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SPIS PROCEDUR

Procedury postepowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia.

Procedura post¢powania w przypadku stwierdzenia dewastacji mienia i cudzej whasnosci.
Procedura dotyczaca zasad organizacji dyskotek szkolnych.

Procedura dotyczaca ubiegania si¢ o indywidualny program lub tok nauczania.
Procedura post¢gpowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godnos$ci osobistej
nauczyciela lub innego pracownika szkoty przez ucznia.

Procedury dotyczace udzielania pierwszej pomocy.

Procedura postepowania w przypadku kradziezy na terenie szkoty.

Procedury post¢powania wobec ucznia -sprawcy i ofiary czynu karalnego lub
przestepstwa.

Procedura korzystania z telefondw komodrkowych i sprzetu elektronicznego.

Procedura postepowania w sytuacjach, gdy rodzice odmawiaja wspotpracy ze szkota lub
gdy rodzina jest niewydolna wychowawczo.

Procedura postepowania w sytuacjach spornych i konfliktowych.

Procedura postepowania w przypadku ztamania przez ucznia zakazu korzystania w czasie
zaje¢ lekeyjnych z telefonu komoérkowego, dyktafonu, aparatu fotograficznego lub innego
urzadzenia stuzacego do rejestrowania dzwigku i obrazu.

Procedura dotyczaca usprawiedliwien nieobecnosci uczniow w szkole.

Procedura postepowania wobec ucznia, ktéry samowolnie opuszcza szkotg oraz
wagaruje.

Procedura ustalenia zaje¢ pozalekcyjnych w szkole.

Procedura postgpowania w przypadku zaktocenia toku lekcji.

Egzekucja obowiazku szkolnego.

Procedura post¢gpowania w razie wypadku w szkole.

Procedura postgpowania w razie wtargnigcia uzbrojonego napastnika na teren szkoty
Procedura postgpowania w razie wtargnigcia agresywnego psa na teren szkoty
Procedura postgpowania w przypadku udziatu ucznia w wypadku komunikacyjnym
Procedura postgpowania w przypadku wypadku ucznia podczas wycieczki szkolne;.
Ewakuacja szkoly w sytuacji zagrozenia pozarem, wybuchem itp.

Procedura ujawnienia przypadku cyberprzemocy.

Zadania wychowawcy.

Losy Absolwentéw SP -16 w Elblagu



Procedura 1

PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AGRESYWNEGO
ZACHOWANIA UCZNIA

1. Nauczyciel przerywa agresywne zachowanie ucznia.

2. Poinformowanie wychowawcy o zdarzeniu.

3. Przeprowadzenie przez wychowawce rozmowy z uczniem w obecnosci nauczyciela-
swiadka zdarzenia (zidentyfikowanie ofiary, agresora, $wiadka).

4. Sporzadzenie notatki z opisem zdarzenia podpisanej przez wszystkich uczestnikow
zajscia.

5. Poinformowanie rodzicow (opiekunéw prawnych) ucznia, uczestnikow zdarzenia
zaistniatej sytuacji, poswiadczone podpisem rodzica.

6. Zgloszenie powtarzajacych si¢ sytuacji do pedagoga 1 dyrektora szkoty.

7. Natychmiastowe powiadomienie przez wychowawcéw pedagoga i dyrektora szkoty o
przypadkach szczegdlnie drastycznych zachowan agresywnych (stwarzajacych zagrozenie
dla zdrowia lub zycia).

8. Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z pedagogiem i dyrektorem szkoly o
sankcjach w stosunku do ucznia/ ucznidow w oparciu o Statut Szkoly i poinformowanie o
nich rodzicéw- na piS$mie, sporzadzenie notatki z zaj$cia z ustaleniami oraz podpisami

wszystkich obecnych.



Procedura 2

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA DEWASTACJI
MIENIA I CUDZEJ WEASNOSCI

W przypadku stwierdzenia dewastacji mienia i cudzej wlasno$ci konieczne jest:

1. ustalenie $wiadka lub $wiadkow zdarzenia przez nauczyciela, ktory uzyskatl informacje o
zdarzeniu,

2. W przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy/ sprawcow rozmowa ze wszystkimi
osobami mogacymi znajdowaé si¢ w miejscu zdarzenia oraz podjecie czynnosci
majacych na celu ustalenie sprawcy/ sprawcow,

3. wezwanie rodzicow - spisanie protokotu szkody,

4. w przypadku duzej szkody obligatoryjne wezwanie policji,

5. sankcje wobec sprawcy/ sprawcow okresla statut szkoty.



Procedura 3

PROCEDURA DOTYCZACA ZASAD ORGANIZACJI DYSKOTEK SZKOLNYCH

1. Wychowawca klasy ma obowigzek sprawowania opieki nad uczniami podczas trwania
zabawy.

2. Podczas trwania dyskoteki czy innej zabawy szkolnej nadzér nad mtodzieza musi by¢
sprawowany w sposob ciagly, zapewniony w kazdym miejscu przebywania uczniow.

3. Dyskoteka powinna odbywac si¢ w wyodrgbnionej cz¢sci budynku, uczniom nie wolno
swobodnie porusza¢ si¢ po budynku szkoty.

4. Uczniom nie wolno samodzielnie opuszczaé budynku szkolnego podczas trwania zabawy.

5. Obowigzuje zakaz wpuszczania na imprezy oséb z zewnatrz, jesli dojdzie do takiego
zdarzenia nauczyciel wyprasza osobe ze szkoty.

6. Organizatorzy dyskoteki majg obowigzek poinformowaé na pismie dyrektora szkoty o
planowanym terminie zabawy.

7. Obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw, spozywania alkoholu i innych substancji
odurzajacych. W przypadku ztamania przepisu( pkt. 7), nauczyciel przerywa zabawg,

stosuje odpowiednie procedury i powiadamia o zdarzeniu dyrektora szkoty.



Procedura 4

PROCEDURA DOTYCZACA UBIEGANIA SIE O INDYWIDUALNY PROGRAM
LUB TOK NAUCZANIA
Podstawa prawna procedury:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r o systemie oswiaty (dz. U. z 2004r.Nr 256, poz.
2572)

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw i trybu
udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji
indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. z 2017r. poz.1569)).

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania dzieci i indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy.

4. Na podstawie art.127 ust.20 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.-Prawo oswiatowe (Dz.
U. z 2017 r. poz.59 i 949)

Opis procedury:

1. Whniosek o udzielenie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki moze ztozy¢:
uczen, z tym, ze uczen niepetnoletni za zgoda rodzicow;
rodzice niepetnoletniego ucznia;
wychowawca klasy lub nauczyciel za zgoda rodzicow lub prawnych opiekunow ucznia.

2. Wnhniosek sktada si¢ do dyrektora szkoly za posrednictwem wychowawcy.

3. Wychowawca dolacza do wniosku opini¢ o predyspozycjach, mozliwosciach,
oczekiwaniach i dotychczasowych osiggnigciach ucznia.

4. Dyrektor szkoly po zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej i1 publicznej poradni
psychologiczno - pedagogicznej, moze zezwoli¢ uczniowi indywidualny program lub tok
nauki.

5. Nauczyciel prowadzacy zajecia edukacyjne, ktorych dotyczy wniosek, dotgcza do
wniosku indywidualny program nauki lub akceptacj¢ indywidualnego programu nauki,
opracowanego przez szkole.

6. Dyrektor po otrzymaniu wniosku i indywidualnego programu nauki, zwraca si¢ do
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej z prosbg o opini¢ na temat mozliwosci

realizowania przez ucznia indywidualnego programu lub toku nauki.



7.

10.

11.

12.

W przypadku, gdy indywidualny program nauki umozliwialby uczniowi realizacje¢ w
ciggu jednego roku szkolnego programu z zakresu wigcej niz dwoch klas, dyrektor musi
réwniez uzyskac pozytywna opini¢ organu nadzoru pedagogicznego.

Jezeli opinie poradni i rady pedagogicznej sa pozytywne, dyrektor zezwala na
indywidualny program lub tok nauki. Zezwolenie jest wazne na czas okre$lony, nie
krétszy niz rok.

Po udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauczania, dyrektor
przydziela uczniowi nauczyciela - opiekuna i ustala jego zakres obowigzkow w sprawie
warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania.

Odmowe na przyznanie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki dyrektor
wydaje w formie decyzji administracyjnej, z informacja o terminach i trybie odwotania.
Uczen moze realizowa¢ indywidualny program lub tok nauki na kazdym etapie
edukacyjnym i w kazdym typie szkoty.

