢ odwotanie od oceny dyrektora szkoty w terminie
nieprzekraczajagcym 14 dni od jej doreczenia. Dyrektor ma obowigzek przekazac
je do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny. Odwotanie bgdzie rozpatrzone
w terminie 30 dni od dnia jego dorgczenia. W postgpowaniu odwotawczym nie

bierze udziatu dyrektor szkotly, od decyzji ktérego odwotal si¢ nauczyciel.

Podstawa prawna: art. 3, 5-6 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 2 listopada 2000 r.
w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania
odwolawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajacego (Dz.U. Nr 123, poz.

1022 ze zm.), art. 6a ust. 2 Karty Nauczyciela
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33. PROCEDURA PRZEPLYWU INFORMACJI
w Szkole Podstawowej im. Jana Baranowskiego w Slawkowie

Dyrektor - nauczyciele
Dyrektor - uczniowie
Dyrektor - rodzice
Nauczyciel - rodzice
Nauczyciel - uczniowie

Zarzadzenia dyrektora szkoty wpisywane sg do ksiggi zarzadzen.
Ksigga zarzadzen znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim.
Informacja o aktualnym zarzadzeniu zapisywana jest na tablicy w pokoju
nauczycielskim.
Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do zapoznania sig¢ z treScig zarzadzenia dyrektora
szkoty i do potwierdzenia tego swoim podpisem.
Informacje biezace dotyczace organizacji imprez szkolnych, wycieczek, zawodow,
konkursow itp. umieszczane sg na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim. Kazdy
nauczyciel zobowigzany jest do uwzgledniania w/w informacji w biezacej pracy
dydaktyczno - wychowawczej.
Informacje o kursach, szkoleniach, konferencjach, studiach podyplomowych oraz
innych formach doskonalenia zawodowego nauczycieli gromadzone sag w
wyznaczonym do tego miejscu w pokoju nauczycielskim. Za systematyczne
uzupetnianie danych odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.
Harmonogram planowanych szkolen i spotkan w ramach WDN znajduje si¢ w planie
nadzoru pedagogicznego. O terminach szkolen nauczyciele
powiadamiani s3 W wyprzedzeniem. Zapis znajduje si¢ na tablicy ogltoszen w pokoju
nauczycielski.
Kalendarz imprez szkolnych, bedacy czescia planu pracy szkoty znajduje si¢ w
dokumentacji dyrektora oraz umieszczony jest na stronie Internetowej szkoty. Plan
jest opiniowany na organizacyjnym posiedzeniu plenarnym przed rozpoczgciem roku
szkolnego.
Informacje o planowanych zastgpstwach umieszczane sa w pokoju nauczycielskim
w ksiedze zastepstw. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do zapoznania si¢ z
harmonogramem zastepstw. Odpowiedzialny za organizacj¢ zastgpstw jest
wicedyrektor szkoty.
Informacje dotyczace:

—  podsumowania pracy szkoty,

—  prowadzenia nadzoru pedagogicznego,

—  jakosci pracy szkoty itp.
przekazywane sg przez dyrektora szkoty na zebraniach
rady pedagogicznej i odnotowywane w ksiedze protokotow.
Nauczyciele zobowigzani sg do informowania pozostatych czlonkéw grona
pedagogicznego o organizowanej imprezie szkolnej, zawodach sportowych,
wycieczkach dydaktycznych itp. realizowanych w czasie i poza godzinami
lekcyjnymi (po wezesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem szkoty).
Nauczyciel obowigzany jest do poinformowania dyrektora szkoty o swojej
nieobecnosci do godziny 8 % danego dnia, od ktérego rozpoczeta sie absencja.
W przypadku planowanej nieobecnosci, nauczyciel zobowigzany jest do
powiadomienia o niej dyrektora szkoly co najmniej dzien wczesnie;j.
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Informacje o planowanych zastepstwach i zmianach planu wynikajacych z
nieobecnosci nauczyciela umieszcza si¢ na tablicy informacyjnej przy pokoju
nauczycielskim.
Informacje o:
— zarzadzeniach dyrektora szkoty,
— dane dotyczace pracy szkoty,
— planowanych imprezach szkolnych,
— konkursach, zawodach, akcjach charytatywnych itp.,
przekazywane sg na apelach szkolnych, tablicy informacyjnej i stronie internetowe;j.
Informacje biezace dotyczace wyjs¢ do kin, teatréw, muzedw itp. przekazywane sa
przez wychowawcow klas.
W bibliotece i na stronie Internetowej szkoty znajduja sie:
statut szkoty,
wewnatrzszkolne zasady oceniania,
program wychowawczy,
szkolny program profilaktyki.
Harmonogram dziatalno$ci kot zainteresowan 1 wolontariatu umieszczony jest na
tablicy informacyjnej oraz stronie internetowe;j.
Harmonogram spotkan z rodzicami umieszczony jest na tablicy informacyjnej
i stronie internetowej.
Umotywowane prosby dotyczace spraw osobistych ucznidw i organizacyjnych oraz
podania wynikajace z przepisow o$§wiatowych, w szczegolnosci dotyczace:
—  zwolnien z wychowania fizycznego,
—  egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych
rodzice (prawni opiekunowie) sktadajg na pismie do dyrektora szkoty z zachowaniem
odpowiednich termindw.
Uczen z kazdym problemem zgtasza si¢ najpierw do wychowawcy, a wypadku nie
rozwigzania go do pedagoga lub dyrektora szkoty.

