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Szkota Podstawowa i Gimnazjum im. Bohateréw Akcji V2 w Sarnakach

|. PROCEDURY PORZADKOWE

PROCEDURA 1.1 OCZEKIWANIE UCZNIOW NA ROZPOCZECIE ZAJEC
SZKOLNYCH
1. Uczniowie przychodza do szkoty nie wczesniej niz o godzinie 7.00.
2. Uczniowie dowozeni autobusem szkolnym stosuja si¢ do regulaminu dowozenia.
3. Po przyjsciu do budynku uczniowie przebierajg si¢ w szatni 1 przebywaja na swietlicy
szkolnej.
4. Nauczyciele rano rozpoczynaja dyzur o godz. 7.40

PROCEDURA 1.2 OPUSZCZANIE SZKOLY PRZEZ UCZNIOW PO
ZAKONCZONYCH LEKCJACH
1. Uczniowie po zakonczonych zaj¢ciach opuszczaja budynek szkoly i1 udajg si¢ do
domu.
2. Uczniowie dowozeni autobusem szkolnym stosujg si¢ do Regulaminu dowozenia.
3. Uczniowie oczekujacy na zajecia pozalekcyjne przebywaja w swietlicy szkolne;.
4. Wychodzenie ucznidow ze szkoty jest nadzorowane przez nauczyciela petnigcego
dyzur na parterze oraz pracownika obshugi.
5. Uczniowie, ktorzy nie wracaja autobusem szkolnym musza mie¢ pisemne
o$wiadczenie rodzica.

PROCEDURA 1.3 USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI UCZNIOW
1. Rodzic/opiekun prawny usprawiedliwia nieobecno$ci dziecka w ciagu 7 dni od
powrotu do szkoty.

PROCEDURA 1.4 ZWALNIANIE UCZNIA Z NIEKTORYCH ZAJEC SZKOLNYCH
PRZEZ RODZICOW
1. Uczeh moze by¢ zwolniony z zaje¢ szkolnych na pisemng lub osobista prosbe
rodzicow.
2. Ucznia klas I-1IT SP ze szkoty odbiera osobiscie rodzic lub inny petnoletni opiekun
wskazany przez rodzica.
3. Opuszczenie szkoty przez ucznia jest odnotowywane w dzienniku na liscie obecnosci.

PROCEDURA 1.5 WYJSCIE UCZNIA DO TOALETY W CZASIE LEKCJI
1. W sytuacjach uzasadnionych nauczyciel zezwala uczniowi na opuszczenie klasy.
2. W przypadkach zlego samopoczucia uczniowi towarzyszy przewodniczacy, zastepca
lub inny wskazany przez nauczyciela uczen.

PROCEDURA 1.6 POSTEPOWANIE Z PRZENOSNYMI URZADZENIAMI
ELEKTRONICZNYMI
1. Na poczatku kazdych zaje¢ (lekcji, uroczystosci szkolnych itp.) uczen pozostawia
telefon komorkowy lub inne przenosne urzadzenia multimedialne w miejscu
wyznaczonym przez nauczyciela.
2. W przypadku posiadania telefonu przez ucznia w czasie zajg¢ nauczyciel odbiera
urzadzenie i1 przekazuje je do sejfu w sekretariacie szkoty.
3. Rodzic/opiekun prawny odbiera sprzet osobiscie ze szkoty.
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W przypadku odmowy przez ucznia oddania urzadzenia nauczyciel powiadamia
wychowawce klasy.
Wychowawca postepuje zgodnie z Regulaminem kar i nagrod.

PROCEDURA 1.7 NIEOBECNOSC NAUCZYCIELA W SZKOLE

1.
2.

3.

Wicedyrektor szkoty organizuje zast¢pstwo za nieobecnych nauczycieli.

Nauczyciel jest informowany o planowanym zastepstwie W dzienniku elektronicznym
i na tablicy ogloszen.

Nauczyciel na zastepstwie przeprowadza lekcje zgodnie z planem zajeé. Jezeli to jest
niemozliwe, przeprowadza lekcj¢ ze swojego przedmiotu.

PROCEDURA 1.8 DYZURY PODCZAS PRZERW MIEDZYLEKCYJNYCH
/Szczegotowe informacje w Regulaminie dyzurowl!

1.

2.

3.

4.

W czasie przerw wszystkie sale lekcyjne sa zamknigte i wietrzone, a uczniowie
przebywaja na korytarzach.

Na kazdej przerwie 1 na kazdym korytarzu obowigzkowo przebywaja nauczyciele
dyzurujacy.

W sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ucznia lub nauczyciela, nauczyciel
dyzurny moze wezwaé drugiego nauczyciela.

W przypadku koniecznosci zejécia z dyzuru nauczyciel zapewnia sobie zastepstwo.

PROCEDURA 1.9 ZAZNACZANIE NIEOBECNOSCI UCZNIA, ZWIAZANEJ
Z. UCZESTNICTWEM W INNYCH ZAJECIACH

1.

2.

W dzienniku elektronicznym nauczyciel prowadzacy lekcj¢ zaznacza nieobecnosé
literka:

K - konkurs,

Z -zawody,

A — autobus (w razie opdznienia autobusu),

W — wycieczka,

S — sanatorium.

Nauczyciel zabierajacy ucznidow np. na probe umieszcza ogtoszenie w Librusie.

PROCEDURA 1.10 ORGANIZACJA WYCIECZEK SZKOLNYCH, ZAWODOW
SPORTOWYCH I KONKURSOW (Organizacje¢ wycieczek szkolnych reguluje Regulamin
wycieczek)

1.
2.
3.
4.
5. Nauczyciel lub kierownik wycieczki, przedstawia dyrektorowi szkoty do akceptacji

Rodzice pisemnie wyrazaja zgode na udzial ucznia w wycieczce, konkursie lub
zawodach sportowych.