Ocenianie, klasyfikowanie i promowanie ucznia realizujacego indywidualny program lub
tok nauki odbywa si¢ na warunkach i w sposobdéw okreslony w przepisach w sprawie
warunkéw i1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidéw i shuchaczy oraz
przeprowadzania egzaminow i sprawdzianow w szkotach publicznych, z tym ze uczen
realizujacy indywidualny tok nauki, z wyjatkiem ucznia klas T - 111 SP jest klasyfikowany

na podstawie egzaminu klasyfikacyjnego



Procedura 5

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA NARUSZENIA
GODNOSCI OSOBISTEJ NAUCZYCIELA LUB PRACOWNIKA SZKOLY PRZEZ

UCZNIA

Za naruszenie godnos$ci osobistej nauczyciela lub pracownika niepedagogicznego szkoty

uznaje sie:

Lekcewazace 1 obrazliwe zachowanie wyrazone w stowach lub gestach.
Prowokacje stowne lub gestem.

Nagrywanie lub fotografowanie bez zgody i wiedzy wyzej wymienionych.
Naruszanie ich prywatnosci i wlasnos$ci prywatne;.

Uzycie wobec nich przemocy fizycznej lub psychiczne;.

Pomowienie i oszczerstwa.

Naruszenie ich nietykalno$ci osobiste;j.

Procedura:

1. W przypadku gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze uczen naruszyt godnosc

nauczyciela lub innego pracownika szkoty, tenze ma obowigzek zgloszenia zaj$cia
dyrektorowi szkoty, a w przypadku jego nieobecno$ci pedagogowi szkolnemu.

W obecnosci dyrektora, pedagoga szkolnego i poszkodowanego pracownika, uczen
odbywa rozmowe wstepna, z ktorej sporzadza si¢ notatke.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze uczen dziatal pod wptywem alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych, stosuje si¢ procedury dotyczace powyzszych sytuacji.
Wychowawca niezwlocznie powiadamia telefonicznie rodzicow (opiekunow
prawnych) o zaistniatej sytuacji.

Wobec ucznia stosuje si¢ kary zgodne ze Statutem Szkoty.

Sporzadzona zostaje notatka stuzbowa z czynnosci szkoty, podpisana przez rodzicoéw i
ucznia.

Jezeli uczen objety jest kuratelg sadowa - o zajs$ciu informowany jest kurator.

Policja jest natychmiastowo wzywana w przypadku:

e Naruszenia prywatnosci i wlasnosci prywatne;.
e Uzycia wobec pracownika przemocy fizycznej 1 psychicznej.
e Naruszenia nietykalnosci osobistej pracownika szkoty.

Osoba poszkodowana moze zgtosi¢ na Policje doniesienie o popetnieniu

przestepstwa z powddztwa cywilnego.



Jezeli zdarzenie powtarza si¢, szkota wystepuje do sadu rodzinnego o zaostrzenie srodkow
wychowawczych wiacznie ze skierowaniem ucznia do osrodka wychowawczego, a do
kuratora o$§wiaty kieruje wniosek o skreslenie z listy uczniow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.



Procedura 6

PROCEDURY DOTYCZACE UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
Podstawa prawna :

1.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 z dnia 31 pazdziernika 2018 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placowkach.

2. Na podstawie art. 95a ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z
2018 r. poz. 1457, 1560 i 1669).0Obowigzek udzielania pomocy wynika z przepisow
prawnych zawartych w kodeksie karnym Art.162.K.K: ,, Kto cztowiekowi znajdujgcemu
sig w polozeniu grozqgcym bezposrednim niebezpieczenstwem utraty Zycia, ciezkiego
uszkodzenia ciata lub ciezkiego rozstroju zdrowia nie udziela pomocy, mogqc jaj udzieli¢
bez narazania siebie lub innej osoby na niebezpieczenstwo utraty Zycia lub powaznego
uszczerbku na zdrowiu - podlega karze pozbawienia wolnosci do lat trzech”.

NINIEJSZA PROCEDURA OBOWIAZUJE WSZYSTKICH PRACOWNIKOW
SZKOLY 1 ZOBOWIAZUJE DO PRZESTRZEGANIA TRESCI JEJ ZAPISU

1. Pracownik szkoty, ktéremu zgloszono badz byt §wiadkiem wypadku ucznia udziela
pierwszej pomocy: zapewnia poszkodowanemu opieke, w razie potrzeby powiadamia
pogotowie (udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy przedmedycznej).

2. Przerywa zajg¢cia wyprowadzajac uczniéw z miejsca zagrozenia, jezeli miejsce, w
ktérym sa lub beda prowadzone zajecia moze stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
uczniow.

3. W sytuacji udzielania pierwszej pomocy przez nauczyciela prowadzacego zajgcia z
uczniami, jest on zobowigzany do wyznaczenia opiekuna dla pozostatych ucznidéw.
(Pozostawienie uczniow bez opieki jest niedopuszczalne).

4. Niezwlocznie powiadamia si¢ rodzicoOw (opiekundéw prawnych).
PROCEDURA UDZIELANIA POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ

1. Pierwsza pomoc przedmedyczna w przypadku oséb nieposiadajacych kwalifikacji
medycznych ogranicza si¢ do wykonania opatrunku, utozenia dziecka w
odpowiedniej pozycji, wykonania sztucznego oddychania oraz masazu serca,
niedopuszczenia do sytuacji zagrozenia zycia.

2. Podanie jakiegokolwiek doustnego srodka farmakologicznego jest dopuszczalne
tylko 1 wylacznie po konsultacji z rodzicem (opiekunem prawnym) dziecka.

3. Po przybyciu do szkotly rodzice (opiekunowie prawni) lub lekarz pogotowia
ratunkowego przejmuja odpowiedzialnos¢ za dziecko. Szkota udziela tym
osobom wszelkiej koniecznej pomocy.



Procedura 7

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU KRADZIEZY NA TERENIE
SZKOLY

1. W przypadku zgloszenia kradziezy na terenie szkoty sprawg zajmuje si¢ pracownik
pedagogiczny, ktéremu kradziez zgloszono, ktoéry nastgpnie przekazuje sprawe

wychowawcy.

2. Ustala si¢ okolicznosci kradziezy dokonanej przez wychowanka (z zachowaniem

nietykalnos$ci osobistej ucznia).

3. Bezzwlocznie powiadamia si¢ rodzicoOw ucznia (opiekundw prawnych), przeprowadza
rozmowe z uczniem w ich obecnosci, z ktorej sporzadza si¢ notatke z zajécia podpisang
przez rodzicow

i ucznia.

4. W sytuacjach powtarzajacych si¢ kradziezy badz przywlaszczenia mienia o znacznej

warto$ci, powiadamia si¢ dyrektora szkoty, ktory powiadamia Policje.



Procedura 8

PROCEDURY POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA - SPRAWCY | OFIARY CZYNU
KARALNEGO LUB PRZESTEPSTWA

W kazdym przypadku popetnienia czynu karalnego przez ucznia, ktory nie ukonczyt
17 lat, nalezy zawiadomi¢ policj¢ lub sad rodzinny, a w przypadku popetnienia
przestepstwa przez ucznia, ktory ukonczyt 17 rok zycia, prokuratora lub policje (art. 4

i art. 304 k p k).

Postepowanie wobec ucznia - sprawcy czynu karalnego lub przestepstwa.

1. Niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty.

2. Ustali¢ okolicznosci czynu i ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

3. Przekazac¢ sprawce dyrektorowi szkoty lub pedagogowi szkolnemu pod opieke.

4. Powiadomi¢ rodzicoOw ucznia - Sprawcy.

5. Niezwlocznie powiadomié¢ policje w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj,
uszkodzenie ciata itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamo$¢ nie jest
nikomu znana.

6. Zabezpieczy¢ ewentualne dowody przestepstwa lub przedmioty pochodzace z
przestepstwa i przekazac je policji (np. sprawca rozboju na terenie szkoly uzywa noza i

uciekajac, porzuca go lub porzuca jaki$§ przedmiot pochodzacy z kradziezy).

Postepowanie nauczyciela wobec ucznia, ktory stal sie ofiara czynu karalnego.

1. Udzieli¢ pierwszej pomocy w przypadku, gdy ofiara doznata obrazen.

2. Niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz rodzicow (opiekundéw prawnych).

3. Niezwlocznie wezwac policje, jezeli istnieje koniecznos$¢ profesjonalnego zabezpieczenia

sladow przestepstwa, ustalenia okolicznos$ci 1 ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

UWAGA!
W przypadku znalezienia na terenie szkoty broni, materialow wybuchowych, innych
niebezpiecznych substancji lub przedmiotdéw, nalezy zapewni¢ bezpieczenstwo
przebywajacym na terenie szkoty osobom, uniemozliwi¢ dostep oséb postronnych do tych

przedmiotow 1 wezwac Policje.



