Szkota Polska

PROCEDURY ZAPEWNIENIA BEZPIECZNEGO POBYTU
UCZNIOW W SZKOLE

Szkota Polska im. 2. Korpusu Polskiego przy Konsulacie
Generalnym RP w Mediolanie z Siedzibg w Bolonii

Rok szkolny 2025/2026

Podstawa prawna:

- Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 4 wrzesnia 2020 r.

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach

CELE PROCEDUR:

Celem wprowadzenia procedur jest zwiekszenie bezpieczenstwa ucznidow w szkole
poprzez usystematyzowanie zasad postepowania wobec ucznidéw oraz wdrazanie zasad
postepowania, warunkujacych bezpieczenstwo dziecka. Procedury dotyczg nauczycieli,
rodzicow/prawnych opiekunow, uczniow, pracownikow administracyjno-obstugowych.

SPOSOB PREZENTACJI PROCEDUR:

1. Zapoznanie rodzicow z trescig procedur na zebraniach do 30 wrzesnia kazdego roku.
2. Zapoznanie uczniéw - do 30 wrzesnia kazdego roku.

3. Umieszczenie procedur w dokumentacji szkoty, dostepnej w pokoju nauczycielskim i
bibliotece szkolnej, elektronicznie.

EWALUACJA ROZWIAZAN PROCEDURALNYCH:

1. Monitorowanie prawidtowej realizacji procedur.



2. Przeprowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa zgodnie z harmonogramem badan,
zawartym w Planie nadzoru pedagogicznego.

TRYB WPROWADZANIA ZMIAN:

1. Zgtoszenie uwag zespotowi wychowawczemu.

2. Dyskusja nad proponowanymi zmianami w czasie posiedzenia zespotu.

3. Zaopiniowanie naniesionych zmian przez zesp6t wychowawczy szkoty.

4. Zatwierdzenie dokumentu przez Rade Pedagogiczng i wprowadzenie go w zycie.

Nr PROCEDURY ZAPEWNIENIA BEZPIECZNEGO POBYTU UCZNIOW W SZKOLE

procedury

1. Przebywania w budynku szkoty.

2. Rozpoczynania i zakohczenia zajeé¢ szkolnych.

3. Organizacji zaje¢ dydaktycznych.

4. Kontaktéw z rodzicami.

5. Usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw.

6. Zwalniania uczniéw z zaje¢ dydaktycznych.

7. Zaznaczania nieobecnosci ucznia, zwigzanej z uczestnictwem w innych zajeciach.

8. Postepowania z uczniem, ktéry ma dolegliwosci zdrowotne na lekcji.

9. Postepowania w sytuacji zaistnienia wypadku.

10. Postepowania nauczycieli i innych pracownikdéw szkoty w sytuacjach zagrozenia dzieci
i mtodziezy oraz w trudnych sytuacjach wychowawczych.

11. Postepowania w przypadku braku opieki nad dzieckiem po zajeciach.

12. Postepowania w przypadku braku lub probleméw we wspétpracy z rodzicami.

13. Postepowania nauczyciela z uczniem sprawiajacym trudnosci wychowawcze.

14. Postepowania w przypadku agresywnego zachowania ze strony ucznia.

15. Postepowania w przypadku agresywnego zachowania wobec pracownikow szkoty lub
opiekunow.

16. Postepowania w przypadku posiadania niebezpiecznych przedmiotow.

17. Postepowania w przypadku posiadania alkoholu, narkotykdw oraz palenia papierosow.




18. Postepowania w przypadku uzywania stéw wulgarnych.

19. Postepowania w przypadku podejrzenia o zazywaniu uzywek.

20. Procesu adaptacyjnego ucznidw klas pierwszych.

21. Procesu adaptacyjnego ucznidw klasy czwarte;.

22. Postepowania w przypadku naruszenia godnosci osobistej ucznia.

23. Organizacji przerw miedzylekcyjnych i dyzuréw nauczycieli.

24 Sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w bibliotece szkolnej.
25. Uzywania telefonéw komoérkowych i innych urzadzen elektronicznych.
26. Organizowania imprez i uroczystosci szkolnych.

27 Organizowania wycieczek szkolnych.

PROCEDURY ZAPEWNIENIA BEZPIECZNEGO POBYTU UCZNIOW W SZKOLE

W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy oraz przeptywu informacji pomiedzy organami
szkoty oraz catym sSrodowiskiem szkolnym, a przede wszystkim zapewnienia bezpiecznego
pobytu dziecka w szkole, stosuje sie nastepujgce procedury:

1. Przebywania w budynku szkoty.

e Przebywanie os6éb postronnych w budynku szkoty podlega kontroli przez nauczycieli
i innych pracownikéw szkoty. W/w osoby kierowane sg do Dyrektora szkoty.

e Rodzice/opiekunowie prawni przyprowadzajgcy dzieci do szkoty, pozostawiaja je
przed wejsciem gtéwnym do budynku szkolnego, gdzie dzieci sg odbierane przez
wyznaczonego nauczyciela lub wychowawce.

e Dopuszcza sie przebywanie rodzicow uczniow niepetnosprawnych w szkole lub w
uzasadnionych przypadkach.

2. Rozpoczynania i zakoAnczenia zajeé szkolnych.
e Uczniowie podczas pobytu w szkole sg pod statg opieka nauczycieli.

e Rodzice/prawni opiekunowie uczniéw odbierajg swoje dzieci zaraz po zakonczeniu
zajec przed budynkiem szkoty, na zasadach okreslonych w Statucie szkoty.