Nauczyciel zwalniajacy ucznia ma obowiazek przedstawi¢ list¢ zwolnionych uczniow
poprzez zawieszenie jej na tablicy w pokoju nauczycielskim.

Dyrektor szkoty zapewnia wiasciwg liczbg opiekunow.

Nauczyciel lub kierownik wycieczki omawia z uczestnikami zasady bezpieczenstwa.

karte wycieczki w terminie nie pdzniej niz 3 dni przed terminem wyjazdu.

Nauczyciel lub kierownik wycieczki ma obowigzek zabrania podrecznej apteczki.
Rodzice sg poinformowani przez organizatora wyjazdu o przypuszczalnym czasie
powrotu uczniow.

Rodzice osobiscie odbieraja dziecko, jezeli powrdt z wycieczki jest pozniejszy niz
planowany odjazd autobuséw szkolnych.
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PROCEDURA 1.11 KORZYSTANIE Z SZATNI WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

1.

2.
3.

Z szatni korzystaja wylacznie uczniowie oczekujacy na lekcje wychowania
fizycznego.

Uczniowie wchodza do szatni sprawnie, przebieraja si¢ 1 opuszczajg szatnie.

Po wejsciu do szatni uczniowie sprawdzaja porzadek. Jakiekolwiek szkody lub
zniszczenia zglaszaja nauczycielowi pelnigcemu dyzur.

4. Na czas trwania zaje¢ wychowania fizycznego Szatnia jest zamykana na klucz.
5.
6. Za rzeczy warto$ciowe pozostawione w szatni szkota nie ponosi odpowiedzialnosci.

Po zakonczonej lekcji uczniowie sprawnie przebierajg si¢ i opuszczajg szatnie.

PROCEDURA 1.12 ZAJECIA POZALEKCYJNE

1.

Uczniowie mogga uczestniczy¢ w zajeciach pozalekcyjnych za zgodg rodzicow.

2. Uczniowie oczekuja na zajecia pozalekcyjne na swietlicy szkolne;.
3.
4
5

Uczniowie przebywaja pod opieka nauczyciela prowadzacego zajecia
Dyskoteki organizowane sg zgodnie z Regulaminem dyskotek i imprez szkolnych.

. Uczniowie tamigcy postanowienia porzadkowe sa odsytani do domu po

wczesniejszym telefonicznym powiadomieniu rodzicow.

PROCEDURA 1.13 OSOBY OBCE W SZKOLE

1.

2.

3.

Na terenie szkoly moga przebywac uczniowie, nauczyciele i pracownicy obstugi oraz
rodzice uczniow.

Kazda obca osoba jezeli musi wej$¢ na teren szkoty, ma obowigzek zglosi¢ sie do
sekretariatu szkoty.

Zabrania si¢ akwizycji i handlu obwozZnego na terenie szkoty.

PROCEDURA 1.14 KONTAKTY Z RODZICAMI

1.

Na poczatku kazdego etapu edukacyjnego rodzic sktada deklaracje zawierajaca
informacj¢ o danych osobowych dziecka w celu kontaktu z rodzicami/opiekunami
prawnymi.
Kontakt rodzicéw/opiekunow prawnych 2z nauczycielami przebiega wedhug
ustalonego podanego na poczatku roku harmonogramu uwzgledniajacego zebrania z
rodzicami.
Nauczyciel udziela informacji poza zebraniem tylko we wcze$niej ustalonym
terminie.
Kontakt nauczyciela z rodzicami moze odbywac si¢ za pomoca:

a. rozmowy telefonicznej

b. zeszytu przedmiotowego ucznia

c. zeszytu do korespondencji (prowadzonego na wniosek rodzica lub

wychowawcy)

d. dziennika elektronicznego.
Wszelkie uwagi 1 wnioski dotyczace pracy szkoty kierowane sa przez
rodzicoéw/opiekundéw prawnych kolejno do:
nauczyciela
wychowawcy
dyrektora szkoty
rady pedagogicznej
organu nadzorujacego szkote.

®o0 oW

PROCEDURA 1.15 UROCZYSTOSCI SZKOLNE, APELE, AKADEMIE

1.

Apele i1 uroczystosci szkolne odbywaja si¢ wedtug ustalonego harmonogramu.
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Nauczyciel sprawdza obecno$¢, nastgpnie uczniowie zostawiajag wszystkie rzeczy w
klasie.

Na akademie lub apel uczniowie wychodzg z klas wraz z nauczycielem uczacym i
schodzg do sali gimnastycznej lub na wyznaczone miejsce.

Po zakonczeniu uczniowie opuszczajg sale w wyznaczonym porzadku pod nadzorem
nauczyciela i wracajg na lekcje.

PROCEDURA 1.16 PROCES ADAPTACYJNY UCZNIOW KLAS PIERWSZYCH

1.

6.

Z poczatkiem roku szkolnego uczniowie klas pierwszych zapoznaja si¢ z budynkiem
szkolnym, pracownikami szkoty oraz poznaja zasady funkcjonowania w nowym
srodowisku.

W poczatkowym okresie nauki nauczyciele dokonujg diagnozy rozwoju dziecka
rozpoczynajacego edukacje szkolng na danym etapie.

Na podstawie uzyskanych informacji wychowawcy wraz z dyrektorem decyduja o
rodzaju ewentualnej pomocy.

Wychowawcy w pierwszych dniach nauki stosujg metody i formy pracy integrujace
zespol klasowy.

Uczniowie klas pierwszych, w poczatkowym okresie nauki, zapoznajg si¢ z prawami
i obowigzkami ucznia oraz tradycjami i zwyczajami Szkoly Podstawowej w
Sarnakach.

Proces adaptacyjny konczy si¢ slubowaniem klas pierwszych.

PROCEDURA 1.17 PROCES ADAPTACYJNY UCZNIOW KLAS CZWARTYCH

1.