Procedura 9

PROCEDURA KORZYSTANIA Z TELEFONOW KOMORKOWYCH I SPRZETU
ELEKTRONICZNEGO

1 Podczas zaje¢ edukacyjnych i wychowawczo — opiekunczych obowiazuje zakaz
uzywania telefonow komorkowych (aparaty powinny by¢ wytaczone) oraz wszelkiego
sprzetu elektronicznego (dyktafonu, odtwarzacza MP3, MP4 czy aparatu
fotograficznego).

2 Uczniowie przynoszg do szkoty telefony lub inny sprzet elektroniczny na wtasng
odpowiedzialnos¢.

3 Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za zniszczenie lub zagubienie czy tez kradziez
sprzetu.

4 Kazdy uczen ma prawo korzystania w uzasadnionych przypadkach z telefonu
stacjonarnego w sekretariacie szkoty.

5 Pracownik administracji w sekretariacie ma obowigzek przekazania uczniowi
informac;ji telefonicznej od rodzica czy prawnego opiekuna.

6 Naruszenie przez ucznia zasad korzystania z telefonéw komoérkowych podczas zajeé
lekcyjnych powoduje zabranie telefonu do ,,depozytu” — aparat zostaje wylaczony w
obecnosci ucznia 1 przechowywany w gabinecie dyrektora szkoty. Przypadek ten
zostaje odnotowany przez wychowawce klasy w zeszycie uwag.

7 Po odbior telefonu zglaszajg si¢ rodzice lub prawni opiekunowie ucznia. Zostajg oni
zapoznani z sytuacjg i pouczeni o konsekwencjach (w tym konsekwencjach prawnych
zwigzanych z naruszeniem prywatnosci pracownikoéw szkoty).

8 W przypadku kolejnego tamania zasad uczen ma obnizonga ocen¢ z zachowania o jeden
stopien. Kazde trzy nastepne wykroczenia powoduja obnizenie oceny do nagannej.

9 Powyzsze zasady dotycza réwniez nauczycieli i innych pracownikéw szkoty, ktorzy
podczas lekcji nie mogg korzystac z telefonéw komorkowych. W przypadku ich

naruszenia dyrektor udziela pracownikowi upomnienia.



Procedura 10

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJACH, GDY RODZICE ODMAWIAJA
WSPOLPRACY ZE SZKOLA LUB GDY RODZINA JEST NIEWYDOLNA
WYCHOWAWCZO.

( rodzice uzaleznieni od alkoholu, narkotykow lub przejawiajacy zachowania mogace
$wiadczy¢ o zaburzeniach psychicznych; dziecko jest uczestnikiem lub ofiarg przemocy

domowej, nieuregulowana sytuacja prawna dziecka).

1. Nauczyciel/ wychowawca powiadamia o zaobserwowanej sytuacji pedagoga
szkolnego, z ktoérym udaje si¢ na wywiad srodowiskowy do miejsca zamieszkania
ucznia.

2. W przypadku potwierdzenia zlej sytuacji domowej ucznia pedagog szkolny informuje
o tym fakcie dyrektora szkoty, sporzadza notatke stuzbowa z wizyty w domu ucznia.

3. Pedagog zasigga opinii dzielnicowego: wywiad o sytuacji rodzinne;j.

4. Uczen zostaje objety pracg zespotu wychowawczego w celu udzielenia mu pomocy.

5. Pedagog szkolny nawigzuje wspotpracg z GOPS-em i ewentualnie z kuratorem

sagdowym oraz informuje na pisSmie sad rodzinny.



Procedura 11

b)

c)

d)

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJACH SPORNYCH I
KONFLIKTOWYCH.

Sprawy sporne i konflikty na terenie zespotu szko6t rozwigzuje si¢ nastgpujaco:
Konflikty migdzy uczniami na poziomie klasy rozstrzygaja wychowawcy klasy.
Pomocg stuzy im pedagog szkolny. W sytuacjach dtugotrwatego, ostrego konfliktu
o udziat w spotkaniu wyjasniajagcym i zamykajgcym konflikt proszeni sg rodzice
uczniow.

Konflikt migdzy uczniami ré6znych klas rozstrzyga pedagog szkolny we wspotpracy
z wychowawcami klas. W sytuacjach dlugotrwatego, ostrego konfliktu o udziat w
spotkaniu wyjasniajacym i zamykajacym konflikt proszeni sg rodzice uczniow.
Konflikt migdzy uczniem a nauczycielem rozstrzyga pedagog szkolny i
wychowawca ucznia. W sytuacjach dtugotrwatego i ostrego konfliktu o udziat w
spotkaniu wyjasniajacym i zamykajacym konflikt proszeni sg rodzice ucznia.
Konflikt miedzy nauczycielami rozstrzyga dyrektor, a w ostatecznosci Rada
Pedagogiczna.

Konflikt pomiedzy nauczycielem a dyrektorem rozstrzyga Rada Pedagogiczna, a w

ostatecznosci organ prowadzacy szkotg.

Spory rozstrzygane s3 na polubownym posiedzeniu z udziatem stron, ktérego
posiedzenie dotyczy.
Termin posiedzenia ustalony jest wspolnie przez zainteresowane strony.
Z polubownego posiedzenia sporzadzony jest protokot przechowywany u dyrektora
Po rozstrzygnigciu sporow wymienionych w ust.1 pkt. a, b, e, dyrektor zapoznaje w
formie notatki stuzbowej przedstawiajacej jednoczesnie protokot polubownego
posiedzenia w terminie od 3 dni od jego daty.
Stronom wymienionym w ust. 1 pkt. a-e przystuguje odwotanie w terminie 7 dni od
daty polubownego posiedzenia odpowiednio:

a) stronom wymienionym w ust. 1 pkt a, b, ¢, f — do dyrektora szkoty;

b)  stronom wymienionym w yst.1 pkt d-e -do organu prowadzacego szkote.



Procedura 12

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZY.AMANIA PRZEZ UCZNIA
ZAKAZU KORZYSTANIA W CZASIE ZAJEC LEKCYJNYCH Z TELEFONU
KOMORKOWEGO, DYKTAFONU, APARATU FOTOGRAFICZNEGO LUB
INNEGO URZADZENIA SEUZACEGO DO REJESTROWANIA DZWIEKU I
OBRAZU.
1. Nauczyciel ma obowigzek zareagowaé w przypadku, gdy bez jego zgody na zajeciach

lekcyjnych uczen korzysta z telefonu komérkowego, dyktafonu, aparatu

fotograficznego badz innego urzadzenia stuzacego do rejestrowania dzwieku i obrazu.

2. W przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze w/w sprzet zostat wykorzystany do
zarejestrowania dzwigku lub obrazu na zajeciach, ma prawo zada¢ od ucznia
ujawnienia nagrania i przekazania mu sprzetu uzytego do rejestracji (w obecnosci innej

osoby dorostej).

3. W przypadku, gdy nauczyciel jest pewien, ze doszto do rejestracji, a uczen odmawia
ujawnienia nagrania, nauczyciel powiadamia o tym fakcie wychowawce i pedagoga
szkolnego lub dyrektora szkoty. Zabezpiecza sprzet wykorzystany do rejestracji w celu
uniemozliwienia jej skasowania i1 przekazuje go wychowawcy, pedagogowi lub

dyrektorowi szkoty.

4. W przypadku, gdy uczen korzysta na lekcji z telefonu komérkowego, nauczyciel przy
uczniu wylacza telefon i przekazuje go do sekretariatu szkoty w depozyt. Rodzic ma

obowigzek odebra¢ telefon osobiscie.

5. Wychowawca i pedagog szkolny przeprowadzajg rozmowe z uczniem, ustalajg
okolicznosci 1 cel uzycia przez niego sprzetu rejestrujgcego na lekcji 1 odtwarzaja

ewentualne nagranie.

6. W przypadku, gdy uczen odmawia ujawnienia nagrania lub nie chciat dobrowolnie
przekaza¢ sprz¢tu nauczycielowi, wychowawca:
e wzywa do szkoly rodzicow (prawnych opiekundéw) ucznia i przekazuje im
uzyskane informacje o zdarzeniu;
e przeprowadza rozmowg¢ z uczniem w obecnosci rodzicow;
e zobowigzuje go do natychmiastowego skasowania ewentualnego nagrania;

e wyjasnia konsekwencje zwigzane z jego upowszechnianiem lub



opublikowaniem;
e wychowawca sporzadza notatke z rozmowy (do teczki wychowawcy);
e w obecnosci ucznia przekazuje rodzicom zatrzyman sprzet.
7. W przypadku, gdy uczen ponownie ztamie zakaz rejestrowania zaj¢c lekcyjnych bez
zgody nauczyciela lub upowszechnia, badz publikuje dokonane nagrania (np. w

Internecie) podlega karom statutowym.



