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I. CELE PROCEDUR
Celem wprowadzenia procedur jest zwiększenie bezpieczeństwa uczniów w szkole poprzez usystematyzowanie zasad postępowania wobec uczniów oraz ich wdrażanie.

Procedury dotyczą nauczycieli, rodziców/prawnych opiekunów, uczniów, pracowników administracyjno-obsługowych.

II. SPOSÓB PREZENTACJI PROCEDUR
1. Zapoznanie rodziców z treścią procedur podczas zebrań (przesłanie dokumentu drogą e‑mailową do przewodniczących Klasowych Rad Rodziców).
2. Zapoznanie uczniów podczas lekcji wychowawczych.
3. Opublikowanie zestawu procedur na szkolnej stronie internetowej: sprokiciny.pl
III. EWALUACJA ROZWIĄZAŃ PROCEDURALNYCH
1. Monitorowanie prawidłowej realizacji procedur.

2. Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeństwa.

IV. TRYB WPROWADZANIA ZMIAN
1. Zgłoszenie uwag zespołowi wychowawczemu.

2. Dyskusja nad proponowanymi zmianami w czasie posiedzenia zespołu.

3. Zaopiniowanie naniesionych zmian przez zespoły funkcjonujące w szkole.

4. Zatwierdzenie dokumentu przez Radę Pedagogiczną i wprowadzenie go w życie.

V. RODZAJE PROCEDUR

1.

PROCEDURA PRZEBYWANIA W BUDYNKU SZKOŁY, ROZPOCZYNANIA I KOŃCZENIA ZAJĘĆ ORAZ KONTAKTÓW Z RODZICAMI
1. Przebywanie osób postronnych w budynku szkoły podlega kontroli przez nauczycieli dyżurujących oraz innych pracowników szkoły.

2. Uczniowie uczęszczający do świetlicy pozostają pod opieką wychowawców świetlicy, pozostali uczniowie przychodzą do szkoły nie wcześniej niż przed rozpoczęciem rannego dyżuru nauczycieli, ustalanego na początku roku szkolnego.

3. Wychowawcy klas pierwszych lub inni nauczyciele uczący te klasy (np. religii, języka angielskiego) są zobowiązani do zabrania uczniów na lekcje ze świetlicy i odprowadzenia ich po zakończonych zajęciach do szatni lub świetlicy szkolnej. Do szatni, po zakończonych lekcjach, odprowadzani są również uczniowie klas drugich i trzecich.
4. Podczas trwania lekcji uczniowie nie mogą przebywać bez opieki na korytarzu szkolnym.

5. Uczniowie podczas pobytu w szkole są pod stałą opieką nauczycieli.

6. Rodzice/prawni opiekunowie uczniów klas I–III odbierają swoje dzieci zaraz po zakończeniu zajęć szkolnych. Jeśli dziecko uczęszcza do świetlicy, to rodzice osobiście je odbierają, informując o tym fakcie nauczyciela świetlicy.

7. Rodzice/prawni opiekunowie uczniów klas I-III, którzy nie mogą osobiście odebrać dziecka, zobowiązani są do przekazania nauczycielowi informacji w formie pisemnej (w nagłych przypadkach – telefonicznie lub osobiście), kto w danym dniu zabierze dziecko ze szkoły. Zgłaszają tę sytuację wychowawcy klasy oraz – jeśli dziecko korzysta ze świetlicy – także nauczycielowi świetlicy.

8. Indywidualne sprawy, dotyczące konkretnego ucznia i problemów dydaktyczno-wychowawczych z nim związanych, rodzice/prawni opiekunowie uzgadniają z nauczycielem przedmiotu, wychowawcą klasy, pedagogiem szkolnym. Jeżeli efekt tych rozmów nie satysfakcjonuje ich, udają się do Dyrektora Szkoły.

9. Zebrania wychowawców klas z rodzicami odbywają się nie rzadziej niż cztery razy w roku.

10. Uczniowie dowożeni do domu wracają pierwszym kursem po zakończonych zajęciach chyba, że rodzic zgłosił inny czas powrotu dziecka do domu. Czas przed i po zajęciach aż do odjazdu uczniowie spędzają na świetlicy. 

11. Rodzice/prawni opiekunowie bezpośrednio kontaktują się z nauczycielem w czasie zebrań ogólnych oraz w ramach „konsultacji”. W sytuacjach szczególnych możliwy jest kontakt bezpośredni – po wcześniejszym uzgodnieniu z nauczycielem. Terminarz „konsultacji” i zebrań zamieszczony jest na stronie internetowej szkoły.