2.

Pod koniec kazdego roku szkolnego wychowawcy klas trzecich przekazuja
informacje o swoich wychowankach przysztym wychowawcom klas czwartych.
Uczniowie klas czwartych w pierwszych dniach nauki zapoznawani sg z nowymi
zasadami funkcjonowania w szkole.

Uczniowie zostaja zapoznani z ofertg zaje¢ pozalekcyjnych.

Czwartoklasisci wraz z wychowawcg tworzg tzw. ,,Kontrakt klasowy”, ustalajac w
nim zasady 1 normy postgpowania, ktoére beda obowigzywac w ich klasie.
Wychowawcy lub pedagog/psycholog szkolny przeprowadzaja zajecia adaptacyjne
oraz przygotowuja narz¢dzia diagnozujace samopoczucie w klasie.

Wychowawca diagnozuje oczekiwania rodzicow wobec szkoty 1 uzyskuje dodatkowe
informacje o dziecku.

PROCEDURA 1.18 REKOLEKCJE WIELKOPOSTNE | ADWENTOWE

1.

5.

Nauki rekolekcyjne odbywaja si¢ w szkole lub w kosciele parafialnym w Sarnakach.

2. Do kosciota uczniowie przyprowadzani sa przez nauczycieli, z ktorymi majg lekcje.
3.
4. Uczniowie po zakonczonych rekolekcjach opuszczajg kosciot i udaja si¢ do szkoly

W trakcie spotkan rekolekcyjnych w kosciele pozostaja pod opieka katechetow.

pod opieka nauczycieli.

W przypadku, gdy rodzic zdecyduje o nieuczestniczeniu dziecka w rekolekcjach,
pisemnie informuje o tym wychowawce, a uczen pozostaje w szkole pod opieka
Wyznaczonego nauczyciela.

PROCEDURA 1.19 ZWALNIANIE Z ZAJEC WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

1.

2.

Ucznia uskarzajacego si¢ na dolegliwosci zdrowotne zwalnia si¢ w danym dniu
z wykonywania planowanych ¢wiczen, informujac o tym fakcie jego rodzicow.

W uzasadnionych przypadkach uczen moze by¢ zwolniony z zaje¢ wychowania
fizycznego przez rodzicoOw.
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Nauczyciel ma prawo zada¢ uzasadnienia zwolnienia przez rodzica.

Nauczyciel ma prawo nie uwzgledni¢ w/w zwolnienia.

Zwolnienie rodzica oraz zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na konieczno$¢

zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego na okres krotszy niz 1 miesigc,

nalezy przekaza¢ nauczycielowi wychowania fizycznego, ktory obowigzany jest
przechowywac je do konca roku szkolnego tj. 31 sierpnia.

6. Zaswiadczenie lekarskie wystawione na okres 1 miesigca i dtuzej (w tym na jeden
semestr lub caly rok szkolny) rodzice/opiekunowie prawni sktadaja u dyrektora
szkoty.

7. Zaswiadczenie nalezy przedlozy¢ dyrektorowi niezwtocznie po jego uzyskaniu od
lekarza.

8. Zaswiadczenie lekarskie zwalniajagce ucznia z ¢wiczen z wsteczng datg bedzie
respektowane od daty wplyniecia zaswiadczenia.

9. Dyrektor wydaje decyzje o zwolnieniu ucznia z zaje¢ w terminie do 7 dni roboczych
od daty wplywu zaswiadczenia.

10. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego przez caty semestr
lub rok szkolny w dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej
wpisuje si¢ “zwolniony”.

11. Uczen zwolniony z zaje¢ wychowania fizycznego ma obowigzek by¢ obecny na tych

ok w

zajeciach.
12. Zawarte w zaswiadczeniu lekarskim ewentualne ograniczenia, skutkujace
zwolnieniem z wykonywania wybranej grupy ¢wiczen, nie sg podstawa do

zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego. Ucznia obowigzuje petna skala
ocen z tej grupy ¢wiczen, z ktorych nie zostal zwolniony.

13. Z niniejszg procedura zapoznaje uczniow nauczyciel wychowania fizycznego na
pierwszych zajeciach w danym roku szkolnym.

PROCEDURA 120 INFORMOWANIE O PRZEWIDYWANYCH OCENACH
OKRESOWYCH I ROCZNYCH

1. Na 1 tydzien przed okresowym klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej
nauczyciele informujg rodzicow w dzienniku elektronicznym o przewidywanych
ocenach okresowych z poszczegdlnych przedmiotow, a wychowawca o ocenie
zachowania. Na 3 tygodnie przed rocznym klasyfikacyjnym zebraniem rady
pedagogicznej wychowawcy informuja rodzicow o przewidywanych ocenach
rocznych z poszczegdlnych przedmiotow oraz zachowania podczas zebrania z
rodzicami. Rodzice potwierdzaja ten fakt zlozeniem podpisu.

2. W przypadku nieobecnosci rodzica na zebraniu informacja o przewidywanych
ocenach rocznych, przekazywana jest rodzicom w formie elektronicznej i pisemnej za
posrednictwem ucznia, ktory potwierdza odbior informacji u wychowawcy. Po
przekazaniu informacji rodzicowi, uczen ma niezwlocznie zwréci¢ potwierdzenie z
podpisem rodzica do wychowawcy.

3. Jezeli uczen nie zwroci potwierdzenia w ciggu 3 dni, wychowawca telefonicznie
kontaktuje si¢ z rodzicem/opiekunem prawnym lub za posrednictwem dziennika
elektronicznego.