Procedura 13

PROCEDURA DOTYCZACA USPRAWIEDLIWIEN NIEOBECNOSCI UCZNIOW W
SZKOLE

1. Nieobecnos¢ usprawiedliwia wychowawca klasy.
2. Podstawa usprawiedliwienia nieobecnosci jest:
zwolnienie lekarskie;
pisemne zwolnienie od rodzicOw ucznia;
bezposrednia rozmowa z rodzicami.
3. Zwolnienie ucznia z zaje¢ lekcyjnych do domu moze nastgpi¢ wytacznie na
pisemng lub bezposrednig prosbe rodzicow.
4. W uzasadnionych przypadkach ucznia zwalnia w kolejnosci: wychowawca.,
nauczyciel przedmiotu, pedagog szkolny, dyrektor.
5. Usprawiedliwienie nieobecnos$ci nastepuje w ciggu tygodnia po terminie
nieobecnosci ucznia w szkole.
6. O nieusprawiedliwionych nieobecno$ciach uczniow wychowawca

powiadamia rodzicow.



Procedura 14

PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA, KTORY SAMOWOLNIE
OPUSZCZA SZKOLE ORAZ WAGARUJE.

1. W przypadku uzyskania informacji o wagarach ucznia, wychowawca lub
pedagog szkolny niezwlocznie informacje t¢ sprawdza i wyjasnia poprzez:
e kontakt telefoniczny z rodzicami;
® rO0ZMOWE Z uczniem.

2. Wychowawca wzywa do szkoty rodzicéw ucznia.

3. Podczas spotkania wychowawca i pedagog szkolny we wspotpracy z rodzicami i uczniem
ustala przyczyne wagardw 1 miejsca pobytu ucznia w czasie nieobecno$ci w szkole.

4. Pedagog szkolny sporzadza notatke ze spotkania, a wychowawca odnotowuje rozmowg w
dzienniku wychowawcy.

5. Wobec ucznia wagarujacego stosuje si¢ nastepujace sankcje:

e nieusprawiedliwienie nieobecnych godzin;

e wpisanie informacji o samowolnym opuszczaniu przez ucznia szkoty do zeszytu
uwag;

e zobowigzanie rodzicoOw do cotygodniowej kontroli obecnos$ci ucznia w szkole
(osobiscie lub telefonicznie).

6. W przypadku braku poprawy i dalszego uchylania si¢ ucznia od realizacji obowigzku
szkolnego oraz po wyczerpaniu wszelkich opisanych w statucie szkoty metod
wychowawczych wobec ucznia, dyrektor szkoly ma obowigzek wystapi¢ do organu
prowadzacego z prosba o natozenie w trybie administracyjnym kary na rodzicow lub

opiekunow prawnych.

Za niespelnienie obowigzku szkolnego uznaje si¢ nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w

okresie jednego miesigca na co najmniej 50% zajec¢ lekcyjnych.



Procedura 15

USTALENIA ZAJEC POZALEKCYJNYCH W SZKOLE

Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017r. poz.59).
2.Rozporzadzenie MEN z dnia 28 sierpnia 2017 roku, zmieniajgce rozporzadzenia W
sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno - pedagogicznej w
publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach.

2. Karta Nauczyciela art.42.

W szkole prowadzone sg spoteczne godziny pozalekcyjne z art. 42 Karty Nauczyciela, w
ramach ktorych kazdy nauczyciel realizuje je zgodnie z wlasng specjalizacja lub w formie
zaje¢ opiekunczych. Zajecia te organizowane sg w ciggu calego roku szkolnego i maja na celu

zapewni¢ uczniom maksymalny rozwdj zainteresowan i uzdolnien.

Zajgcia pozalekcyjne moga wystepowaé w nastepujacych formach:,

1. Zajecia dydaktyczno - wyrOwnawcze, organizowane sg dla uczniow, ktérzy maja znaczne
opdznienia w uzyskaniu osiggnie¢ z zakresu okreslonych zaje¢ edukacyjnych,
wynikajacych z podstawy programowej dla danego etapu edukacyjnego:
e Zajecia dydaktyczno - wyrdwnawcze prowadzone sg przez nauczycieli
przedmiotow,
e Na zajecia uczniowie kierowani sg na wniosek nauczyciela wlasciwych zajeé
edukacyjnych, na podstawie opinii Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej,
e Udziat w zajeciach dydaktyczno - wyrdwnawczych trwa do czasu zlikwidowania
opo6znien w uzyskaniu osiggni¢¢ edukacyjnych,
Zajecia sportowo - rekreacyjne.
Kota zainteresowan.
Zajgcia artystyczno - taneczne.

Zajecia w ramach organizacji szkolnych.

S e o

Konsultacje przedmiotowe.



Procedura 16

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAKEOCENIA TOKU LEKCJL

Przez zakldcanie toku lekcji rozumie si¢ wszelkie dziatania uczniow uniemozliwiajace
normalng realizacje¢ jednostki dydaktycznej lub wychowawczej (nie wykonywanie polecen
nauczyciela, ostentacyjne lekcewazenie polecen, ,,dyskusje” z nauczycielem na temat
polecenia, wySmiewanie, obrazanie, zastraszanie nauczyciela, przeszkadzanie na lekcji

swoim zachowaniem, uzywanie wulgaryzmow, itp.).

1. Jezeli zachowanie ucznia uniemozliwia prowadzenie zaje¢, nauczyciel powinien
wysta¢ innego ucznia do pedagoga szkolnego, a w przypadku jego nieobecnosci -
do z-cy dyrektora szkoty z prosba o przybycie do klasy.

2. Pedagog szkolny zobowigzany jest uda¢ si¢ do sali wskazanej przez nauczyciela 1
ustali¢ ktory uczen (lub uczniowie) przeszkadza na lekcji, a w razie konieczno$ci
zabra¢ go z sali lekcyjnej do odrgbnego pomieszczenia, np. gabinetu pedagoga lub
dyrektora.

3. Pedagog przeprowadza z uczniem rozmowg¢ i ustala konsekwencj¢ zachowania w
zalezno$ci od popetnionego czynu.

4. Jezeli zarzuty wobec ucznia sg powazne, wychowawca na wniosek pedagoga
powiadamia rodzicéw ucznia o jego zachowaniu.

5. Jezeli uczen razaco naruszyl zasady panujace w szkole, dyrektor wzywa rodzicéw
do natychmiastowego przybycia do szkoty.

6. Jezeli przyczyng zakldcen byly przyczyny okreslone w innych procedurach, nalezy

postepowac wedlug tych procedur.



Procedura 17

EGZEKUCJA OBOWIAZKU SZKOLNEGO.
Podstawa prawna
Ustawa 0 z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018r. p0z.996 ze zm.).

1. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z 2018r.p0z.1314 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa(Dz. U z 2018r,p0z.800 ze zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokos$ci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U z 2015 r. poz. 1526)

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw
tytuldéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U z 2018 r.
poz. 850 ze zm.)

Z tresci powyzszego( art.35 ust.1 ustawy Prawo o$wiatowe) wynika, ze nauka jest
obowigzkowa do ukonczenia 18 roku zycia i naklada na rodzicéw dziecka podlegajacego
obowigzkowi szkolnemu/nauki - obowigzek zapewnienia regularnego uczg¢szczania
dziecka na zaj¢cia szkolne.

Zgodnie z art.42 ust.1 ustawy Prawo oswiatowe, niespetnianie obowigzku, o
ktorym mowa w art.31.ust.4, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki podlega
egzekucji w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Srodkiem przymuszajacym do wyegzekwowania realizowania obowigzku

szkolnego lub obowigzku nauki, jest grzywna w celu przymuszenia.

Procedura post¢powania w sytuacjach nieusprawiedliwionej absencji ucznia:

W przypadku stwierdzenia nieobecnosci ucznia w szkole przez kolejnych 7 dni lekcyjnych
i braku informacji o przyczynie jego nieobecnosci, wychowawca klasy zobowigzany jest
do skontaktowania si¢ z rodzicami/ prawnymi opiekunami dziecka, w celu wyjasnienia

powoddw jego absencii.

1. W razie braku reakcji ze strony rodzicow/ prawnych opiekundw ucznia,
wychowawca przekazuje pisemne wezwanie rodzica do szkoly z podaniem
konkretnego terminu spotkania, celem wyjasnienia przyczyn nieobecnos$ci ucznia,
(zal. nr 1)

e Jednoczes$nie wychowawca informuje o sytuacji pedagoga szkolnego.
e Ze spotkania z rodzicem/ prawnym opiekunem nalezy sporzadzi¢ notatke.
e Pod notatka podpisujg si¢ wszystkie osoby biorgce udziat w spotkaniu.

e O podjetych dzialaniach nalezy poinformowa¢ dyrektora szkoty.