Dyrektor organizuje zebranie z rodzicami.

Dyrektor uczestniczy w spotkaniach Rady RodzicoOw (przynajmniej 3 razy w roku)
Dyrektor uczestniczy w zebraniu rodzicow na ich prosbe.

Dyrektor szkoty bierze udzial w zebraniu rodzicow klas VI w sprawie omowienia
procedur sprawdzianu po szkole podstawowe;.

Na pierwszym zebraniu informacyjnym dla rodzicoéw wychowawcy informuja
rodzicow 0 :

— aktach prawnych obowiazujacych w szkole,

—  tematyce godzin wychowawczych,

—  prowadzeniu kontroli obecno$ci rodzicOw na zebraniach,

— harmonogramie spotkan w biezacym roku szkolnym,

— informuje o wewnatrzszkolnych zasadach oceniania,

—  regulaminie usprawiedliwiania nieobecnosci,

— planowanych wycieczkach,

— organizacji zaje¢ pozalekcyjnych.



Ad. V

1. Nauczyciel - wychowawca zapoznaje uczniow z:

wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania,

z zasadami oceniania zachowania,
kalendarzem statych uroczystosci szkolnych,
ceremoniatem szkolnym,

programem wychowawczym i profilaktyki,
harmonogramem zaje¢ pozalekcyjnych.

2. Nauczyciel przedmiotu zapoznaje uczniow z przedmiotowymi zasadami oceniania.



34 PROCEDURA PROMOCJI
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA BARANOWSKIEGO
W SEAWKOWIE

1. Diagnoza wstepna - "Jak szkola postrzegana jest w Srodowisku?"
Diagnoza powinna dostarcza¢ informacji o aktualnym wizerunku szkoty z $rodowisku.
Badania powinny dotyczy¢ nastepujacych kwestii:
® bezpieczenstwa w szkole i poza nig,
e atrakcyjnosci zaje¢ pozalekcyjnych,
e wewnatrzszkolnych zasad oceniania,
e przeptywu informacji miedzy szkota, a rodzicami,
e oceny przygotowania absolwentéw do dalszej edukacji (wyniki sprawdzianu po szkole
podstawowej),
o mozliwosci wptywu poszczegdlnych organdw szkoty na zycie szkoty.
Diagnoza przeprowadzana jest na koniec kazdego roku szkolnego.
2. Powolanie Zespolu ds. Promocji Szkoly.
Zadaniem zespotu jest:
- opracowanie planu promocji w danym roku szkolnym,
- inicjowanie i koordynowanie nowych dziatan sprzyjajacych promocji placowki,
- monitorowanie procesé6w promujacych szkofe,
- sporzadzenie raportu po przeprowadzonej ewaluacji,
- zaprezentowanie raportu radzie pedagogicznej i radzie rodzicow.
3. Opracowanie planu promocji szkoly.
Plan promocji szkoly powinien zawiera¢: zadania do realizacji, osoby odpowiedzialne,
planowany termin realizacji, sposoby monitorowania. Sporzadzony plan jest cz¢$cig planu
pracy w danym roku szkolnym.
4.  Wdrozenie i realizacja zadan zgodnie z przyjetym planem.
Realizacja zadan powinna przebiega¢ sprawnie i1 przede wszystkim nie moze zakltocaé
przebiegu zaje¢ lekeyjnych i normalnego funkcjonowania szkoty.
5. Monitoring i ewaluacja.
Monitoring polega¢ begdzie na systematycznej obserwacji wrazania zaplanowanych dziatan,
a w razie potrzeby wprowadzania ewentualnych modyfikacji.
Ewaluacja polega¢ bedzie na catosciowej ocenie efektywnos$ci dziatan promujacych szkote,

a w konsekwencji powinna wskazywac pozycj¢ szkoty w lokalnym srodowisku.