12. Możliwy jest także kontakt telefoniczny, e-mailowy lub poprzez dziennik elektroniczny Librus na zasadach uzgodnionych z nauczycielem.

13. W dni wolne od zajęć dydaktycznych (nie dotyczy sobót i niedziel) szkoła może zapewnić opiekę uczniom na prośbę rodziców/prawnych opiekunów.

14. W tym dniu uczniowie zgłoszeni przez rodziców/prawnych opiekunów przebywają pod opieką wychowawców świetlicy lub dyżurujących nauczycieli.
2.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA Z DZIEĆMI Z KLAS I - III, KTÓRE ZOSTAŁY CZASOWO POZOSTAWIONE BEZ OPIEKI Z RÓŻNYCH PRZYCZYN
1. Jeżeli uczeń skończył zajęcia, to nauczyciel mający z nim ostatnią lekcję jest zobowiązany zapewnić opiekę dziecku do momentu wyjścia.

2. Jeżeli nauczyciel skończył lekcje z daną klasą, a ma jeszcze zajęcia dydaktyczne, kontaktuje się z rodzicami dziecka i powiadamia ich o pozostawieniu go pod swoją opieką lub pozostawieniu w świetlicy szkolnej do czasu przybycia rodzica/opiekuna.

3. Uczniowie przyprowadzeni do świetlicy ewidencjonowani są w zeszycie obecności dzieci przebywających w świetlicy szkolnej, a pozostających pod jej opieką w szczególnych przypadkach. W sytuacjach wyjątkowych dzieci niezapisane do świetlicy szkolnej mogą przebywać w niej w przypadku, gdy liczebność grup nie przekracza 25 uczniów.

4. Dzieci niezapisane do świetlicy szkolnej, mogą pozostać pod jej opieką w godzinach jej pracy.

5. Rodzic dziecka ma obowiązek wyjaśnić wychowawcy klasy przyczyny nieodebrania dziecka w wyznaczonym czasie.
3.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA POMOCY PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

1. W szkole organizuje się pomoc psychologiczno-pedagogiczną. Pomoc udzielana jest wychowankom, rodzicom i nauczycielom.

2. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna polega na:

1) diagnozowaniu środowiska ucznia;

2) rozpoznawaniu potencjalnych możliwości oraz indywidualnych potrzeb ucznia i umożliwieniu ich zaspokojenia;

3) rozpoznawaniu przyczyn trudności w opanowaniu umiejętności i wiadomości przez ucznia;

4) wspieraniu ucznia z wybitnymi uzdolnieniami;

5) prowadzeniu edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wśród uczniów i rodziców;

6) podejmowaniu działań wychowawczych i profilaktycznych wynikających z programu wychowawczego-profilaktycznego szkoły;

7) wspieraniu rodziców w działaniach wyrównujących szanse edukacyjne dzieci;

8) dostosowaniu wymagań edukacyjnych wynikających z realizacji programów nauczania do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, u którego stwierdzono zaburzenia i odchylenia rozwojowe lub specyficzne trudności w uczeniu się, uniemożliwiające sprostanie tym wymaganiom;

9) wspieraniu rodziców w rozwiązywaniu problemów wychowawczych;

10) umożliwianiu rozwijania umiejętności wychowawczych rodziców;

11) podejmowaniu działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych.

3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna realizowana jest we współpracy z:

1) rodzicami;

2) psychologiem;

3) pedagogiem;

4) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

5) podmiotami działającymi na rzecz rodziny i dzieci.

4. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana na wniosek:

1) rodziców;

2) ucznia;

3) nauczyciela – wychowawcy klasy;

4) dyrektora szkoły;
5) specjalisty prowadzącego zajęcia z uczniem (pedagoga, logopedy);
6) pomocy nauczyciela;

7) asystenta nauczyciela;

8) kuratora sądowego;

9) organizacji pozarządowej lub innej instytucji działającej na rzecz rodziny, dzieci i młodzieży;

10) poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej;

11) asystenta rodziny;

12) pielęgniarki szkolnej.