Rodzice majg obowigzek punktualnie odbiera¢ dzieci po zakonczeniu zaje¢. W
przypadkach szczegdlnie uzasadnionych nalezy wczesniej powiadomic
wychowawce klasy.

Rodzice/prawni opiekunowie niemogacy osobiscie odebra¢ dziecka ze szkoty,
zobowigzani sg do przekazania wychowawcy informacji w formie pisemne;j
(upowaznienie), kto w danym dniu zabierze dziecko ze szkoty.

. Organizacji zaje¢ dydaktycznych.

Czas zaje¢ lekcyjnych trwa od poczatku pierwszej lekcji do konca ostatniej, zgodnie
z planem zajec¢ uczniow.

Uczniowie pozostajg w szkole w czasie trwania ich zaje¢ lekcyjnych, nie wolno im
samowolnie oddala¢ sie poza jej teren.

Nie wolno réwniez opuszczac¢ budynku ani schodzi¢ na inne pietra (w przypadku
budynku gtéwnego).

Nauczyciel w miare potrzeby na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci, zaznacza
nieobecnosciina biezaco notuje spdznienia.

Zgtasza wychowawcy klasy przypadek ucieczki ucznia z okreslonych zajeé
dydaktycznych.

Wychowawca niezwtocznie powiadamia rodzicéw ucznia o ucieczce z lekcji.

Uczen jest poinformowany o planowanych zmianach w planie lekcji przez
wychowawce lub innych nauczycieli oraz informacja ta jest przekazana
elektronicznie.

Z telefonéow komorkowych moga korzystaé uczniowie tylko w sytuacjach
wyjatkowych i uzasadnionych.

Po zakonczonych zajeciach klasa jest zobowigzana pozostawic¢ porzadek w Sali.

. Kontaktow z rodzicami.

Indywidualne sprawy dotyczace konkretnego ucznia i probleméw dydaktyczno-
wychowawczych z nim zwigzanych rodzice uzgadniajg (w zaleznosci od rodzaju
sprawy) z nauczycielem przedmiotu lub z wychowawca klasy. Jezeli efekt tych
rozmow nie satysfakcjonuje ich, udajg sie do Dyrektora szkoty.

Do kontaktéw z Dyrektorem szkoty w sprawach ogolnych, dotyczacych catej klasy,
uprawnieni sg przedstawiciele klasowych rad rodzicow i Zarzgdu Rady Rodzicow.
Rodzice moga zgtasza¢ sie na rozmowe z dyrektorem, indywidualnie, po
uzgodnieniu terminu spotkania.

Zebrania wychowawcdéw klas z rodzicami odbywajg sie co najmniej dwa razy w roku.
Rodzice bezposrednio kontaktujg sie z nauczycielem w czasie zebran ogélnych i w
terminach uzgodnionych wczesniej z nauczycielem (z wykluczeniem przypadkéw
nagtych).

Mozliwy jest takze kontakt telefoniczny, e-mailowy na zasadach uzgodnionych z
nauczycielem.



5. Usprawiedliwiania nieobecnos$ci uczniéw.

Usprawiedliwien nieobecnosci uczniéw na zajeciach edukacyjnych dokonuja

rodzice/prawni, opiekunowie, dostarczajac do wychowawcy klasy pisemng prosbe o

usprawiedliwienie.

Ponadto usprawiedliwienie moze nastgpi¢ na podstawie:

- zwolnienia lekarskiego;

- zwolnienia przez nauczyciela-opiekuna (jesli dziecko reprezentuje szkote, np. w
zawodach lub w konkursach).

Pisemne usprawiedliwienia nieobecnosci uczniowie przynoszg maksymalnie do

dwdch tygodni po dacie nieobecnosci.

Usprawiedliwienie musi by¢ czytelnie podpisane przez rodzica ucznia lub inng

uprawniong osobe.

Usprawiedliwienia moga byc¢ przekazywane takze w formie elektroniczne;.

Procedura gromadzenia wyzej wymienionej dokumentacji powtarzana jest w kazdym

roku szkolnym.

6. Zwalniania uczniéw z zaje¢ dydaktycznych.

Zwolnienie uczniéw nastepuje na podstawie osobistego, pisemnego zwolnienia od
rodzicow, wtasnej decyzji nauczyciela (wychowawcy) w porozumieniu z
rodzicami/prawnymi opiekunami.

Uczniow moze zwolni¢ wychowawca lub nauczyciel uczacy w klasie (w
porozumieniu z rodzicami ucznia).

Zapis w dzienniku brzmi: nieobecny — usprawiedliwiony.

7. Zwalniania ucznidéw z zajeé¢ dydaktycznych.

Pracownik szkoty, ktéry ma informacje o ztym samopoczuciu ucznia:

- zapewnia uczniowi opieke, kontaktuje sie z wychowawcag klasy, ktory
powiadamia rodzicow o fakcie ztego samopoczucia,

- jeslinauczyciel ma wtym czasie zajecia z klasg - czeka do zakonczenia lekcji lub
powiadamia dyrektora o fakcie ztego samopoczucia ucznia, wskazujgc
konieczno$é powiadomienia rodzicow,

- podczas rozmowy z rodzicem nalezy ustalié:

» potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,
» potrzebe wezwania pogotowia,
» godzine odbioru dziecka ze szkoty w danym dniu.

Informacje o powyzszych ustaleniach powiadamiajgcy zamieszcza réwniez w

dzienniku zajec.

Uczen chory nie moze pozostac bez opieki.