6. Sporzadzenie raportu
Etap ten nast¢puje po przeprowadzeniu ewaluacji. Efekty promocji i wnioski do dalszej pracy
przedstawione w raporcie moga by¢ inspiracja dla nauczycieli do podejmowania nowych
inicjatyw promujacych szkote, ktore wiaczone zostang do planu promocji na nast¢gpny rok

szkolny.



35. Procedura organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie zasad udzielania
I organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach 1 placowkach.

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 24 lipca 2015 roku w sprawie warunkéw organizowania
ksztalcenia, wychowania 1 opieki dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych,
niedostosowanych spoltecznie i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym.

3. Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 roku o systemie oswiaty Dz. U. z 2015 roku poz. 2156
z p6zn. zmianami.

Informacje ogdlne:

1. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole jest dobrowolne
1 nicodptatne.

2. Pomoc psychologiczno-pedagogiczng organizuje dyrektor szkoty.

3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana uczniowi polega na rozpoznawaniu
i zaspokajaniu  indywidualnych mozliwosci  psychofizycznych, wynikajacych
w szczegllnosci:

z niepelnosprawnosci,

ze szczegollnych uzdolnien,

ze specyficznych trudno$ci w uczeniu sie,

z zaburzen komunikacji jezykowe;,

z choroby przewlekle;j,

z sytuacji kryzysowych lub traumatycznych,

z niepowodzen edukacyjnych,

z zagrozenia niedostosowaniem spolecznym,

z zaniedban srodowiskowych zwigzanych z sytuacja bytowa ucznia i jego rodziny,
sposobem spgdzania czasu wolnego i1 kontaktami srodowiskowymi,

e 7z trudnosci adaptacyjnych zwigzanych z wczesniejszym pobytem za granicg.

4. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana rodzicom uczniéw i nauczycielom
polega na wspieraniu rodzicow 1 nauczycieli w rozwigzywaniu problemow
wychowawczych i1 dydaktycznych oraz rozwijaniu ich umiej¢tnosci wychowawczych
w celu zwigkszania efektywnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla uczniéw.

5. Pomocy psychologiczno-pedagogicznej udzielajg uczniom nauczyciele oraz
specjalisci  wykonujacy szkole zadania z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, w szczegbdlnosci pedagog 1 logopeda oraz specjalisci z zakresu
oligofrenopedagogiki, tyflopedagogiki i surdopedagogiki.

6. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest organizowana i udzielana we wspolpracy z:

e Rodzicami ucznidéw,
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e Poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,
e Organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz
rodziny, dzieci i mtodziezy.

Pomoc psychologiczno- pedagogiczna jest udzielana z inicjatywy:

Dyrektora szkoty,

Nauczyciela lub specjalisty, prowadzacych zajecia z uczniem,

Rodzicoéw ucznia,

Pielggniarki srodowiska nauczania i wychowania lub higienistki szkolne;,
Poradni,

Pracownika socjalnego,

Asystenta rodziny,

Kuratora sagdowego.

W szkole pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana w trakcie biezacej
pracy z uczniem oraz w formie:

Zaje¢ rozwijajacych uzdolnienia,

Zaj¢¢ dydaktyczno-wyrownawczych,

Zaj¢c¢ rewalidacyjnych,

Zaje¢ specjalistycznych: korekcyjno-kompensacyjnych, logopedycznych, oraz
innych zajeé o charakterze terapeutycznym,

Porad i konsultacji.

Liczba uczestnikéw poszczegdlnych zajec:

Zajgcia rozwijajace uzdolnienia- do 8 uczniow;

Zajecia dydaktyczno-wyrownawcze- do 8 uczniow;

Zajgcia specjalistyczne: korekcyjno-kompensacyjne- do 5 uczniow;
Logopedyczne- do 4 uczniow;

Rewalidacja- zajecia indywidualne.

Godzina zaj¢¢ rozwijajacych uzdolnienia i1 zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych trwa
45 minut, a godzina zaje¢ specjalistycznych- 60 minut.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie zaje¢ specjalistycznych
w czasie krotszym niz 60 minut, z zachowaniem ustalonego dla ucznia tacznego
tygodniowego czasu tych zajec.