2. W przypadku stwierdzenia nieusprawiedliwionej nieobecno$ci ucznia w okresie
jednego miesigca na co najmniej 50 % nalezy podja¢ nastgpujace dziatania:

a) dyrektor szkoty wysyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do rodzicow/
prawnych opiekunow ucznia upomnienie zawierajace stwierdzenie, ze obowigzek
szkolny nie jest realizowany, wezwanie do posylania dziecka do szkoty z
wyznaczeniem terminu oraz informacje, ze niespetnianie obowiazku jest zagrozone
skierowaniem sprawy na drog¢ postepowania egzekucyjnego (art. 15 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji). (zal. nr 2) Dla celow dowodowych
konieczne jest takie doreczenie upomnienia, aby mozna byto ustali¢ dzien, w ktorym
doreczenie nastgpito (zwrotne potwierdzenie odbioru).

3. W przypadku braku kontaktu ze strony rodzicow/ prawnych opiekunéw ucznia
pedagog szkolny kieruje do instytucji wspomagajacych pracg szkoty (MOPS,
policja - dzielnicowy, inspektor ds. nieletnich, kurator) informacj¢ o
nierealizowaniu obowigzku szkolnego przez ucznia, z prosba o interwencjg.

4. Dalsze nierealizowanie obowiazku szkolnego przez ucznia, skutkuje ztozeniem do
Sadu Rodzinnego - Wydziat Rodzinny i Nieletnich wniosku o wglad w sytuacje
rodzinng i wychowawcza ucznia oraz wydanie odpowiednich zarzadzen
opiekunczych.

5. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg tej procedury znajdujg si¢ w
dokumentacji pomocy psychologiczno- pedagogicznej.

6. W przypadku koniecznosci skierowania sprawy na droge egzekucji
administracyjnej (niezastosowania si¢ do wezwania mimo uptywu terminu
okreslonego w upomnieniu, czyli w dalszym ciagu nie realizowania przez dziecko
obowigzku szkolnego) - po uptywie 7 dni, od dnia dorgczenia upomnienia- dyrektor
szkoly (,,wierzyciel”’) wystawia tytul wykonawczy, sporzadzony (W 2egz.) na
podstawie art. 27 § 1 ustawy egzekucyjnej. Wzor tytulu wykonawczego ustalono na
podstawie zat. Nr 24 do rozporz. Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r.
(DZ.U. Nr 137, poz.1541 ze zm.) (zal. nr 3).

7. Nastepnie dyrektor szkolty wystepuje z wnioskiem o wszczecie egzekucji
administracyjnej do Urzedu Miasta . (zal. nr 4). Poniewaz egzekucja w omawianym
przypadku posiada obowigzek o charakterze niepieni¢znym, dyrektor - wierzyciel
powinien wskaza¢ we wniosku $rodek egzekucyjny, ktorym jest grzywna w celu

przymuszenia, (art. 28 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji).



Grzywng naktada si¢ na ustawowego przedstawiciela dziecka, tj.
rodzicoéw/prawnych opiekunéw. Grzywna w celu przymuszenia moze by¢
naktadana kilkakrotnie (art.120,121 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji).

8. Wnhniosek oraz tytut wykonawczy z zalaczong kserokopia upomnienia i dowodem
jego doreczenia (art.26§1, art.27§3 ustawy egzekucyjnej) sktada si¢ w organie
egzekucyjnym, ktorym jest Urzad Miasta Elblag

9. Organ egzekucyjny- Urzad Miasta Elblgg - naktada grzywne w celu przymuszenia
(art.122 ustawy egzekucyjnej) i dorecza zobowigzanemu:

1) odpis tytutu wykonawczego,

2) postanowienie o natozeniu grzywny.

Zobowigzanemu (rodzicowi ucznia niespetniajacego obowigzku szkolnego) stuzy
prawo zgloszenia zarzutow i wniesienia zazalenia w sprawie prowadzenia catego
postepowania egzekucyjnego (art.33,34 w/w ustawy) oraz prawo wniesienia zazalenia na
postanowienie o nalozeniu grzywny.

W art. 59 § 1 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji okreslono
przypadki, w ktérych postepowanie egzekucyjne podlega umorzeniu.
W razie wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym (regularnego
posylania dziecka do szkoly), natozone, a nieuiszczone lub niesciagnicte grzywny w celu

przymuszeni podlegaja umorzeniu (art.125 w/w ustawy).



Procedura 18

PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU W SZKOLE

1. Nauczyciel/ pracownik szkoty, ktory powzigt wiadomos¢ o wypadku ucznia
niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke , w szczegdlnosci sprowadzajac
fachowg pomoc medyczng 1 w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu
pierwszej pomocy.

2. Nauczyciel przerywa zaj¢cia wyprowadzajac ucznidéw z miejsca zagrozenia
bezpieczenstwa dla uczniow.

3. Nauczyciel powiadamia o zaistniatym wypadku dyrektora szkoty 1 wychowawcg.

4. O kazdym wypadku dyrektor lub nauczyciel ktory byt z uczniem w momencie
wypadku powiadamia rodzicéw lub opiekunéw prawnych poszkodowanego ucznia.

5. O kazdym wypadku dyrektor powiadamia niezwtocznie organ prowadzacy,
Pracownika BHiP, spotecznego inspektora pracy, rade rodzicow, odpowiednie
instytucje w zalezno$ci od rodzaju zdarzenia.

6. O wypadku $miertelnym, ciezkim , zbiorowym dyrektor szkoty zawiadamia
niezwlocznie policj¢, prokuratora 1 kuratora o$wiaty.

7. O wypadku zatrucia dyrektor zawiadamia panstwowego inspektora sanitarnego.

8. Duyrektor szkoty zabezpiecza miejsce wypadku w sposdb wykluczajacy dopuszczenie
0sob niepowotanych.

9. Dyrektor powoluje zesp6t powypadkowy, ktory przeprowadza postgpowanie

powypadkowe i sporzadza dokumentacje w tym protokot powypadkowy.



Procedura 19

WTARGNIECIE UZBROJONEGO NAPASTNIKA NA TEREN SZKOLY.

1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, ktory zauwazy wtargnigcie uzbrojonego
napastnika na teren szkoty zobowigzany jest do natychmiastowego wszczecia alarmu.
2. Nauczyciel lub inny pracownik szkoly informuje o tym zdarzeniu dyrektora szkoty,
ktory powiadamia stuzby porzadkowe i ratownicze.
3. Jezeli istnieje mozliwos¢ ewakuacji (np. parter budynku)) nalezy podjac takie
dziatania, zachowujac cisze, spokdj i rozwage.
4. W przypadku, gdy bezpieczna ewakuacja nie jest mozliwa, nauczyciel lub inny
pracownik wydaje jasne polecenia:
a. Zabarykadowanie drzwi dostepnymi meblami, tawkami lub innymi
przedmiotami,
b. Wylaczenie wszystkich §wiatet w pomieszczeniach,
Wylaczenie/wyciszenie wszystkich urzadzen elektronicznych, telefonow itp.,
d. Potozenie si¢ na podtodze z dala od drzwi i okien,
e. Zejscie z tzw. ,,pola Swiatta” drzwi 1 okien.
Po przybyciu na miejsce stuzb interwencyjnych nauczyciel lub inny pracownik szkoty
5. przekazuje posiadane informacje co do:
a. Liczby ewakuowanych,
b. Liczby pozostatych w budynku osob,
c. Napastnika (liczby napastnikow, broni, ubioru itp.).
6. Ponadto nauczyciel lub inny pracownik szkoty:
a. Przekazuje stuzbom interwencyjnym plany budynku,

b. Bezwzglednie wykonuje polecenia stuzb interwencyjnych.



Procedura 20

AGRESYWNY PIES NA TERENIE SZKOLY

Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, ktory zauwazy psa na terenie szkoty
zobowigzany jest do podjecia nastepujacych dziatan:
odizolowuje dzieci od niebezpiecznego zwierzecia do tzw. ,,bezpiecznych stref”: np.
budynku szkolnego, klasy, ogrodzonego obiektu sportowego, innego ogrodzonego
obiektu itp.,
zapewnia powiadomienie stuzb porzadkowych i ratunkowych,
powiadamia dyrektora placowki lub innych jej pracownikéw o zaistniatym
zagrozeniu.
W przypadku braku mozliwosci dotarcia wszystkich uczniow lub innych osob do
bezpiecznych, zamknigtych sal lub w/w bezpiecznych stref nauczyciel lub inny
pracownik szkotly poleca uczestnikom zdarzenia:

zachowac ciszg¢ 1 spokdj,

nie wykonywa¢ gwattownych ruchow,

nie podejmowac prob ucieczki i przyjaé postawe ,,z6twia” - chronigcg ciato przed
pogryzieniem przez psa,

ponadto podejmuje probg powiadomienia o zaistniatej sytuacji dyrektora szkoty lub
innego pracownika, z ktérym kontakt w danej sytuacji jest mozliwy.