8. Postepowania w sytuacji zaistnienia wypadku.

Pracownik Szkoty, ktéry powzigt wiadomosc¢ o wypadku ucznia:

- niezwtocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegélnosci
sprowadzajgc fachowa pomoc medyczng, a w miare mozliwosci udzielajgc
poszkodowanemu pierwszej pomocy,

- nie dopuszcza do zaje¢ lub przerywa je, wyprowadzajgc ucznidw z miejsca
zagrozenia, jezeli miejsce, w ktérym sg lub bedg prowadzone zajecia moze
stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenistwa ucznidw,

- niezwtoczne powiadamia dyrektora szkoty — jesli nauczyciel ma w tym czasie
zajecia z klasg prosi o nadzér nad swoimi uczniami innego nauczyciela (np.
uczacego w najblizszej sali).

Przy lekkich przypadkach (brak wyraznych obrazen - np. widoczne tylko lekkie

zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie skaleczenie), po udzieleniu pierwszej pomocy

poszkodowanemu uczniowi, nauczyciel lub dyrektor, powiadamiajac rodzica o

zdarzeniu ustala z nim:

- potrzebe wezwania pogotowia,

- potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,

- godzine odbioru dziecka ze szkoty w dniu zdarzenia.

Sporzadza sie notatke o powyzszych ustaleniach (lekkie przypadki).

W kazdym trudniejszym przypadku (widoczne obrazenia, urazy, niepokojgce objawy)

nauczyciel lub dyrektor szkoty wzywa pogotowie ratunkowe.

O kazdym wypadku dyrektor szkoty lub nauczyciel, pod opieka ktdérego przebywat

uczen w chwili wypadku, powiadamia rodzicow poszkodowanego. Fakt ten

powiadamiajacy dokumentuje w zeszycie wypadkow, rejestrze wypadkéw oraz w

protokole powypadkowym, podajac date i godzine powiadomienia matki/ ojca

ucznia o wypadku.

O ciezkim wypadku dyrektor Szkoty zawiadamia niezwtocznie organ prowadzacy i

konsulat RP.

O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym dyrektor szkoty zawiadamia

niezwtocznie konsulat RP i organ prowadzgcy.

W wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia, dyrektor szkoty zawiadamia

niezwtocznie konsulat RP.

Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscig techniczng pomieszczenia lub

urzgdzen, miejsce wypadku pozostawia sie nienaruszone. Nauczyciel zabezpiecza

je do czasu dokonania ogledzin lub wykonania szkicu.

Dyrektor szkoty powotuje cztonkdw zespotu powypadkowego:

- w sktad zespotu wchodzi dyrektor szkoty oraz inny pracownik szkoty,
przeszkolony w zakresie bhp,

- przewodniczgcym zespotu jest pracownik stuzby bhp, a jezeli nie ma go w
sktadzie zespotu przewodniczgcego zespotu sposréd pracownikéw szkoty
wyznacza dyrektor,



- zespot przeprowadza postepowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje
powypadkowa:

» przestuchuje poszkodowanego ucznia (w obecnosci rodzica / prawnego
opiekuna),

» sporzadza protokét przestuchania,

» przestuchuje $wiadkéw wypadku i sporzadza protokét przestuchania;
jezeli Swiadkami sg uczniowie

» przestuchanie odbywa sie w obecnos$ci wychowawcy, a protokdt
przestuchania odczytuje sie w obecnosci ucznia, swiadkéw i jego
rodzicow,

» sporzadza szkic lub fotografie miejsca wypadku (dotyczy sytuacji
okreslonej w pkt. 7),

» uzyskuje pisemne oswiadczenie nauczyciela, pod opieka ktérego uczen
przebywat w czasie, gdy zdarzyt sie wypadek,

> uzyskuje opinie lekarska z opisem doznanych obrazen i okresleniem rodzaju
wypadku,

» sporzadza protokét powypadkowy,

» protokét powypadkowy podpisujg cztonkowie zespotu oraz dyrektor
szkoty, w sprawach spornych rozstrzygajgce jest stanowisko
przewodniczgcego zespotu; cztonek zespotu, ktéry nie zgadza sie ze 5
stanowiskiem przewodniczgcego, moze ztozy¢ zdanie odrebne, ktdre
odnotowuje sie w protokole powypadkowym,

- przewodniczacy zespotu poucza osoby reprezentujgce poszkodowanego o
przystugujgcych im prawach w toku postepowania powypadkowego,

- z trescig protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania
powypadkowego zaznajamia sie rodzicow (opiekunéw prawnych )
poszkodowanego ucznia, ktorzy potwierdzajg ten fakt podpisem w protokole,

- protokot dorecza sie rodzicom (opiekunom prawnym) poszkodowanego,
ktérzy potwierdzajg to podpisem w protokole,

- jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w szkole,

- w ciggu 7 dni od dnia doreczenia protokotu powypadkowego osoby, ktdrym
doreczono protokét, mogg ztozyé zastrzezenia do ustalen protokotu (sg o tym
informowani przy odbieraniu protokotu),

- zastrzezenia sktada sie ustnie do protokotu powypadkowego lub na piSmie
przewodniczgcemu zespotu, po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzgcy
szkote moze:

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

» powota¢ nowy zespdét celem ponownego przeprowadzenie
postepowania powypadkowego.



- Dyrektor szkoty omawia z pracownikami szkoty okolicznosci i przyczyn
wypadkéw oraz ustala srodki niezbedne do zapobiegania im.

9. Postepowania nauczycieliiinnych pracownikow szkoty w sytuacjach zagrozenia dzieci
i mtodziezy oraz w trudnych sytuacjach wychowawczych.