Procedura organizowania pomocy:

1.Nauczyciele oraz specjalisci rozpoznajg odpowiednio indywidualne potrzeby rozwojowe
i edukacyjne oraz indywidualne mozliwosci psychofizyczne ucznidow, w tym ich
zainteresowania i uzdolnienia.

2. Nauczyciele oraz specjalisci prowadzag w szczeg6lnosci: obserwacj¢ pedagogiczng
w trakcie biezacej pracy z uczniami, majaca na celu rozpoznanie u uczniéw: trudnos$ci
w uczeniu si¢ lub szczegolnych uzdolnien.



3.W przypadku stwierdzenia, ze uczen ze wzglgdu na potrzeby rozwojowe lub edukacyjne
oraz mozliwosci psychofizyczne wymaga objecia pomoca psychologiczno-pedagogiczna,
odpowiednio nauczyciel lub specjalista niezwlocznie udzielajag uczniowi tej pomocy
w trakcie biezacej pracy z uczniem i informujg o tym wychowawce klasy.

4. Wychowawca klasy lub dyrektor informuje innych nauczycieli lub specjalistow o potrzebie
objecia ucznia pomoca psychologiczno-pedagogiczng w trakcie ich biezacej pracy z uczniem
— jezeli stwierdzi taka potrzebe.

5. W przypadku stwierdzenia przez wychowawce klasy lub dyrektora, ze konieczne jest
objecie ucznia pomocg psychologiczno -pedagogiczng: odpowiednio wychowawca klasy lub
dyrektor planujg i koordynuja udzielanie uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
w tym ustalajga formy udzielania taj pomocy, okres ich udzielania oraz wymiar godzin,
w ktorym poszczegdlne formy beda realizowane.

6. Wymiar godzin poszczegdlnych form udzielania uczniom pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, dyrektor szkoly ustala, biorac pod uwage wszystkie godziny, ktore w danym
roku szkolnym mogg by¢ przeznaczone na realizacj¢ tych form.

7. Wychowawca Klasy lub dyrektor planujac udzielanie uczniowi pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wspOlpracuja z rodzicami ucznia w zaleznoSci od potrzeb — z innymi
nauczycielami, specjalistami, prowadzacymi zajecia z uczniem, poradnig itp.

8. Dyrektor szkoty moze wyznaczy¢ inng niz wychowawca klasy osobe, ktorej zadaniem
bedzie planowanie i koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
uczniom w szkole.

9. W przypadku ucznia posiadajagcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
planowanie i koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym
ustalenie dla ucznia form udzielania tej pomocy, a takze okres ich udzielania oraz wymiar
godzin, w ktorym poszczegolne formy bedg realizowane, jest zadaniem Zespotu ds. pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

10. Formy i okres udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz wymiar
godzin, w ktorym poszczegdlne formy pomocy beda realizowane, s3 uwzgledniane
w indywidualnym programie edukacyjno-terapeutycznym.

11. O potrzebie objecia ucznia pomocg psychologiczno-pedagogiczng informuje si¢ rodzicow
ucznia.

12. O ustalonych dla ucznia formach, okresie udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogiczne] oraz wymiarze godzin, w ktorym poszczegdlne formy pomocy beda
realizowane, dyrektor szkoty niezwlocznie informuje pisemnie, w sposob przyjety w szkole,
rodzicOw ucznia.

Dokumentacja:

1. Za calo$¢ dokumentacji odpowiada wychowawca klasy.

2. W teczce wychowawcy znajdujg sie:
- Wykazy (tabele) ucznidw objetych pomoca psychologiczno-pedagogiczna,
- Podpisane zgody rodzicow,



- Kopie IPET-6w,
- Opinie, obserwacje, notatki itp.
3. U dyrektora szkoty znajduja si¢ segregatory a w nich:
- Wykazy uczniow kazdej klasy objetych pomocag psychologiczno-pedagogiczng
(tabele),
- IPET-y uczniow z orzeczeniami o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
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36.Procedura na wypadek proby odbioru dziecka przez nietrzezwego
rodzica lub opiekuna.

Nauczyciel, ktory jest §wiadkiem zdarzenia lub otrzymal informacj¢ o tym, ze po
nieletniego ucznia przyszedl nietrzezwy rodzic, bezzwlocznie powiadamia o tym
wychowawce klasy, pedagoga szkolnego 1 dyrekcje.