PROCEDURA 1.21 ZASIEGNIECIE OPINII W CELU USTALENIA OCENY
ZACHOWANIA UCZNIA PRZEZ WYCHOWAWCE
1. Na tydzien przed wystawieniem przewidywanych ocen zachowania uczniow,
wychowawca zasigga opinii ocenianego ucznia, ucznidow danego oddziatu oraz
nauczycieli uczacych.
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PROCEDURA 1.22 ZWROT KSIAZEK DO BIBLIOTEKI SZKOLNEJ PRZED
ZAKONCZENIEM ROKU SZKOLNEGO

1.

2.

3.

H

Najpozniej 3 tygodnie przed zakonczeniem roku szkolnego uczniowie zwracajg
ksigzki do biblioteki.

Bibliotekarz przekazuje wychowawcy przed zebraniem z rodzicami liste uczniow
niewywiazujacych si¢ z tego obowigzku.

Wychowawca ponagla uczniow dajac im dodatkowy tydzien na zwrot ksigzek.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki, uczen odkupuje taka samg lub
podobng wskazang przez bibliotekarza.

W przypadku braku reakcji na interwencj¢, wychowawca wzywa pisemnie rodzicoOw
ucznia do uregulowania powinno$ci wobec biblioteki szkolnej.

PROCEDURA 1.23 ZWROT BEZPEATNYCH PODRECZNIKOW DO BIBLIOTEKI
SZKOLNEJ

1.
2.

3.
4.

Uczen zwraca wypozyczone z biblioteki szkolnej podrgczniki w okre§lonym terminie.
Bibliotekarz przekazuje wychowawcy liste uczniow niewywigzujacych sie z tego
obowigzku.

Wychowawca ponagla uczniéw dajac im 3 dni na zwrot podrgcznikow.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia podrecznika, uczen uiszcza za niego optate
i dostarcza pokwitowanie do biblioteki.

W przypadku braku reakcji na interwencje, wychowawca wzywa pisemnie rodzicéw
ucznia do uregulowania powinnosci wobec biblioteki szkolnej.

Il. PROCEDURY INTERWENCJI
WYCHOWAWCZYCH

DEFINICJA - SYTUACJA TRUDNA WYCHOWAWCZO ZACHODZI WOWCZAS, GDY
NIEWEASCIWE POSTAWY UCZNIOW DEZORGANIZUJ4 PRACE NA ZAJECIACH
LEKCYJNYCH I POZA NIMI, A TAKZE UTRUDNIAJ4 REALIZACJE I PRZEBIEG
PROCESU DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEGO.

PROCEDURA 2.1 UTRUDNIANIE PRZEZ UCZNIA PROWADZENIA LEKCJI
Definicja — za zachowanie utrudniajgce prowadzenie lekcji uwaza sig: glosne rozmowy,
spacery po klasie, brak reakcji na polecenia nauczyciela, prowokujgce zachowanie i celowe
zaklocanie przebiegu lekcji.

1.
2.

3.

Nauczyciel ustnie upomina ucznia i rozmawia z nim na temat zachowania na lekcji.
W przypadku, gdy upomnienia sg nieskuteczne nauczyciel wpisuje uwage do zeszytu
obserwacji.

Nauczyciel informuje wychowawce.



8.

Szkota Podstawowa i Gimnazjum im. Bohateréw Akcji V2 w Sarnakach

Wychowawca nawigzuje wspotprace z pedagogiem/psychologiem szkolnym i
monitoruje zjawisko

Wychowawca informuje rodzicow 1 przeprowadza z uczniem rozmoweg O
konsekwencjach zachowania.

Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza notatke.

W przypadku powtarzania si¢ zjawiska stosuje si¢ kary regulaminowe (pozostawienie
ucznia po lekcjach i inne).

Nauczyciel moze dokona¢ cyfrowego zapisu przebiegu lekcji lub zajec.

PROCEDURA 2.2 POZOSTAWIANIE UCZNIOW PO ZAJECIACH LEKCYJNYCH

1.

2.

o ok

~

Uczniowie wyznaczeni przez wychowawce do pozostawienia na jedng lekcje po
zajg¢ciach sg wpisywani na liste w przeznaczonym do tego zeszycie.

Wychowawca informuje telefonicznie i pisemnie rodzicoéw/opiekunéow prawnych o
terminie pozostawienia ucznia po zaj¢ciach lekcyjnych w szkole 1 zobowigzuje ich do
odebrania dziecka.

W wyznaczonym dniu uczniowie zglaszaja si¢ do nauczyciela pelnigcego dyzur o
godz. 15.00 i przebywa pod jego opieka do godz. 15.45.

Uczniowie siadaja pojedynczo w tawkach.

Uczniowie mogg posiada¢ wytacznie jeden egzemplarz lektury lub podrecznika.

W ciszy i skupieniu samodzielnie czytaja lektur¢ lub ucza si¢ z podrecznika — nie
mogg rozmawiaé, ani zadawaé zadnych pytan.

Nauczyciel odnotowuje obecno$ci ucznidw oraz przestrzeganie powyzszych zasad.

W przypadku nieprzestrzegania przez ucznia powyzszych zasad, wychowawca
zobowigzuje ucznia do powtoérnego pozostania po lekcjach.

PROCEDURA 2.3 POSTEPOWANIE NAUCZYCIELA V4 UCZNIEM
SPRAWIAJACYM TRUDNOSCI WYCHOWAWCZE

1.

2.

3.

o

Wychowawca na biezaco przeprowadza diagnoz¢ sytuacji szkolnej 1 rodzinnej
ucznidow.  Z dokonanej diagnozy sporzadza notatke.

Z zespolem wychowawczym oraz pedagogiem lub psychologiem podejmuje dzialania
wychowawcze zmierzajace do rozwigzania problemow szkolnych ucznia.
Wychowawca informuje rodzica o istniejacych trudnosciach 1 zapoznaje go ze swoim
planem dzialan, jednoczesnie zobowigzuje rodzica do rzetelnej wspodlipracy.
Sporzadza kontrakt z uczniem i jego rodzicem.