W przypadku pogryzienia ucznia lub innej osoby przez psa nauczyciel lub inny
pracownik szkoty:

zapewnia izolacj¢ poszkodowanego przed agresywnym dzialaniem psa,

podejmuje czynnosci ratunkowe: udziela pierwszej pomocy, powiadamia stuzby

porzadkowe 1 ratunkowe.



Procedura 21

PROCEDURA OBOWIAZUJACA W PRZYPADKU UDZIALU UCZNIA W
WYPADKU KOMUNIKACYJNYM .

1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, ktéry otrzymat informacje o wypadku
komunikacyjnym ucznia na terenie szkoty lub w jej poblizu, albo byt §wiatkiem tego
wypadku podejmuje dziatania zmierzajagce do zapewnienia bezpieczenstwa na
miejscu zdarzenia poprzez uzycie dostepnych srodkow technicznych oraz udziat oséb
trzecich.

2. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty niezwlocznie udziela uczniowi pierwszej
pomocy przedmedyczne;j.

3. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty w razie potrzeby ewakuuje ucznia w
bezpieczne miegjsce, a nastepnie powiadania stuzby porzadkowe i ratunkowe.

4. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty powiadamia dyrektora szkoty, ktory
zawiadamia badz zleca zawiadomienie rodzicéw/ opiekunow prawnych ucznia.

5. Nauczyciel lub inny pracownik szkoly pozostaje na miejscu do czasu przejecia
poszkodowanego przez shuzby ratunkowe.

6. W przypadku stwierdzania lekarza o koniecznoS$ci przeniesienia ucznia do szpitala (
przy nieobecnos$ci rodzicoéw/ opiekundw prawnych ucznia) opieke nad nim przejmuje
wyznaczony przez dyrektora szkoty nauczyciel.

7. Po przybyciu na miejsce zdarzenia stuzb porzadkowych, kierownik wycieczki
przekazuje swoje dane oraz znane mu okoliczno$ci zdarzenia przybylym na miejsce

funkcjonariuszom policji.



Procedura 22
WYPADEK UCZNIA PODCZAS WYCIECZKI SZKOLNEJ

1. Kierownik wycieczki lub inny nauczyciel podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia
bezpieczenstwa na miejscu zdarzenia poprzez uzycie dostepnych srodkow technicznych

oraz udziat osob trzecich.

2. Kierownik wycieczki lub inny nauczyciel niezwlocznie udziela pierwszej pomocy

poszkodowanym.

3. Kierownik wycieczki w razie potrzeby ewakuuje uczniow w bezpieczne miejsce, a

nastepnie powiadamia stuzby porzadkowe i ratunkowe.

4. Kierownik wycieczki powiadamia dyrektora szkoty, ktory zawiadamia badz zleca

zawiadomienie rodzicéw/opiekunow prawnych ucznia.

5. Kierownik wycieczki pozostaje na miejscu zdarzenia do czasu przejecia poszkodowanego

przez stuzby ratunkowe.

6. W przypadku stwierdzenia przez lekarza koniecznosci przewiezienia ucznia do szpitala
(przy nieobecnos$ci rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia), kierownik wycieczki

wyznacza nauczyciela, ktory przejmuje na ten czas opieke nad uczniem.

Po przybyciu na miejsce zdarzenia stuzb porzadkowych, kierownik wycieczki przekazuje swoje
dane oraz znane mu okoliczno$ci zdarzenia przybylym na miejscu funkcjonariuszom policji.



Procedura nr 23

EWAKUACJA SZKOLY W SYTUACJI ZAGROZENIA POZAREM, WYBUCHEM
GAZU, ZATRUCIEM. ITP

1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, bedacy $wiadkiem zdarzenia, dokonuje jego
wstepnej oceny.

2. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty podejmuje czynnosci majace na celu odizolowanie
uczniow od zrédta zagrozenia 1 w razie potrzeby udziela pierwszej pomocy osobom
uczestniczagcym w zdarzeniu.

3. Nauczyciel lub inny pracownik szkoly powiadamia o zdarzeniu dyrektora szkoty.

4. Dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba powiadamia o zdarzeniu odpowiednie
stuzby ratunkowe (Wojewddzkie Centrum Powiadamiania Ratunkowego-tel.112).

5. Dyrektor szkoty niezwtocznie powiadamia wszystkich pracownikow przebywajacych na
terenie ewakuowanego obiektu.

6. Decyzje o ewakuowaniu podejmuje dyrektor szkoly uruchamiajac sygnat alarmowy.

7. Po ustyszeniu ustalonego sygnatu nauczyciel przerywa lekcje, zabiera dziennik, nakazuje
uczniom pozostawienie swoich rzeczy i spokojne opuszczenie sali lekcyjnej.

8. Osoby odpowiedzialne, wyznaczone przez dyrektora organizujg ewakuacj¢ zgodnie z
przepisami BHP i przeciwpozarowymi, nie dopuszczajac do powstania paniki.

9. W pierwszej kolejnosci ewakuowane sg osoby z pomieszczen zagrozonych.

10. Pomieszczenia na parterze ( w przypadku odcigcia drogi ewakuacyjnej)moga by¢
opuszczane przez okna.

11. Nie nalezy bez potrzeby otwiera¢ okien i drzwi.

12. Po opuszczeniu pomieszczenia nalezy zamknac jego drzwi, pozostawiajac w zamku klucz
(znak dla strazaka, ze nie trzeba sprawdzac tego pomieszczenia).

13. Nauczyciel nadzoruje ewakuacje podopiecznych, dbajac o to, aby po drogach
ewakuacyjnych poruszaé si¢ spokojnie, nie blokowaé ruchu, zachowac ciszg¢ 1 spokd;.

14. Ewakuowani uczniowie gromadzg si¢ na jednym miejscu (wyznaczonym w instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego),bezpiecznym obszarze, nie rozchodzg si¢, pozostaja z
nauczycielem, ktory sprawdza liste obecnosci swojej grupy. O efekcie sprawdzenia obecnosci
informuje kierujgcego ewakuacjg dyrektora szkoty.

15. W przypadku, kiedy kto§ mogt pozosta¢ w strefie zagrozonej, nalezy powiadomic¢ o tym

shuzby ratownicze. Nie wolno wraca¢ do strefy zagrozone;.



16. Po przybyciu na miejsce stuzb, Straz Pozarna przejmuje dalsze kierowanie akcjg i nalezy
bezwzglednie wykonywac jej polecenia. Dyrektor szkoty lub osoba przez niego wyznaczona
udaje sie¢ do Kierujacego Dzialaniem Ratowniczym oznakowanego kamizelka odblaskowg z
napisem,, Kierujgcy Dziataniem Ratowniczym ,, (KDR) i przekazuje mu informacje o
powstalym zagrozeniu, przeprowadzonej ewakuacji oraz mogacych pozosta¢ w budynku

osobach.



Procedura nr 24
PROCEDURA UJAWNIENIA PRZYPADKU CYBERPRZEMOCY

W przypadku, gdy w szkole zostanie ujawniony przypadek cyberprzemocy nalezy podjac

nastepujace dziatanie:

1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, ktory posiadt wiedze o przypadku cyberprzemocy
przekazuje informacje wychowawcy klasy, ktory nastepnie informuje 0 tym fakcie
pedagoga szkolnego i dyrektora szkoty.

2. Pedagog szkolny i dyrektor szkoty wspolnie z wychowawca dokonuja analizy zdarzenia
cyberprzemocy (rodzaju materiatu, sposob rozpowszechnienia).

3. Dyrektor szkoty bezwzglednie zglasza na policje wszystkie ujawnione przypadki
cyberprzemocy przebiegajace z naruszeniem prawa (np. grozby karalne, propozycje
seksualne, publikowanie nielegalnych tresci itp.).

4. Do czasu przyjazdu policji dazy si¢ do zabezpieczenia w sprawie przed ich utratg.

5. Uczniowi bedacemu ofiara cyberprzemocy nalezy udzieli¢ wsparcia 1 porady, jak ma si¢
zachowac, aby zapewni¢ sobie poczucie bezpieczenstwa i nie doprowadzi¢ do eskalacji
przesladowania, w szczegdlnosci poleca si¢ uczniowi:

- zerwac¢ kontakt ze sprawca, nie odpowiada¢ na e-maile, SMS-y itp.,

- nie kasowa¢ dowodow: e-maildw, zdje¢, filmikow, wykonaé screenshoty,

- zablokowa¢ w komunikatorach i poczcie elektronicznej kontakty z niepozadanymi
osobami.