Dyrektor wydaje takie dyspozycje, ktoére natychmiast pozwolg udzieli¢ dziecku
wsparcia i odizolowac je od nietrzezwej osoby.

Szkota nawigzuje kontakt z drugim rodzicem lub na podstawie wczesniejszej zgody
przekazuje dziecko osobom upowaznionym (wskazanym na pismie wychowawcy czy
nauczycielowi $wietlicy przez rodzicéw lub opiekundw).

Jezeli nie ma mozliwosci przekazania dziecka drugiemu rodzicowi lub nie sa
upowaznieni inni doro$li do odbioru , dyrektor wzywa policje¢, ktdra ustala, kto moze
si¢ dzieckiem zaopiekowac i przekazuje je tej osobie.

Gdy sytuacja si¢ powtarza, dyrektor szkoly wystepuje z wnioskiem do sadu
rodzinnego i nieletnich informujac o zaistniatej sytuacji.

Z kazdej zaistnialej sytuacji, nauczyciel sporzadza notatk¢ stuzbowa.



37. Procedura postepowania w sytuacji palenia przez uczniéw
papierosow na terenie szkoly

1. W przypadku stwierdzenia, ze uczen palit papierosy wychowawca powiadamia o tym
fakcie rodzicéw i dyrektora szkoty.

2. W przypadku otrzymania nast¢pnej informacji o ztamaniu zakazu palenia,
wychowawca kieruje ucznia na rozmowe do pedagoga.

3. W klasie do ktorej uczgszcza uczen, pedagog przeprowadza specjalne zajecia
dotyczace szkodliwosci palenia tytoniu.

4. Gdy sytuacja powtarza si¢ wielokrotnie informuje si¢ sad rodzinny i nieletnich

o zagrozeniu demoralizacja.



38. Procedura postepowania w przypadku zachowania
uniemozliwiajacego prowadzenie lekcji ( wulgarne zachowania ucznia
w stosunku do rowiesnikow, nauczyciela, glosne rozmowy, brak reakcji
na polecenia nauczyciela)

1. Upomnienie stowne.

2. Proba uspokojenia sytuacji w klasie.

3. Powiadomienie wychowawcy klasy.

4. Wyciagnigcie konsekwencji przez nauczyciela i wychowawce ( np. odebranie
przywilejow, przygotowanie referatu na temat kultury zachowania, itp.).

5W kazdym przypadku, powiadomienie rodzicow/opickunéw i odnotowanie tego

w zeszycie wychowawcy.

6. W przypadku braku poprawy po interwencji nauczyciela i wychowawcy,

powiadomienie pedagoga szkolnego, a nastgpnie dyrektora szkoty.

7. W przypadku nagminnego uniemozliwiania prowadzenia lekcji, pedagog podejmie

odpowiednie dziatania ( w tym powiadomienie kuratora sadowego).



39. Procedura postepowania w sytuacji stwierdzenia dewastacji mienia
szkolnego i cudzej wlasnosci

1. Swiadek zdarzenia przeprowadza interwencje i powstrzymuje sprawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy przeprowadza si¢ rozmowe¢ ze
wszystkimi osobami, mogacymi znajdowac¢ si¢ w miejscu zdarzenia, podejmuje si¢
czynnos$ci majace na celu ustalenie sprawcy.

3. Po ustaleniu sprawcy/sprawcoOw wzywa si¢ rodzicéw do szkoty.

4. W przypadku powaznej szkody obligatoryjnie wzywa si¢ policje.

5. Sprawca 1/lub jego rodzice/opiekunowie zobowigzani sg do naprawienia szkody.



40. Procedura postepowania wobec ofiar i sprawcéw cyberprzemocy

1. Nauczyciel, ktéremu zgloszony zostal przypadek cyberprzemocy, informuje
o zdarzeniu wychowawce, a ten pedagoga.

2. Wychowawca w porozumieniu z pedagogiem przeprowadza rozmowe z ofiarg
cyberprzemocy, udziela jej wsparcia 1 porady, ustala okolicznoSci zdarzenia
1 ewentualnych swiadkow.

3. Wychowawca i pedagog przy udziale nauczyciela informatyki zabezpieczaja dowody
ijezeli to mozliwe, ustalaja tozsamo$¢ sprawcy cyberprzemocy.