Nauczyciel podejmuje nastepujgce dziatania:

e Podejmuje dziatania majgce na celu podporzadkowanie sie ucznia
regulaminowi szkolnemu. Zgtasza po lekcji sprawe do wychowawcy klasy.

e Po rozpatrzeniu sprawy wychowawca w razie potrzeby wzywa rodzicow w celu
poinformowania o zachowaniu dziecka.

e Pisze stosowng notatke, ktdrg wychowawca umieszcza w dzienniku.

e Wychowawca moze zastosowac kary przewidziane w Statucie Szkoty.

e Jezeli jest to zachowanie incydentalne, szkota pozostaje w bezposrednim
kontakcie z rodzicami w celu informowania ich o zachowaniu dziecka. Jezeli sg
to sytuacje nawracajgce, ustala sie system pracy z uczniem i oddziatywan
indywidualnych (wychowawca, rodzice) w celu eliminacji zachowan
niepozgdanych.

e /gtasza sprawe do dyrektora.

10. Postepowania w przypadku braku opieki nad dzieckiem po zajeciach.

e Gdy dziecko odmawia powrotu do domu, gdy dziecko odbierajg nietrzezwi
rodzice lub opiekunowie lub brak jest kontaktu z rodzicami lub opiekunami po
zajeciach, nauczyciel powiadamia dyrektora szkoty.

e W oparciu o wczesniejszg diagnoze, dyrektor przekazuje dziecko osobom
uprawnionym (wskazanym wczesniej pisemnie przez rodzicéw lub opiekundéw).

e Jezeli nie ma os6b uprawnionych, zawiadamia policje; niezaleznie od zgody
rodzicow i dziecka. Jezeli sytuacja nie miata miejsca jednorazowo, powiadamia
pisemnie wtasciwe instytucje.

e Jezeli rodzice spdzniajg sie po odbidr dziecka, nauczyciel pozostaje z nim do
czasu pojawienia sie rodzicow.

11. Postepowania w przypadku braku lub probleméw we wspoétpracy z rodzicami.
e Nauczyciel, dyrektor szkoty informuja pisemnie konsulat RP i miejscowy sad

rodzinny, gdy:
- rodzice odmawiajg wspotpracy ze szkotg;



- dziecko jest ofiarg lub uczestnikiem przemocy domowej, w tym zaniedbywane
(gtodne, brudne, nieadekwatnie ubrane, bez przyboréw szkolnych, pozbawione
opieki, nieleczone);

- w przypadku nieuregulowanej sytuacja prawnej dziecka;

- rodzice dziecka sg uzaleznieni od alkoholu lub narkotykéw lub innych srodkéw
psychoaktywnych;

- rodzina jest niewydolna wychowawczo, w tym rodzice chorzy psychicznie.

12. Postepowania nauczyciela z uczniem sprawiajagcym trudnosci wychowawcze.

e Nauczyciel - wychowawca ma obowigzek przeprowadzenia diagnozy sytuacji
szkolnej i rodzinnej uczniéw na poczatku roku szkolnego i podjecia dziatan
wychowawczych zmierzajgcych do rozwigzania probleméw szkolnych ucznia.

e Nauczyciel informuje rodzica o istniejgcych trudnosciach i zapoznaje go ze
swoim planem dziatan, jednoczesnie zobowigzuje rodzica do rzetelnej
wspotpracy.

e Zaistniate sytuacje, podjete kroki i ich efekty nalezy omowic¢ na spotkaniach
Rady Pedagogiczne;j.

13. Postepowania w przypadku agresywnego zachowania ze strony ucznia.

e Wychowawca przeprowadza rozmowe 2z uczniem, uswiadamiajgc mu
nieodpowiednie zachowanie.

e W formie pisemnejinformuje rodzicéw ucznia o jego agresywnym zachowaniu.

e Przeprowadza rozmowe z rodzicem (prawnym opiekunem), pogtebiajgc wiedze
na temat ucznia, jego rozwoju intelektualnego, spotecznego, emocjonalnego.

14. Postepowania w przypadku agresywnego zachowania wobec pracownikéw szkoty lub
opiekunow.

e W przypadku agresywnego zachowania ucznia w stosunku do pracownikéw
szkoty dyrektor szkoty lub w wypadku jego nieobecnosci wychowawca
powiadamia rodzicéw i w razie koniecznosci wzywa Policje.

15. Postepowania w przypadku posiadania niebezpiecznych przedmiotéw.

e Jezeli substancja lub przedmiot moze spowodowaé powszechne zagrozenie,
dyrektor zarzadza ewakuacje szkoty wg przyjetych procedur.

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

e Jezeli odebranie wymaga przeszukania, odizolowac dziecko, sprawowac nad nim
piecze i wezwac Policje; pracownik oswiaty nie ma prawa dokona¢ przeszukania,
prawo takie posiada miedzy innymi Policja).



e W uzasadnionych przypadkach wezwa¢ Policje, pogotowie ratunkowe lub inne
stuzby specjalistyczne np. pogotowie gazowe, energetyczne, wodociaggowe, Straz
Pozarng).

e Powiadomi¢ wychowawce klasy i dyrekcje szkoty.

e Powiadomi¢ rodzicéw/prawnych opiekunéw sprawcow i ofiar (do czasu przyjazdu
rodzicow/prawnych opiekunow lub Policji, piecze nad dzieckiem sprawuje
nauczyciel).

e Poewentualnym przyjezdzie Policji dostosowa¢ sie do polecen funkcjonariuszy.