6. Po zakonczeniu interwencji nalezy monitorowaé sytuacje ucznia sprawdzajac, czy nie sg
wobec niego podejmowane dalsze dziatania przemocowe, badZ odwetowe ze strony
sprawcy.

7. Nalezy bezwzglednie poinformowac rodzicow/opiekundow prawnych dziecka bedacego

ofiarg cyberprzemocy o problemie oraz udzieli¢ im potrzebnego wsparcia 1 pomocy.

8. Pedagog szkolny sporzadza notatke stuzbowa zawierajaca opis ustalonego przebiegu
zdarzenia oraz podj¢te dziatania.

9. Jesli zostaty zabezpieczone dowody cyberprzemocy, nalezy je rowniez wlaczy¢ do

dokumentacji pedagogicznej (wydruki, opis itp.).



Procedura 25

ZADANIA WYCHOWAWCY KLASY

1. Wychowawca klasy sprawuje bezposrednig opieke nad uczniami i kieruje zyciem

zespotowym klasy.

2. Gtownym zadaniem wychowawcy klasy jest sprawowanie opieki nad powierzong mu klasa,

zgodnie z planem pracy i zmierzanie do petnej realizacji tego zadania.

3. Blizsze poznanie uczniéw przez wychowawce i utrzymanie z nimi statego kontaktu. Dobra
znajomo$¢ ucznidw i catego zespotu klasowego, poznanie warunkow ich zycia, potrzeb i
zainteresowan, pozwoli wychowawcy na wytyczenie stlusznego kierunku i stosowanie

wiasciwych metod pracy.

4. W celu skoordynowania i ujednolicenia oddziatywania wychowawczego na uczniow
wychowawca dziala w $cistym kontakcie z nauczycielami, innymi pracownikami
pedagogicznymi szkoty, ktoérzy prowadza zajecia z uczniami danej klasy, wspolpracuje z

rodzicami.

5. Zadaniem wychowawcy klasowego jest sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami,

a w szczegolnosci:

a) stworzenie warunkow wspomagajacych rozwdj ucznia i proces jego uczenia si¢ oraz

przygotowania do zycia w rodzinie i spoteczenstwie,
b) inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow,

c¢) podejmowanie dziatah umozliwiajacych rozwigzywanie konfliktow w zespole uczniow,

pomigdzy uczniami, a innymi cztonkami spotecznos$ci szkolne;.

d) Wychowawca w celu realizacji powyzszych zadan:

* otacza indywidualng opieke¢ kazdego ucznia,

* planuje 1 organizuje wspolnie z uczniami i ich rodzicami:



- r6zne formy zycia zespolowego, rozwijajace jednostki i integrujgce zespoly ucznidow,

- ustala tresci 1 formy zaje¢ tematycznych na godzinach do dyspozycji wychowawcy,

- wspotdziata z nauczycielami uczacymi w jego klasie, uzgadniajac z nimi i koordynujac ich
dzialania wychowawcze wobec ogétu ucznidéw, a takze tych, ktorych potrzebna jest
indywidualna opieka (dotyczy to rowniez uczniow uzdolnionych jak i z réznymi trudnosciami

i niepowodzeniami),
* utrzymuje kontakt z rodzicami uczniow w celu:

- biezacego uaktualnienia danych osobowych dziecka, rodzicow, adresu, badan zdrowotnych,

pedagogiczno- psychologicznych,
- poznania i ustalenia indywidualnych potrzeb dzieci,

- wspotdziatania z rodzicami tzn. okazuje im pomoc w ich dziataniach wychowawczych

wobec dzieci, otrzymuje od nich pomoc w swoich dziataniach
- wlacza rodzicéw w sprawy klasy i szkoty.

*» wspotpracuje z pedagogiem szkolnym 1 innymi specjalistami §wiadczacymi kwalifikowang
pomoc w rozpoznawaniu potrzeb i trudnosci, takze zdrowotnych oraz zainteresowan i
szczegblnych uzdolnien ucznia. Monitoruje przestrzeganie wydanych zalecen dla dziecka
,rodzica ,nauczycieli (organizacje i formy udzielania tej pomocy na terenie szkoty okreslaja

przepisy w sprawie udzielania uczniom pomocy psychologicznej i pedagogicznej),

e) Wychowawca ma prawo korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej 1 metodyczne;j

ze strony wlasciwych placéwek 1 instytucji oswiatowych,

6. Do obowiazkéw wychowawcy nalezg:

a) troska o wlasciwy stosunek uczniéw do nauki i o jak najlepsze wyniki nauczania, w

szczegblnosci:

* czuwanie nad organizacja i przebiegiem pracy ucznidow w klasie oraz nad wymiarem i
rozktadem pracy zadawanej do domu, utrzymywanie systematycznego kontaktu z

nauczycielami uczacymi w powierzonej mu klasie dla ustalenia jednolitych wymagan wobec



uczniow 1 sposobow udzielania im pomocy w nauce szkolnej (zainteresowanie si¢ postepami
ucznidw w nauce, zwracanie szczegolnej uwagi na tych, ktérzy maja trudnosci w nauce

przebadanych w PPP- dostosowanie wymagan),

* analizowanie wspdlne z zespotem uczniowskim i nauczycielami przyczyn niepowodzen

ucznidw w pracy szkolnej i podejmowanie srodkéw zaradczych,
* pobudzanie dobrze i1 Srednio uczacych si¢ do dalszego podnoszenia wynikOw nauczania,

* dbanie o regularne uczegszczanie uczniow do szkoty, badanie przyczyn opuszczania przez
nich zajec¢, udzielenie wskazowek i podejmowanie inicjatywy w sprawie organizowania

pomocy dla tych, ktérzy opuscili zajecia szkolne 1 maja trudnosci w uzupetianiu materiatu,

* wspotdzialanie z bibliotekarzem szkolnym w organizowaniu czytelnictwa, pobudzanie

ucznidw do aktywnego udzialu w pracach pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

* systematyczne wspotdziatanie z pedagogiem szkoly w celu wyeliminowania trudnosci
wychowawczych, a o przewidywanym dla ucznia okresowym (rocznym) stopniu ¢
niedostatecznym wychowawca powinien poinformowaé ucznia i jego rodzicow w formie
pisemnej (z pieczatka szkoty) na miesigc przed zakonczeniem okresu (rocznych) zajeé
edukacyjnych. Kopig listu do rodzicéw wychowawca zostawia w swojej teczce i odnotowuje
ten fakt w dzienniku lekcyjnym lub rodzic podpisuje si¢ pod informacjg o zagrozeniu oceng

niedostateczng w dzienniku lekcyjnym.
b) troska o wychowanie moralno-spoteczne uczniow, w szczegdlnosci:

* ksztattowanie wzajemnych stosunkow miedzy uczniami na zasadach zyczliwosci,

wytwarzania atmosfery sprzyjajacej rozwijaniu wsrod nich wigzoéw kolezenstwa i1 przyjazni,

* rozwigzywanie spotecznej aktywnos$ci uczniow na terenie szkoty 1 szerszego srodowiska

m.in.:

- przyzwyczajenie uczniow do wspolnego gospodarowania na terenie szkoly 1 szerszego
srodowiska, wyrabianie w nich poczucia wspdtodpowiedzialnosci za tad, czystos¢ i estetyke

szkoty, organizowanie w tym celu r6znych form samoobstugi,

- rozwigzywanie samorzadnych form spotecznego zycia klasy,



- interesowanie si¢ udziatem ucznidw w pracach organizacji uczniowskich, utrzymywanie

kontaktu z opiekunami tych organizaciji,

- budzenie zainteresowania uczniow potrzebami srodowiska, inspirowanie ich udziatu na

rzecz tego Srodowiska, udziatu w konkursach przedmiotowych,

- wywieranie wptywu na ksztaltowanie warunkow zycia w szkole, poza szkotg tak, aby
sprzyjatly ich rozwojowi 1 zaspokojeniu potrzeb zabawy, rozrywki oraz rozwijaniu inicjatywy

1 samodzielnos$ci.