5. W zakresie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej przyjmuje się następujące zasady działania:

1) wyeliminowanie napięć psychicznych nawarstwiających się na tle niepowodzeń szkolnych uczniów odbywać się będzie między innymi poprzez zapewnienie pomocy uczniom w ramach zespołu wyrównywania wiedzy oraz indywidualnej pomocy ze strony wychowawcy, nauczycieli poszczególnych przedmiotów, pedagoga szkolnego oraz kolegów;

2) w rozwiązywaniu trudności powstałych na tle konfliktów rodzinnych obowiązkiem każdego wychowawcy jest kontakt z domem rodzinnym dziecka, rozmowa z rodzicami, udzielanie porad i wskazówek, w szczególnych przypadkach współpraca z instytucjami wspierającymi szkołę w tym zakresie;

3) uczniom mającym trudności w kontaktach rówieśniczych i środowiskowych porad i pomocy udzielać będzie wychowawca poprzez rozmowy indywidualne z uczniem, rodzicami (opiekunami prawnymi), innymi nauczycielami oraz kolegami z grupy;

4) w przeciwdziałaniu skrajnym formom niedostosowania społecznego dzieci i młodzieży zakłada się stałą współpracę z Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną, policją, sądem rodzinnym, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w Rokicinach, Zespołem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie.
6. W szkole pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana w trakcie bieżącej pracy z uczniem oraz przez zintegrowane działania nauczycieli i specjalistów, a także w formie:

1) zajęć rozwijających uzdolnienia;

2) zajęć rozwijających umiejętność uczenia się;

3) zajęć dydaktyczno-wyrównawczych;

4) zajęć specjalistycznych: korekycyjno-kompensacyjnych, logopedycznych,

5) rozwijających kompetencje emocjonalno-społeczne oraz innych o charakterze terapeutycznym;

6) zajęć związanych z wyborem kierunku kształcenia i zawodu;

7) zindywidualizowanej ścieżki kształcenia;

8) porad i konsultacji;
9) warsztatów.

7. Godzina zajęć specjalistycznych trwa 45 minut, a godzina zajęć rewalidacyjnych 60 minut.
8. W szkole pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana jest uczniom:

1) posiadającym opinię poradni psychologiczno–pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej o specyficznych trudnościach w uczeniu się lub inną opinię poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej; 

2) posiadającym orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego/indywidualnego nauczania - na podstawie tego orzeczenia; 

3) nieposiadającym orzeczenia lub opinii, ale, dla których na podstawie rozpoznania indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych możliwości psychofizycznych ucznia dokonanego przez nauczycieli i specjalistów, o którym mowa w przepisach w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach koniecznym jest zorganizowanie zinstytucjonalizowanej formy pomocy lub pomocy doraźnej w bieżącej pracy z uczniem. 