16. Postepowania w przypadku posiadania przez uczniow alkoholu, narkotykéw oraz
palenia papieroséw.

Nauczyciel ma obowigzek:

e Powiadomié wychowawce klasy i dyrekcje szkoty.

e Telefonicznie lub w razie potrzeby pisemnie powiadomi¢ rodzicow lub opiekunow
prawnych; zaprosi¢ do wspotpracy nad rozwigzaniem problemu.

e W przypadku posiadania przez matoletniego alkoholu podjgé prébe jego
odebrania poprzez wydanie polecenia. Jezeli uczer odmawia, w miare mozliwosci
odebrac plecak lub opakowanie, w ktérym alkohol sie znajduje, przenies¢ w
bezpieczne miejsce, zabezpieczy¢ przed dostepem innych. Jezeli uczen nie
wydaje alkoholu, wezwa¢ Policje (pracownik oswiaty nie ma prawa dokonac
przeszukania; prawo takie posiada miedzy innymi Policja).

e Przeprowadzi¢ rozmowe z dzieckiem i rodzicami, udokumentowac¢ rozmowe, w
tym ewentualnie spisa¢ protokot.

17. Postepowania w przypadku uzywania stow wulgarnych.

e Nalezy powiadomi¢ wychowawce klasy.

e Telefonicznie lub w razie potrzeby pisemnie powiadomi¢ rodzicéw lub opiekunéw
prawnych; zaprosi¢ do wspoétpracy nad rozwigzaniem problemu.

e Przeprowadzi¢ rozmowe z dzieckiem i rodzicami, udokumentowac¢ rozmowe, w
tym ewentualnie spisa¢ protokot.

18. Postepowania w przypadku podejrzenia o zazywaniu uzywek.
e (Gdy uczen jest w stanie wskazujacym na uzycie alkoholu, narkotykéw lub innych
srodkow psychoaktywnych - nauczyciel, wychowawca lub inna osoba podejmujg

nastepujace dziatania

- Zapewniajg bezpieczenstwo przez odizolowanie ucznia.



W miare mozliwosci ustalajg, jakg substancje dziecko zazyto, w jakiej ilosci,
kiedy i ktéry raz sie to zdarzyto oraz jakie jest jej Zrodto pochodzenia.

Nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe i podac ustalone informacje.

Udzieli¢ pierwszej pomocy - powiadomié wychowawce klasy i dyrekcje szkoty.

Powiadomi¢ Policje i poda¢ ustalone informacje (o dalszym postepowaniu
wobec dziecka decyduje lekarz, nie rodzic, nauczyciel ani Policja; do czasu
ewentualnego przyjazdu rodzicéw piecze nad dzieckiem sprawuje nauczyciel).
Telefonicznie powiadomié rodzicéw lub opiekundw prawnych, zaprosi¢ do
wspotpracy nad rozwigzaniem problemu

Wspoétpracowaé z Policjg, ktéra podejmuje dalsze czynnosci i ewentualnie
kieruje materiaty do sadu rodzinnego.

Przeprowadzi¢ rozmowe z dzieckiem i rodzicami, udokumentowac rozmowe, w
tym ewentualnie spisaé kontrakt.

Zaistniate zdarzenie, podjete kroki i ich efekty nalezy oméwié na spotkaniach
zespotu wychowawczego i na Radzie Pedagogicznej.
Powiadomi¢ organy prowadzacy i nadzorujgcy.

19. Procesu adaptacyjnego uczniow klas pierwszych.

Z poczatkiem roku szkolnego uczniowie klas pierwszych zapoznajg sie z
budynkiem szkolnym, pracownikami szkoty oraz poznajg zasady funkcjonowania
w nowym srodowisku.

W pierwszym okresie nauki nauczyciele dokonujg diagnozy rozwoju dziecka
rozpoczynajgcego edukacje szkolng, na podstawie obserwacji uczniéw, rozmow
z dzie¢miirodzicami.

Na podstawie uzyskanych informacji wychowawcy decydujg o rodzaju
ewentualnej pomocy.

Wychowawcy w pierwszych dniach nauki stosujg metody i formy pracy
integrujgce zespot klasowy.

W trakcie trwania nauki pierwszoklasisci ucza sie wspotpracy w zespole
klasowym, uczestniczg w zabawach i imprezach szkolnych (pasowanie klas
pierwszych, zabawy karnawatowe itp.).

Uczniowie klas pierwszych, w poczatkowym okresie nauki, zapoznajg sie z
prawami i obowigzkami ucznia oraz tradycjami i zwyczajami szkoty.

Na pierwszym zebraniu rodzice uczniéw klas pierwszych zapoznaja sie z
wymaganiami stawianymi przed uczniami, ofertg imprez organizowanych dla
uczniéw klas I -II.

Rodzice moga zgtasza¢ swoje pomysty i inicjatywy.

20. Procesu adaptacyjnego uczniow klasy czwartej.



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

Czwartoklasisci wraz zwychowawca ustalajg zasady i normy postepowania, ktére
bedg obowigzywacé wich klasie.

Wychowawcy przeprowadzajg zajecia integrujace zespdt klasowy oraz
przygotowuja narzedzia diagnozujgce samopoczucie w klasie.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami, wychowawca poznaje oczekiwania rodzicéw
wobec szkoty i uzyskuje dodatkowe informacje o dziecku.

21. Postepowania w przypadku naruszenia godnosci osobistej ucznia.

e W przypadku uchybienia przez nauczyciela obowigzkdéw, a w rezultacie naruszenia
godnosci osobistej ucznia, prowadzi sie wewnatrzszkolne postepowanie
wyjasniajace.