» wspoldziatanie w kierunku wyrabiania u ucznidéw nawyku rzetelnej pracy,

* badanie przyczyn niewtasciwego zachowania si¢ uczniow, podejmowanie srodkow
zaradczych, udzielenie wskazéwek uczniom znajdujacym si¢ w trudnych sytuacjach,

wychowawczych.
¢) opieka nad zdrowiem uczniéw, w szczegolnosci:

» wdrazanie uczniéw do dbania o higiene¢ osobistg i stan higieniczny otoczenia oraz do

przestrzegania zasad BHP zyciu szkolnym i przedszkolnym,

* interesowanie si¢ stanem zdrowia uczniéw i porozumiewanie si¢ z pielegniarkg szkolng oraz

z rodzicami w sprawach stanu zdrowia ich dzieci.

d) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych dotyczacych klasy:

 prowadzenie dziennika lekcyjnego, arkuszy ocen, zeszytu pochwat 1 uwag,

* wpisywanie swiadectw szkolnych,

* wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych dotyczacych klasy zgodnie z

zarzadzeniami wladzy szkolnej i rady pedagogiczne;,

» dla zachowania ciggtosci 1 planowosci pracy wychowawczej, wychowawca moze ustali¢ na
poczatku kazdego roku szkolnego w porozumieniu z dyrektorem szkoty tres¢ 1 formy swoje;j

dziatalnosci wychowawczej,



e) wychowawca klasy sktada na posiedzeniach rady sprawozdanie z przebiegu 1 wynikow

swojej pracy,

f) na tydzien przed klasyfikacyjnym posiedzeniem rady pedagogicznej nauczyciele
przedmiotow i wychowawcy klasy sa zobowigzani poinformowaé ucznia o przewidzianych

dla niego stopniach okresowych (rocznych),

g) usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ ucznia w szkole na podstawie usprawiedliwienia napisanego
wlasnorecznie przez rodzica (prawnego opiekuna) lub na podstawie za§wiadczenia

wystawionego przez lekarza.

« usprawiedliwienie musi zawiera¢ konkretng dat¢ i powdd nieobecnos$ci ucznia,(czytelny

podpis rodzica ,opiekuna),

h) zwolni¢ ucznia z zaj¢¢ lekcyjnych na pisemng prosbe rodzica (prawnego opiekuna). Na
zwolnieniu rodzic musi dokona¢ zapisu ,,Odpowiedzialno$¢ prawna za niecobecno$¢ dziecka
na lekcjach biorg na siebie”(w razie watpliwosci, co do wiarygodnos$ci napisanego
zwolnienia, wychowawca winien potwierdzi¢ ja w rozmowie telefonicznej. Rodzic moze

osobiscie zwolni¢ z zaje¢ szkolnych).

W razie nieobecnosci wychowawcy w szkole ucznia moze zwolni¢ tylko dyrektor
(wicedyrektor) szkoly. Wychowawca lub dyrektor szkoly ma obowiazek powiadomic o

zwolnieniu ucznia nauczycieli, z ktorymi dany uczen powinien mie¢ lekcje.
7. Teczka wychowawcy klasy powinna zawiera¢:

a) listy obecnosci rodzicow na spotkaniach z wychowawca,

b) liste dzieci ubezpieczonych,

c) korespondencje z rodzicami,

d) zeszyty spraw finansowych,

e) usprawiedliwienia nieobecnosci w szkole.



Procedura 26

Losy Absolwentow SP -16 w Elblagu

W ramach procesu badawczego losow absolwentéw, ustala si¢ nastepujaca procedure:

1. Stworzenie bazy danych absolwentow.
2. Monitorowanie loso6w absolwentow jest przewidziane po ukonczeniu szkoty
podstawowej.
3. Narzedziem monitorowania losow absolwentow jest ankieta, analiza dokumentow,
listy z wybranymi szkotami przez uczniéw, informacje zwrotne ze szkot zgodnie z art.
16 ust. 6 b Ustawy o systemie o§wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. ( Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 ze zmianami), wywiad z wychowawcami, pedagogami szkolnymi,
dyrektorami szkot gimnazjalnych, a takze absolwentami i ich rodzicami.
4. Monitorowanie losow absolwentow pozwoli uzyska¢ odpowiedzi na pytania:
« W jakich szkotach gimnazjalnych absolwenci kontynuuja nauke?
e W jakim stopniu, wiedza i umiejetnosci zdobyte w szkole podstawowej umozliwiajg im
wybor dalszej drogi ksztatcenia ?
1. Dokonanie analizy danych oraz statystyk na bazie ktorych zostanie stworzony raport
koncowy.
2. Podejmowanie przez Dyrekcje Szkoty dziatan w ramach realizacji potencjalnych
wnioskow. Dziatania te realizujg wskazane osoby na podstawie decyzji Dyrektora
Szkoty.
3. Wyniki i informacje o losach absolwentow udostepniane sg 0sobom i podmiotom

wskazanym przez Dyrektora Szkoty.



WSTEP

Zasadniczym celem pozyskiwania i wykorzystywania informacji o losach
absolwentow jest uzyskanie odpowiedzi na pytania dotyczace efektow pracy wychowawczo -
dydaktycznej szkoty i sposobu funkcjonowania absolwentow na kolejnych etapach edukacji.

Gromadzenie i analizowanie informacji o losach absolwentéw jest waznym zrodtem
danych, ktore sag wykorzystywane przez szkotg do planowania, realizowania i udoskonalania
aktualnie prowadzonych procesow edukacyjnych. Dzigki nim szkota moze dokonywaé
analizy stopnia osiggania celow, ktore sobie stawia. Badanie losow absolwentow jest wazne
z dwoch powodow. Zbierane dane, po pierwsze daja szans¢ na modyfikacje oferty
edukacyjnej (w zaleznosci od zauwazalnych tendencji), a po drugie pokazuja aktualnym
uczniom mozliwe kierunki rozwoju.

Szkota Podstawowa nrl6 w Elblagu obserwuje dalsza drogg zyciowa i przebieg
kariery swoich absolwentow, a pozyskane informacje wykorzystuje do doskonalenia efektow
nauczania i wychowania.

Dane od absolwentow 1 ich rodzicow sa regularnie gromadzone i analizowane przy
udziale wychowawcow Klas, pedagoga oraz pozostatych nauczycieli.

Szkota pozyskuje i wykorzystuje informacje o losach absolwentow oraz stwarza warunki

do wspotpracy z nimi i ich rodzicami w nastepujacy sposob:

1. Prowadzi ksi¢ge absolwentow (baza absolwentow naszej szkoty - sekretariat szkoty).

2. Prowadzi galeri¢ prymusoéw szkoty oraz laureatoéw 1 finalistow konkurséw
przedmiotowych.

3. Prowadzi galerig prac plastycznych absolwentow.

4. Prowadzi aukcje prac plastycznych absolwentow.

5. Przeprowadza rozmowy z nauczycielami i dyrektorami szko6t gimnazjalnych, a takze

absolwentami i ich rodzicami.



10.

11.

12.

13.

Zaprasza absolwentéw do udzialu w uroczystosciach 1 imprezach szkolnych,
wycieczkach, pokazach naukowych, dyskotekach oraz dziatalnosci spotecznej i
charytatywnej.

Umozliwia korzystanie z kompleksu rekreacyjno — sportowego.

Organizuje spotkania z przedstawicielami szkot gimnazjalnych , w trakcie ktérych
absolwenci promujg swoja nowa szkole, przekazujac jednoczesnie informacje o swojej
$ciezce rozwoju.

Umozliwia realizacj¢ praktyk studenckich, odbywania stazu pracy.

Motywuje uczniéw do nauki oraz doskonalenia wtasnych umiejetnosci, odwotujac si¢
do przyktadu absolwentow, ktorzy odnoszg sukcesy, jako wzorow do nasladowania.
Promuje si¢ w srodowisku, bowiem absolwenci, jako uczniowie szkot gimnazjalnych,
sg licznymi uczestnikami przedsigwzie¢ 1 dziatan podejmowanych poprzez lokalne
organizacje i instytucje oswiatowe.

Otwiera si¢ na potrzeby s$rodowiska, w ktorym funkcjonuje, poprzez rézne formy
wspolpracy z absolwentami i biezacy kontakt z nimi

Buduje sprzyjajacy klimat wspotpracy z jej partnerami.

Informacje o losach absolwentow daja mozliwos¢:
Stwierdzenia, czy wiedza i umiej¢tnosci zdobyte w szkole podstawowej umozliwiaja
kontynuowanie nauki w wybranej przez absolwentéw szkole gimnazjalnej.

Monitorowania przygotowania absolwentow do dalszego ksztalcenia w szkole poprzez
systematyczng analize wynikow egzamindéw gimnazjalnych.

Stwierdzenia, czy aktualna oferta edukacyjna szkoty spetnia oczekiwania uczniow,
czy tez wymaga modyfikacji.

Planowania pracy szkoty np. organizowania kot zainteresowan, zaj¢¢ dydaktyczno-
wyréwnawczych itp.

Opracowywania zestawien statystycznych.