Wychowawca przekonuje rodzica do przeprowadzenia badan w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej, informujac rodzica o znaczeniu opinii w dalszej
edukacji ucznia.

Podjete kroki i ich efekty omawia na spotkaniach zespotu wychowawczego.

W przypadku braku zgody rodzica na przeprowadzenie badan w poradni lub braku
efektow podjetych dziatah wychowawczych wychowawca postepuje zgodnie z
procedurg 2.5.

PROCEDURA 2.4 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA GODNOSCI
OSOBISTEJ NAUCZYCIELA LUB PRACOWNIKA SZKOLY

1.

gk own

Nauczyciel ustnie upomina ucznia, a po zakonczeniu zaje¢ powiadamia wychowawce
klasy.

Pracownik zgtasza zdarzenie wychowawcy klasy.

Wychowawca przeprowadza z uczniem rozmowge i stosuje kary regulaminowe.
Wychowawca informuje rodzicoOw o zdarzeniu.

Z przeprowadzonej rozmowy wychowawca sporzadza notatke.
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6. Uczen przeprasza nauczyciela/pracownika w obecno$ci §wiadkow zdarzenia.

7. Wychowawca monitoruje zjawisko.

8. W przypadku powtarzajacych si¢ sytuacji wychowawca zwotuje zespot
wychowawczy.

9. Wychowawca stosuje kolejne kary regulaminowe.

10. Wychowawca informuje rodzicow o podjetych przez zespot dziataniach.

11. Z przeprowadzonej rozmowy wychowawca sporzadza notatke.

12. Dyrektor powiadamia policje¢ lub sad dla nieletnich.

PROCEDURA 2.5 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU BRAKU KONTAKTOW LUB
PROBLEMOW WE WSPOLPRACY Z RODZICAMI

Gdy rodzice odmawiajq wspolpracy ze szkolq, gdy wspolpraca z rodzicami nie przynosi
efektow; gdy dziecko jest ofiarg lub uczestnikiem przemocy domowej, w tym zaniedbywane
(gtodne, brudne, nieadekwatnie ubrane, bez przyborow szkolnych, pozbawione opieki,
nieleczone); w przypadku nieuregulowanej sytuacji prawnej dziecka; gdy rodzice dziecka sq
uzaleznieni od alkoholu lub narkotykow lub innych srodkow psychoaktywnych; gdy rodzina
jest niewydolna wychowawczo.

1. Wychowawca obejmuje problem pracg ,,zespotu wychowawczego” (pracownicy
szkoty oraz pracownik GOPS, dzielnicowy, kurator sadowy, jesli rodzina objeta jest
nadzorem i inni) oraz wspOlpracuje z organizacjami specjalistycznymi, w tym
pozarzadowymi (poradnie, $wietlice, o§rodki wsparcia i interwencji kryzysowe;j);
Wychowawca dokumentuje prace.

3. Informuje wlasciwy os$rodek pomocy spotecznej lub sad rodzinny wraz z
przekazaniem kompletu dokumentow.

N

PROCEDURA 2.6 POSTEPOWANIE WOBEC UCZNIA UCHYLAJACEGO SIE OD

OBOWIAZKU SZKOLNEGO
1. Rodzice/prawni opiekunowie sa zobowigzani do zapewnienia regularnego

uczeszczania dziecka na zajecia szkolne.

2. Uczniowie sa zobowigzani do udzialu w zajeciach edukacyjnych. Nieobecno$¢ na
zajeciach uzasadniajg tylko: choroba, pobyt w szpitalu, sanatorium, wizyty lekarskie,
badania specjalistyczne, wypadki, zdarzenia losowe.

3. Nauczyciele uczacy maja bezwzgledny obowigzek sprawdzania stanu obecnosci

uczniow na lekcjach i odnotowania tego w dzienniku elektronicznym.

Wychowawca na biezaco analizuje frekwencj¢ ucznidw na zajeciach lekcyjnych.

W  przypadku stwierdzenia, nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci lub dhuzszej

nieobecnosci ucznia wychowawca kontaktuje si¢ z rodzicami.

6. Jesli w ciggu dwoéch tygodni uczen nie rozpocznie regularnego uczeszczania na
zajecia, wychowawca wysyla upomnienie i1 jednocze$nie wzywa rodzicow/prawnych
opiekunow do szkoty

7. Wychowawca przeprowadza rozmowe z rodzicami/prawnymi opiekunami i
jednoczesnie przypomina o prawnych skutkach nieposylania dziecka do szkoly
(rodzic/prawny opiekun podpisuje si¢ pod notatka w dzienniku lekcyjnym).

8. W przypadku dalszego uchylania si¢ ucznia od spetniania obowigzku szkolnego, gdy
nieusprawiedliwione nieobecnosci za okres jednego miesigca przekraczajg 50%
obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, wychowawca wysyla do rodzica/prawnego
opickuna drugie upomnienie, a dyrektor szkoty kontaktuje si¢ z GOPS-em, celem
przeprowadzenia wywiadu §rodowiskowego

9. Niepodjecie przez ucznia nauki w terminie wskazanym w trzecim upomnieniu
powoduje wystapienie dyrektora szkoly do organu prowadzacego o wszczgcie

ok~
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egzekucji w trybie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (kary
grzywny wobec rodzicoOw/ prawnych opiekunéw).

10. Dyrektor moze skierowac spraw¢ do Sadu Rejonowego celem rozpatrzenia sytuacji
rodzinnej ucznia.

11. Z powodu nieobecnosci ucznia na zajeciach edukacyjnych, przekraczajacej potowe
czasu przeznaczonego na te zajecia w szkolnym planie nauczania, uczen moze by¢ nie
klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich przedmiotow, jezeli brak jest podstaw
do ustalenia oceny klasyfikacyjnej.