- dyrektor szkoty zapoznaje sie z okolicznos$ciami zdarzenia, prowadzi rozmowe
wyjasniajacg z nauczycielem, uczniem, rodzicem (prawnym opiekunem).

- wtagcza w rozmowe wyjasniajgcg wychowawce klasy, jesli to mozliwe.

- po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, ze nastgpito naruszenie
godnosci osobistej ucznia, kierownik ma prawo zastosowaé wobec
nauczyciela konsekwencje w postaci:

» upomnienia ustnego /przy pierwszym zdarzeniu,
» upomnienia pisemnego /przy powtérnym zdarzeniu.

- po czynnosciach wyjasniajacych stwierdzajgcych, Zze nie nastagpito
naruszenie godnosci osobistej ucznia, postepowanie zostaje zakonczone, o
czym zostajg poinformowani zainteresowani.

- Wszystkie czynnosci dokumentowane sg protokotem, ktory sktada sie z
wyjasnien uczestnikdéw postepowania.

Jezeli powyzsza procedura potwierdza powtarzajgce sie naruszenie godnosci
osobistej ucznia, po dwukrotnym upomnieniu danego nauczyciela, przy kolejnym
zdarzeniu dyrektor szkoty ma obowigzek skierowa¢ stosowne zawiadomienie
ORPEG.

W przypadku ewidentnego naruszenia godnosci osobistej ucznia, niezwtocznie
wszczyna sie procedure postepowania zgodnego z przepisami powszechnie
obowiagzujgcymi bez prowadzenia wyzej przedstawionego postepowania.

22. Organizacji przerw miedzylekcyjnych i dyzuréow nauczycieli.

Naczyciel:



e Niezwtocznie po dzwonku na przerwe rozpoczyna dyzur w wyznaczonym miejscu
zgodnie z harmonogramem dyzuréw.

e W trakcie petnienia dyzuru zajmuje miejsca umozliwiajgce mu ogarniecie
wzrokiem catego terenu dyzurowania.

e W miare mozliwosci stara sie eliminowac¢ sytuacje zagrazajgce zdrowiu i zyciu
ucznidw, wydaje polecenia oraz egzekwuje ich wykonanie przez uczniéw.

e Obowigzkowo i natychmiast zgtasza dyrektorowi szkoty zauwazone zagrozenie,
ktérego nie jest w stanie sam usunac.

e Zawiadamia dyrektora szkoty o zauwazonych podczas dyzuru zniszczeniach
mienia szkolnego lub innych zdarzeniach zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
ucznidéw oraz pracownikow szkoty.

e W miare mozliwos$ci ustala winnego zniszczonego mienia szkolnego (okno, drzwi,
gazetki, itp.) przez uczniéw na przydzielonym terenie i powiadamia wychowawce
i dyrektora szkoty.

e Jesli zdarzyt sie wypadek na terenie szkoty podczas petnienia dyzuru, w wyniku
ktérego uczen utracit przytomnosé lub ma silne dolegliwosci bélowe, nauczyciel
wzywa stuzby ratownicze (pogotowie ratunkowe) i powiadamia o tym fakcie
rodzicéw/prawnych opiekunow dziecka.

e Powiadamia niezwtocznie dyrektora o zaistniatej sytuaciji.

e Zgtasza wychowawcy niewtasciwe zachowanie podopiecznych.

e Petni dyzur w sposob czynny nie zajmujac sie sprawami postronnymi. Nie
pozwala, aby inne czynnosci przeszkadzaty mu w rzetelnym petnieniu dyzuru.

e Nie powinien zej$¢ z dyzuru bez ustalenia zastepstwa.

e Samowolne zejscie lub niewywigzanie sie z obowigzku petnienia dyzuru jest
powaznym zaniedbaniem i naruszeniem dyscypliny pracy.

e Regulamin petnienia dyzuréw szczegétowo okresla zakres obowigzkéw
nauczyciela dyzurujgcego.

Uczniowie:

e W czasie przerw zachowuja sie tak, by nie stwarza¢ zagrozenia dla innych oséb
(nie biegaja, nie hatasuja).

e Po korytarzu i schodach przemieszczajg sie zgodnie z ruchem prawostronnym.

e Mogag przebywac w salach tylko pod opieka nauczycieli.

e Dbajg o czystosc¢ i porzadek w najblizszym otoczeniu, szanuja mienie szkoty (nie
niszczg sprzetdéw, Scian itp.), dbajg o cudzg wtasnos¢ (nie niszcza plecakéw, nie
zrzucajg ubran z wieszakéw w szatniach itp.).

23. Sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w bibliotece szkolnej.
e Uczniowie moga przebywac¢ w bibliotece szkolnej w godzinach pracy biblioteki.

e Uczniowie przebywajacy w bibliotece szkolnej majg obowigzek przestrzegania
regulaminu biblioteki szkolne;j.



e W przypadku niewtasciwego zachowania sie uczniéw w bibliotece szkolnej
(nieprzestrzegania regulaminu) obowigzuja nastepujace kroki postepowania:
- upomnienie ustne,
- zapis uwagi w dzienniku lekcyjnym i zgtoszenie wychowawcy klasy.