4. Wychowawca w porozumieniu z pedagogiem informuje o zdarzeniu
rodzicoéw/opiekundow prawnych poszkodowanego 1 sprawcy ( jezeli jest znany i nieletni).
5. Jezeli sprawca cyberprzemocy jest uczniem szkoty, wychowawca postepuje zgodnie
z zasadami oceny negatywnego zachowania zawartymi w WSO.

6. W innych przypadkach pedagog w porozumieniu z dyrektorem szkoly zawiadamia
policje.

Sporzadza notatke przechowywang w dokumentacji pedagoga.

7. Wychowawca 1 pedagog monitoruja sytuacje ucznia (ofiary), sprawdzajac, czy nie s3

wobec niego podejmowane dziatania przemocowe badz odwetowe ze strony sprawcy.



41. Procedura postepowania w przypadku nie odebrania dziecka
ze szkoly/swietlicy szkolnej do godziny 16.00

. Nauczyciel telefonicznie kontaktuje si¢ z rodzicami badz opiekunami dziecka .

. Ustala sie jak najszybszy czas odbioru dziecka nie przekraczajacy 15 min.

. W sytuacji gdy nauczyciel nie moze nawigza¢ kontaktu z rodzicami badz opiekunami
dziecka, nauczyciel informuje Dyrektora szkoty o zaistniatej sytuacji.

Dyrektor podejmuje decyzje o wezwaniu policji, w celu ustalenia miejsca pobytu
rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia. Do tego czasu dziecko pozostaje pod opieka
nauczyciela 1 funkcjonariusza policji. Po ustaleniu pobytu rodzicéw/opiekunow,
policja w obecno$ci nauczyciela przekazuje im ucznia.

. W przypadku braku mozliwosci niezwlocznego ustalenia miejsca pobytu
rodzicow/opiekunéw dziecko przekazane jest policji, w celu zapewnienia opieki przez
wlasciwy osrodek opiekunczo-wychowawczy.

. Nauczyciel sporzadza z kazdego takiego zdarzenia notatke.



42.Procedura zwalniania uczniow z zaje¢ edukacyjnych

1. Ucznia mozna zwolni¢ tylko na pisemng prosbe rodzicOw zawierajacg rzeczowe
uzasadnienie z formuta: Bior¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za samodzielny powrot dziecka ze
szkoty do domu z wyraznym podpisem i datg wystawienia. Wychowawca na pierwszym
zebraniu przekazuje rodzicom wzor takiego zwolnienia.

2. Pro$be o zwolnienie uczen powinien pokaza¢ wychowawcy zaraz po przyjsciu do szkoty.
3. Wychowawca podejmuje decyzje o zwolnieniu ucznia, jezeli rodzic potwierdzi tg
informacj¢ telefonicznie w sekretariacie szkoty lub u wychowawcy klasy.

4. Jezeli wychowawca w danym dniu jest nieobecny, ucznia moze zwolni¢ dyrektor lub
wicedyrektor szkoty rowniez po potwierdzeniu telefonicznym rodzica.

5. Rodzice moga przyj$¢ do szkoty i osobiscie zwolni¢ dziecko z lekcji.

6. Zwalnianie ucznia z zaje¢ pozalekcyjnych (kota zainteresowan, zajgcia wyroOwnawcze)

odbywa si¢ na takich samych zasadach jak z zaj¢¢ lekcyjnych.



43. Procedura postepowania z uczniami ktérzy nie uczestniczg w lekcjach
religii/etyki

1. Uczen, ktory nie uczeszcza na lekcje religii/etyki, a jest to lekcja umieszczona w planie
lekcji na pierwszej lub ostatniej godzinie lekcyjnej, moze by¢ nieobecny lub zwolniony
wcezesniej do domu na podstawie ztozonej przez rodzicow pisemnej deklaracji o
nieuczeszcezaniu na powyzsze zajecia ( w deklaracji powinna by¢ informacja, ze w tym czasie
rodzice biorg odpowiedzialno$¢ za swoje dziecko).

2. Jezeli lekcja religii/etyki wystepuje w $rodku zaje¢ danego dnia, a uczen nie uczegszcza na
te zajecia, obowigzkowo spedza czas w $wietlicy szkolnej lub w czytelni pod opieka
nauczyciela. Wychowawca klasy, w ktorej jest uczen nie uczgszczajacy na lekcje religii/etyki
zglasza o tym fakcie nauczycielowi swietlicy lub biblioteki szkolne;j.

3. Nauczyciel w §wietlicy lub czytelni notuje obecnos$¢ ucznia.