I1l. PROCEDURY KRYZYSOWE

DEFINICJA -  SYTUACJA  KRYZYSOWA  TO  ZNACZACE  NARUSZENIE
BEZPIECZENSTWA Z WYSTEPOWANIEM ZAGROZENIA ZDROWIA PSYCHICZNEGO
I FIZYCZNEGO LUB ZYCIA.

PROCEDURA 3.1 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU, GDY W CZASIE LEKCJI
UCZEN MA OBJAWY CHOROBOWE
1. Nauczyciel lub wychowawca telefonicznie informuje rodzicow o dolegliwosciach
ucznia.
2. Rodzic lub osoba upowazniona osobiscie odbiera ucznia ze szkoty.
3. W przypadku braku kontaktu z rodzicami (ich nieobecnosci w domu) dziecko
pozostaje  w szkole.
4. W razie nasilajacych si¢ objawow chorobowych dyrektor wzywa lekarza pierwszego
kontaktu lub pogotowie ratunkowe.

PROCEDURA 3.2 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU, GDY ZACHOWANIE

UCZNIA W SZKOLE STWARZA ZAGROZENIE DLA INNYCH UCZNIOW

(AGRESJA FIZYCZNA)

Nauczyciel wzywa pomoc innej osoby dorostej i powiadamia dyrektora.

Uczen stwarzajacy zagrozenie zostaje odizolowany od grupy.

Jezeli sg poszkodowani udziela si¢ im pierwszej pomocy.

Dyrektor/nauczyciel przeprowadza rozmowe ze sprawcg, poszkodowanym i

swiadkami zajscia.

5. Nauczyciel w porozumieniu z dyrektorem telefonicznie powiadamia rodzicow/
prawnych opiekunow o zdarzeniu i wzywa ich do szkoty.

6. Jezeli nauczyciel/dyrektor nie sa w stanie uspokoi¢ ucznia, a uczen stwarza
zagrozenie dla siebie 1 otoczenia wzywa si¢ pomoc lekarska (pogotowie ratunkowe).

el N =

PROCEDURA 3.3 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU SAMOWOLNEGO
OPUSZCZENIA SZKOLY PRZEZ UCZNIA
1. Nauczyciel w dzienniku odnotowuje nieobecnos¢ ucznia.
2. Po zakonczeniu lekcji nauczyciel zglasza nieobecno$¢ ucznia wychowawcy lub w
przypadku jego nieobecnosci dyrektorowi szkoty.
3. Wychowawca lub nauczyciel przedmiotu telefonicznie zawiadamia rodzicow ucznia.



4.

5.
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Kazdy przypadek wagarowania ucznia wychowawca odnotowuje w dzienniku
lekcyjnym oraz powiadamia rodzicow.

W przypadku powtarzajacych si¢ wagaréw ucznia dyrektor powiadamia GOPS i
postepuje wg procedury 2.6.

PROCEDURA 3.4 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU POSIADANIA LUB UZYCIA
NIEBEZPIECZNYCH PRZEDMIOTOW

1.
2.

3.

Nauczyciel/pracownik powiadamia dyrektora szkoty.

Jezeli substancja lub przedmiot moze spowodowac powszechne zagrozenie, dyrektor
ewakuuje szkote wg przyjetych procedur.

Jezeli substancja lub przedmiot stanowi istotne zagrozenie dla zycia lub zdrowia,
nalezy je odebrac.

Powiadomi¢ rodzicow/prawnych opiekundéw sprawcow i ofiar (do czasu przyjazdu
rodzicow/prawnych opiekunéow lub Policji, piecze¢ nad dzieckiem sprawuje
nauczyciel).

W innych uzasadnionych przypadkach wezwac¢ Policje, pogotowie ratunkowe (lub
inne shuzby specjalistyczne np. pogotowie gazowe, energetyczne, wodociggowe, Straz
Pozarng).

PROCEDURA 3.5 POSTEPOWANIE W RAZIE ZAISTNIALEGO WYPADKU

1.

Pracownik szkoty, ktory powzial wiadomos¢ o wypadku ucznia:

a. niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opiekge, w szczegdlnosci
sprowadzajac fachowa pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac
poszkodowanemu pierwszej pomocy.

b. nie dopuszcza do zaj¢¢ lub przerywa je, wyprowadzajac ucznidow z miejsca
zagrozenia, jezeli miejsce, w ktorym sa lub beda prowadzone zajecia moze
stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa uczniow.

c. niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty. Jesli nauczyciel ma w tym czasie
zajecia z klasg — prosi o nadzor nad swoimi uczniami innego nauczyciela (np.:
uczacego w najblizszej sali).

O kazdym wypadku dyrektor szkoty lub nauczyciel pod opieka, ktorego przebywat
uczen w chwili wypadku, powiadamia rodzicéw poszkodowanego ucznia.

Przy lekkich przypadkach, po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanemu
uczniowi, nauczyciel lub pracownik sekretariatu powiadamiajac rodzica o zdarzeniu
ustala z nim dalsze postgpowanie z dzieckiem.

Informacj¢ o powyzszych ustaleniach, powiadamiajacy zamieszcza rowniez w
dzienniku zaje¢.

W kazdym trudniejszym przypadku nauczyciel lub dyrektor szkoty wzywa pogotowie
ratunkowe.

O kazdym ci¢zkim wypadku dyrektor szkoty zawiadamia niezwlocznie organ
prowadzacy 1 nadzorujacy.

O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym dyrektor szkoly zawiadamia
niezwlocznie prokuratora i kuratora o§wiaty.

O wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, dyrektor szkoty zawiadamia
niezwlocznie panstwowego inspektora sanitarnego.

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

10
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10. Jezeli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wyjscia, imprezy organizowanej poza terenem

szkoty, wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy/kierownik wycieczki i
odpowiada za nie.