24. Uzywania telefonow komoérkowych i innych urzadzen elektronicznych.

e Uczniowie zobowigzani sg przestrzega¢ ustalonych warunkéw korzystania z ww.
urzgdzen na terenie szkoty.

e Przed rozpoczeciem zajec lekcyjnych uczen wytgcza aparat telefoniczny i chowa go
do torby/plecaka.

e Zabrania sie uczniominauczycielom korzystania z telefonéw komorkowych i innych
urzgdzen elektronicznych podczas zaje¢ lekcyjnych, poza potrzebami
edukacyjnymi.

e Nauczyciele powinni mie¢ telefon wtgczony, ale wyciszony, aby byt ze wszystkimi
kontakt.

e Zabrania sie fotografowania, filmowania oraz nagrywania obrazu i/lub dzwieku
innych oséb bez ich wiedzy i zgody.

e Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za zgubienie lub uszkodzenie aparatu na
terenie szkoty (uczen zobowigzany jest do pilnowania swojego telefonu) oraz w
trakcie innych zajec¢ szkolnych (np. wycieczka, kino).

e Nieprzestrzeganie ustalen objetych procedurg skutkuje:

- zapierwszym razem wpisaniem uwagi do dziennika,
- za drugim razem oddaniem urzadzenia elektronicznego przez ucznia,
wezwaniem rodzica.

25. Organizowania uroczystosci szkolnych.

e Szkota organizuje lub wspétorganizuje uroczystosci, akademie, apele, konkursy,
wystepy, koncerty, bale, zabawy, itp.

e Spotkania mogg mie¢ charakter dziatan klasowych, miedzy klasowych,
srodowiskowych, miedzyszkolnych.

e Organizacja zajmuje sie nauczyciel badz grupa nauczycieli. Akceptacji udziela
dyrektor szkoty. Zaplanowane spotkania i uroczystosci powinny by¢ umieszczone w
kalendarzu szkolnym.

e Szczegbty dotyczgce przebiegu organizator musi uzgodnié z dyrektorem szkoty przed
podaniem ich do wiadomosci zainteresowanym, uwzgledniajgc odpowiedni poziom
przedsiewziecia.

e Nauczyciel odpowiedzialny za dane spotkanie przygotowuje wzdér zaproszen oraz
scenariusz przedsiewziecia.

e Organizator informuje nauczycieli wspomagajgcych o zakresie ich zadan. Nalezy
wyznaczy¢ rowniez osoby odpowiedzialne za medialng archiwizacje wydarzenia
(fotografowanie i filmowanie). Nauczyciel opracowuje i udostepnia harmonogram
préb oraz zaproszenia.



e Wychowawca informuje klase o uroczystosci i obowigzkowym tego dnia stroju
galowym lub innym, w zaleznosci od typu spotkania.

e W dniuwydarzenia gtdwny organizator koordynuje i nadzoruje przebieg uroczystosci.

e Wspodtorganizatorzy odpowiadajg za przydzielone im zadania.

e Wychowawca klasy bgdz nauczyciel sprawujacy opieke nad uczniami usadawia ich
W wyznaczonym miejscu. Sam siada obok klasy i czynnie nadzoruje jej zachowanie,
dbajgc o bezpieczenstwo wszystkich uczestnikéw.

e Organizator najpdzniej 7 dni po uroczystosci powinien przygotowac krétka relacje z
wydarzenia (mozna dotaczyé¢ zdjecia, film), w celu umieszczenia ich na stronie
internetowej szkoty oraz FB.

26. Organizowania wycieczek szkolnych.

e Wycieczki szkolne organizowane sg zgodnie z aktualnie obowigzujgcym prawem
oraz ,,Regulaminem 12 organizacji wycieczek szkolnych”.

e Wychowawcy klas lub nauczyciele przedmiotowi zgtaszaja cheé organizaciji
wycieczki klasowej lub kazdej innej dyrektorowi szkoty do konca wrzesnia danego
roku szkolnego, szczegodty podajgc miesigc przed wyjazdem.

e Plan wycieczki powinien zawiera¢ nastepujgce elementy: termin, trase, Srodki
lokomoc;ji, rodzaj wycieczki (dydaktyczna, dydaktyczno-turystyczna, turystyczno-
krajoznawcza, krajoznawcza), doktadne miejsce zakwaterowania i wyzywienie,
imienng propozycje opiekundéw, wstepny plan finansowy wycieczki lub imprezy,
zawierajgcy przewidywane wydatki i zrédta ich pokrycia, regulamin wycieczki,
sposoéb rozliczenia).

e W oparciu o plan wycieczki, dyrektor wycieczki wypetnia:

- karte wycieczki,
» liste uczestnikéw wycieczki, ktéra powinna zawieraé:

nazwisko i imie dziecka, klasa,

date i miejsce urodzenia,

adres zamieszkania,

numer telefonu do rodzicéw /opiekunow/,

numer legitymacji szkolnej,

pesel.

YVVVYVVVYVY

e Opiekun wycieczki zobowigzany jest do poinformowaniu rodzicéw ucznidw o
planowanej wycieczce oraz przypomnieniu dyrektorowi szkoty o terminie wycieczki.
Udziat uczniéw niepetnoletnich w wycieczce, z wyjgtkiem wycieczek
przedmiotowych odbywajgcych sie w ramach zajeé lekcyjnych, wymaga pisemnej
zgody ich rodzicow (prawnych opiekunow).

e O wycieczce zagranicznej nalezy powiadomi¢ organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny oraz dokonaé ubezpieczenia uczestnikow.

e Opiekun wycieczki (np. wychowawca klasy) przygotowuje w dwéch egzemplarzach
odpowiednig dokumentacje, z ktérych jeden zostaje w szkole, a drugi zabiera ze soba
kierownik wycieczki. Po powrocie z wycieczki kopia pozostaje w dokumentaciji.



e Na wypadek zmiany warunkéw pogodowych nalezy mie¢ przygotowany program
zastepczy wycieczki.