PROCEDURA 3.6 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU, GDY NAUCZYCIEL
ZNAJDUJE NA TERENIE SZKOLY SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA
WYGLADEM NARKOTYK/ DOPALACZ

1.

2.

3.

Nauczyciel zabezpiecza substancj¢ przed dostepem do niej 0os6b niepowotanych lub
zniszczeniem.

Probuje ustali¢, do kogo nalezy znaleziona substancja (o ile to mozliwe w zakresie
dziatan pedagogicznych), dotrze¢ do §wiadkow zaistniatej sytuacji.

Powiadamia o zdarzeniu dyrektora szkoty.

Dyrektor wzywa policje; przekazuje funkcjonariuszowi policji zabezpieczona
substancje.

Nauczyciel, w ktorego obecnosci zaistniala w/w sytuacja sporzadza notatke o
zdarzeniu.

PROCEDURA 3.7 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU, GDY NAUCZYCIEL
PODEJRZEWA, ZE UCZEN POSIADA PRZY SOBIE SUBSTANCJE SZKODLIWA
(dopalacze, narkotyki, alkohol, papierosy)

1.

2.

o

Nauczyciel o swoich spostrzezeniach powiadamia wychowawce oraz dyrektora
szkoty.

Nauczyciel w obecnosci drugiego nauczyciela lub dyrektora szkoly ma prawo zadac,
aby uczen przekazal mu t¢ substancje, pokazal zawarto$¢ torby szkolnej oraz kieszeni
(we wlasnej odziezy), ewentualnie innych przedmiotow budzacych podejrzenie co do
ich zwiazku z poszukiwang substancja.

Wychowawca lub dyrektor zawiadamia rodzicow ucznia 1 wzywa ich do
natychmiastowego stawienia si¢ w szkole.

W przypadku, gdy uczen, mimo wezwania, odmawia przekazania nauczycielowi
substancji 1 pokazania zawartosci plecaka, dyrektor szkoty wzywa policje, ktora
przeszukuje odziez 1 przedmioty nalezace do ucznia oraz zabezpiecza znaleziong
substancj¢ 1 zabiera ja do ekspertyzy.

Jesli uczen dobrowolnie wyda substancje, po odpowiednim jej zabezpieczeniu szkota
przekazuje ja jednostce Policji (narkotyki, dopalacze, alkohol), natomiast w
przypadku papieroséw przekazuje rodzicom.

Nauczyciel probuje ustali¢, w jaki sposob, od kogo uczen nabyl substancje.
Nauczyciel w porozumieniu z wychowawca sporzadza notatke ze zdarzenia.
Wychowawca przekazuje informacje do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

PROCEDURA 3.8 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU, GDY UCZEN PRZYCHODZI
DO SZKOLY POD WPLYWEM SRODKOW ODURZAJACYCH (narkotyki,
dopalacze, alkohol)

1.

2.

3.

Nauczyciel informuje o swoich przypuszczeniach wychowawce klasy i1 dyrektora
szkoty.

Odizolowuje ucznia od reszty klasy, stwarza warunki, w ktérych jego zycie ani
zdrowie nie bedzie zagrozone.

Wzywa lekarza w celu stwierdzenia stanu trzezwos$ci /odurzenia/ lub udzielenia
pomocy medycznej oraz zawiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia i
zobowiazuje ich do niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoty.

11
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W przypadku odmowy odebrania ucznia ze szkoly, o pozostaniu ucznia w szkole lub
przekazaniu go do dyspozycji funkcjonariuszom policji decyduje lekarz w
porozumieniu  z dyrektorem szkoty.

Szkota powiadamia o zdarzeniu policje.

Wychowawca sporzadza notatke o zdarzeniu.

PROCEDURA 3.9 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU PODEJRZENIA O PRZEMOC
W RODZINIE (psychiczna, fizyczna, seksualna)

1.

W przypadku stwierdzenia przez nauczyciela objawdéw krzywdzenia dziecka,
wychowawca w obecnosci pedagoga/psychologa przeprowadza rozmowe z dzieckiem
I rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu zweryfikowania danych.

W  przypadku potwierdzenia si¢ podejrzen, wychowawca zglasza sytuacje
dyrektorowi szkoty.

Dyrektor, po dokladnym rozpoznaniu sprawy, nawigzuje wspotprac¢ z instytucjami
pomocowymi: policja, GOPS-em oraz wnioskuje o zatozenie Niebieskiej Karty.

W sprawach trudnych lub zwigzanych z popehlieniem przestgpstwa, dyrektor
powiadamia specjaliste ds. nieletnich oraz sad rodzinny.

W sytuacjach bezposrednio zagrazajacych zdrowiu lub zyciu dziecka, pedagog
powiadamia policj¢ lub prokuraturg rejonowa.

PROCEDURA 3.10 POSTEPOWANIE WOBEC UCZNIA - SPRAWCY CZYNU
KARALNEGO

1

2.
3.
4.

5.
6.

Nauczyciel niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty.
Dyrektor ustala okoliczno$ci czynu i ewentualnych §wiadkdéw zajscia.
Dyrektor lub nauczyciel powiadamia rodzicéw sprawcy.
Dyrektor powiadamia Policj¢ w przypadku:
a. rozboju, uszkodzenia ciala, niszczenia lub kradziezy mienia, podejrzenia
0 molestowanie seksualne itp.
b. sprawca nie jest uczniem szkoty lub jego tozsamos¢ nie jest nikomu znana.
Dyrektor lub nauczyciel zabezpiecza ewentualne dowody przestgpstwa.
Dyrektor sporzadza notatke z zaistniatej sytuacji.

PROCEDURA 3.11 POSTEPOWANIE WOBEC UCZNIA - OFIARY CZYNU
KARALNEGO

1.
2.
3.
4.

5.

Nauczyciel udziela pierwszej pomocy, wzywa lekarza w przypadku, gdy ofiara
doznata obrazen.

Nauczyciel powiadamia dyrektora szkoty 1 wychowawce.

Wychowawca powiadamia rodzicéw ucznia.

Dyrektor wzywa Policje, gdy istnieje potrzeba zabezpieczenia $ladow przestgpstwa,
ustalenia okolicznosci 1 ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

Wychowawca lub dyrektor sporzadza notatke z zaistnialej sytuacji.

PROCEDURA 3.12 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU KRADZIEZY

1.
2.
3.

4.
5

Cenne przedmioty nie powinny by¢ przynoszone do szkoty.

W sytuacjach, kiedy ging uczniowi rzeczy, szkota nie ponosi odpowiedzialnosci.
Bezposrednio po zauwazeniu kradziezy poszkodowany powinien zglosi¢ ten fakt
wychowawcy klasy lub innemu nauczycielowi.

Wychowawca przeprowadza rozmowe ze swiadkami — jesli tacy sg wskazani.

. Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana nie wskazuje sprawcy kradziezy, nalezy:

a. poinformowac rodzicéw/prawnych opiekunéw poszkodowanego o kradziezy,

12
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b. przekaza¢ rodzicom/prawnym opiekunom informacj¢ o mozliwosci zgtoszenia
tego faktu policji.
6. Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana wskazuje sprawce kradziezy, nalezy:
a. wezwac rodzicow/prawnych opiekundéw zainteresowanych stron,
b. przeprowadzi¢ mediacyjng rozmowe¢ wychowawczg rodzicow/prawnych
opiekundw 1 ucznidéw.
7. Wychowawca klasy, w ktorej miato miejsce takie zdarzenie, ma obowigzek
przeprowadzenia godziny wychowawczej na temat kradziezy — samodzielnie lub z
pomoca kompetentnych osob (policjant, pedagog, psycholog).

PROCEDURA 3.13 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU UJAWNIENIA W SZKOLE
ZIJAWISKA CYBERPRZEMOCY
1. Ustalenie okolicznos$ci zdarzenia:

a. nauczyciel posiadajacy wiedz¢ o przemocy z wykorzystaniem mediow
elektronicznych przekazuje informacj¢ wychowawcy klasy, ktory informuje o
fakcie pedagoga szkolnego lub psychologa i dyrektora,

b. pedagog szkolny lub psycholog i dyrektor wspdlnie z wychowawcg dokonuja
analizy zdarzenia i planuja dalsze postgpowanie; na etapie zabezpieczania
dowodow 1 ustalania tozsamos$ci sprawcy cyberprzemocy w procedurze
interwencyjnej bierze udzial nauczyciel informatyki.

2. Zabezpieczanie dowodow :

a. nauczyciel informatyki zapisuje dat¢ i czas otrzymania materialu, tre$¢
wiadomosci oraz, jesli to mozliwe, dane nadawcy (nazw¢ uzytkownika, adres
e-mail, numer telefonu komoérkowego itp.) lub adres strony www, na ktorej
pojawily sie szkodliwe tresci czy profil,

b. nauczyciel informatyki sprawdza, czy ofiara cyberprzemocy potrafi wskazac
sprawce badz ma przypuszczenie, kto moze nim by¢,

c. w przypadku gdy ustalenie sprawcy nie jest mozliwe, zabezpieczajacy dowody
kontaktuje si¢ z dostawca ustugi w celu usunigcia z sieci kompromitujacych
lub krzywdzacych materiatow.

3. Dziatania wobec sprawcy cyberprzemocy:

a. pedagog/psycholog i wychowawca przeprowadzaja rozmowe¢ z uczniem -
sprawcg przemocy,

b. wychowawca powiadamia rodzicOow sprawcy i omawia z nimi zachowanie
dziecka,

Cc. dyrektor szkoty powiadamia sgd rodzinny w przypadku gdy:

I. rodzice sprawcy cyberprzemocy odmawiaja wspotpracy lub nie
stawiajag si¢ do szkoty, a uczen nie zaniechatl dotychczasowego
postepowania lub gdy do szkolty naptywaja informacje o innych
przejawach demoralizacji dziecka;

Il.  gdy szkola wykorzysta wszystkie dostepne jej srodki wychowawcze
(rozmowa z rodzicami, konsekwencje regulaminowe wobec ucznia,
spotkania z pedagogiem itp.), a ich zastosowanie nie przynosi
pozadanych rezultatow.

4. Dziatania wobec ofiary cyberprzemocy:

a. pedagog Ilub psycholog obejmuje ofiar¢ cyberprzemocy opieka
psychologiczno-pedagogiczng,  aby  zapewni¢  uczniowi  poczucie
bezpieczenstwa 1 nie doprowadzi¢ do eskalacji przesladowania,
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b. wychowawca monitoruje sytuacj¢ ucznia sprawdzajac, czy nie sg wobec niego
podejmowane dalsze dziatania przemocowe, badz odwetowe ze strony
sprawcy,

Cc. w rozmowie z rodzicami pedagog/psycholog lub wychowawca przedstawiajg
kroki, jakie zostaly podjete w celu wyjasnienia zajscia oraz zapewnienia
bezpieczenstwa poszkodowanemu uczniowi, a takze proponuje rodzicom i
dziecku pomoc specjalisty (psychologa, pedagoga).

Sporzadzenie dokumentacji z zaj$cia:

a. pedagog szkolny sporzadza notatki shluzbowe z rozmoéw ze sprawca,
poszkodowanym, ich rodzicami oraz $wiadkami zdarzenia,

b. zabezpieczone dowody cyberprzemocy pedagog/psycholog wilacza do
dokumentacji (wydruki, opis itp.).

Dyrektor szkoly zglasza na policj¢ przypadki cyberprzemocy przebiegajace z
naruszeniem prawa (np. grozby karalne, propozycje seksualne, publikowanie
nielegalnych tredci itp.).
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