e Wszystkie wyjscia i wycieczki powinny by¢ wpisane w dzienniku lekcyjnym.

e Zbidrka przed wyjazdem powinna by¢ zaplanowana nie pdzniej niz 30 minut przed
przewidywang godzina rozpoczecia podrdzy. Nalezy wtedy:

- sprawdzi¢ liste obecnosci,

- przypomniec¢ program, harmonogram i regulamin wycieczki,

- sprawdzi¢ ubiodr i ekwipunek uczestnikéw,

- wtasciwie rozmiescic¢ uczestnikow wewnatrz pojazdu,

- dopilnowaé, by wszystkie bagaze znajdowaty sie na pétkach badz w schowkach.

e Kierownik lub opiekunowie wycieczki, biorgcy udziat w wycieczce zagranicznej
powinni zna¢ jezyk obcy w stopniu umozliwiajagcym porozumiewanie sie w kraju
docelowym.

e Przed wyruszeniem na wycieczke nalezy bezwzglednie pouczy¢ wszystkich jej
uczestnikdw o sposobie zachowania sie w czasie nieszczesliwego wypadku.

27. Obowiazki opiekunéw wycieczki.

e Sposrod opiekundéw wycieczki dyrektor szkoty wyznacza osobe, ktdra bedzie petnita
funkcje kierownika wycieczki.

e Kierownikiem wycieczki moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta kurs kierownikow
wycieczek szkolnych i posiada uprawnienie przewodnika turystycznego,
przodownika lub instruktora turystyki kwalifikowanej lub pilota wycieczek.

e Kierownik wycieczki:

- opracowuje program i harmonogram wycieczki lub imprezy,

- opracowuje regulamin i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikéw,

- zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regulaminu wycieczki oraz
sprawuje nadzor w tym zakresie,

- zapoznaje uczestnikdow z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnia warunki
do ich przestrzegania

- okresla zadania opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki
i bezpieczenstwa uczestnikéw wycieczki lub imprezy,

- odpowiada za apteczke pierwszej pomocy,

- organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikéw,

- dokonuje podziatu zadan wsréd uczestnikow,

- dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki

lub imprezy,
- dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki po jej
zakonczeniu, rozliczajac sie z uczniami i ich rodzicami i jezeli Srodki

pochodzity z Rady Rodzicéw to rozlicza sie z Radg Rodzicéw,

- zabezpiecza powrdt uczestnikdow wycieczki do miejsca zamieszkania, tzn.
okresla i informuje rodzicéw o czasie i miejscu zakonczenia wycieczki,

- dopilnowuje, by wszyscy uczestnicy wycieczki posiadali niezbedny sprzet i
ekwipunek,



Opiekunem wycieczki moze by¢ kazdy nauczyciel albo po uzyskaniu zgody
kierownika szkoty inna petnoletnia osoba. Kazdy opiekun zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego oswiadczenia o odpowiedzialnosci. Oswiadczenie jest kartg
wycieczki, ale moze by¢ podpisane rowniez na oddzielnym pismie.
Do obowigzkéw opiekundéw nalezy:
- sprawowanie opieki nad powierzonymi mu uczniami,
- wspotdziatanie z kierownikiem wycieczki w zakresie realizacji programu i
harmonogramu wycieczki lub imprezy,
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu przez uczniéw, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,
- nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,
- wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.
Opiekun wycieczki obowigzany jest sprawdza¢ stan liczebny grupy przed
wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po
przybyciu do miejsca docelowego.
Kierownicy i opiekunowie wycieczki sg zobowigzani do $cistego przestrzegania
przepiséw przeciwpozarowych, zarzadzen epidemiologicznych oraz regulaminéw
obowiagzujacych przy korzystaniu z wszelkich urzadzen w miejscach postoju i
podrdzy.

Postanowienia koncowe.

Zgody na przeprowadzenie wycieczki udziela dyrektor szkoty lub upowazniona przez
niego osoba.

Jezeliwycieczka ma odby¢ sie podczas planowanej lekcji danego przedmiotu, nalezy
zgtosi¢ zamiar wyjscia poza teren szkoty i odnotowac¢ wyjscie na wycieczke w
dzienniku lekcyjnym.

Uczniowie, ktdérzy nie uczestniczg w wycieczce, powinni mie¢ zajecia lekcyjne zinng
klasa.

Jezeli nie zostang spetnione wszystkie wymogi organizacyjne dotyczace wycieczki,
dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba moze nie udzieli¢ zgody na
przeprowadzenie wycieczki.

Wszystkie pisma wystane w sprawie wycieczki powinny byé podpisane przez
kierownika wycieczki i zatwierdzone przez dyrektora szkoty.

Sprawy nieuregulowane niniejszymi przepisami i zasadami rozstrzyga sie na
podstawie Statutu Szkoty oraz innymi przepisami wyzszego rzedu.

W razie wypadku uczestnikéw wycieczki stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace
postepowania w razie wypadkéw w szkotach i placéwkach publicznych.

Ewaluacja rozwigzan proceduralnych

Monitorowanie prawidtowej realizacji procedur.



Co najmniej raz w ciggu roku szkolnego przeprowadzenie kontroli stanu
bezpieczenstwa.

Tryb wprowadzania zmian

a) Zgtoszenie uwag do przewodniczgcych zespotéw przedmiotowych.

b) Posiedzenie rady pedagogicznej - dyskusja.

c) Zaopiniowanie przez rodzicow naniesionych zmian.

d) Zatwierdzenie dokumentu przez rade pedagogiczng - wprowadzenie w zycie.