9. Nauczyciele pracujący z grupą uczniów prowadzą wnikliwą obserwację pedagogiczną, która polega na obserwacji zachowań, obserwacji relacji poszczególnych uczniów z innymi ludźmi, analizują postępy w rozwoju związane z edukacją i rozwojem społecznym, analizują wytwory ucznia, opinie z poradni. Na podstawie wyników obserwacji nauczyciele wstępnie definiują trudności/zdolności lub zaburzenia.
10. W przypadku stwierdzenia, że uczeń ze względu na potrzeby rozwojowe lub edukacyjne oraz możliwości psychofizyczne wymaga objęcia pomocą psychologiczno–pedagogiczną odpowiednio nauczyciel, wychowawca lub specjalista niezwłocznie udziela tej pomocy w bieżącej pracy z uczniem i informuje o tym wychowawcę klasy.
11. Wychowawca klasy przekazuje tę informację pozostałym nauczycielom pracującym z uczniem, w przypadku, gdy stwierdzi taką potrzebę. Wychowawca klasy przekazuje informację na najbliższym posiedzeniu zespołu nauczycielom uczącym w danej klasie.
12. W przypadku, gdy wychowawca uzna, że należy uczniowi zorganizować szkolną formę pomocy psychologiczno–pedagogicznej (zajęcia dydaktyczno – wyrównawcze, zajęcia rozwijające uzdolnienia, inne specjalistyczne formy pomocy), wychowawca zasięga opinii nauczycieli uczących w klasie.
13. Wychowawca ma prawo zwołać zebranie wszystkich uczących nauczycieli w oddziale w celu: skoordynowania działań w pracy z uczniem, zasięgnięcia opinii nauczycieli, wypracowania wspólnych zasad postępowania wobec ucznia, ustalenia form pracy z uczniem, dostosowania metod i form pracy do potrzeb i możliwości ucznia. Informację o spotkaniu nauczycieli pracujących w jednym oddziale wychowawca przekazuje, z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
14. Po dokonanych ustaleniach zespołu nauczycielskiego lub zebraniu opinii od poszczególnych nauczycieli, wychowawca/pedagog proponuje formy pomocy psychologiczno–pedagogicznej świadczonej poszczególnym uczniom. Propozycję przedstawia dyrektorowi szkoły (Załącznik nr 2).
15. Wychowawca przy czynnościach, o których mowa w ust. 13 współpracuje z rodzicami ucznia lub w razie potrzeby ze specjalistami zatrudnionymi w szkole.
16. Wymiar godzin poszczególnych form udzielania uczniom pomocy psychologiczno–pedagogicznej ustala dyrektor szkoły, z zachowaniem 40-godzinnego wymiaru czasu pracy.
17. O ustalonych dla ucznia formach, okresie udzielania pomocy psychologiczno–pedagogicznej oraz wymiarze godzin, w których poszczególne formy będą realizowane niezwłocznie zawiadamia się rodzica w formie pisemnej (załącznik nr 1).
18. Rodzic ma prawo do odmowy świadczenia pomocy psychologiczno–pedagogicznej swojemu dziecku.
19. Wychowawca klasy jest koordynatorem wszelkich działań związanych z organizacją i świadczeniem pomocy psychologiczno–pedagogicznej swoim wychowankom. 
20. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole jest dobrowolne i nieodpłatne. 
21. Dla uczniów rozpoczynających naukę w klasie I wykaz uczniów do objęcia pomocą składa do dyrektora szkoły wychowawca kl. I – na podstawie diagnozy dojrzałości szkolnej, w terminie do 30 września.
22. W wyjątkowych sytuacjach uczniowie mogą być włączani do zorganizowanych form pomocy w trakcie trwania semestru, po uzgodnieniu z nauczycielem prowadzącym zajęcia.
23. Nauczyciele i specjaliści pracujący z uczniem przeprowadzają diagnozę wstępną i dokonują w formie opisowej oceny postępów uczniów na koniec każdego semestru oraz formułują wnioski do dalszej pracy z uczniem. 
24. Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania rodzice ucznia składają do sekretariatu szkoły.
25. Dyrektor szkoły organizuje takie nauczanie w porozumieniu z organem prowadzącym.
26. Orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego składane jest do sekretariatu i niezwłocznie przekazywane do pedagoga.
27. Zespół w skład, którego wchodzą: nauczyciele uczący ucznia, specjaliści prowadzący zajęcia i pedagog szkolny, opracowuje Indywidualny Program Edukacyjno-Terapeutyczny po dokonaniu wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia.
28. Pracą zespołu kieruje wychowawca/pedagog lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora szkoły.
29. Program opracowuje się na okres, na jaki zostało wydane orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, nie dłuższy jednak niż etap edukacyjny. Program opracowuje się w terminie:
1) 30 dni od dnia złożenia w szkole orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego lub

2) 30 dni przed upływem okresu, na jaki został opracowany poprzedni program.

30. Nie rzadziej niż raz w roku szkolnym zespół dokonuje okresowej wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia, uwzględniając ocenę efektywności pomocy psychologiczno-pedagogicznej udzielanej uczniowi oraz (w miarę potrzeb) dokonuje modyfikacji programu.

31. W spotkaniach zespołu mogą uczestniczyć:

1) na wniosek dyrektora szkoły – przedstawiciel poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej;
2) na wniosek lub za zgodą rodziców ucznia – inne osoby, w szczególności lekarz, psycholog, pedagog, logopeda lub inny specjalista.

32. Rodzice ucznia otrzymują, na ich wniosek, kopię programu.

33. Program określa:

1) zakres i sposób dostosowania wymagań edukacyjnych, wynikających z programu nauczania, do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych ucznia;
2) zintegrowane działania nauczycieli i specjalistów prowadzących zajęcia z uczniem, w tym w przypadku:

a) ucznia niepełnosprawnego – działania o charakterze rewalidacyjnym,

b) ucznia niedostosowanego społecznie – działania o charakterze resocjalizacyjnym,

c) ucznia zagrożonego niedostosowaniem społecznym – działania o charakterze socjoterapeutycznym;
3) formy i okres udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz wymiar godzin, w którym poszczególne formy pomocy będą realizowane;
4) działania wspierające rodziców ucznia oraz, w zależności od potrzeb, zakres współdziałania z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi, placówkami doskonalenia nauczycieli, organizacjami pozarządowymi oraz innymi instytucjami działającymi na rzecz rodziny, dzieci i młodzieży;
5) zajęcia rewalidacyjne, resocjalizacyjne i socjoterapeutyczne oraz inne zajęcia, odpowiednie ze względu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz możliwości psychofizyczne ucznia;
6) zakres współpracy nauczycieli i specjalistów z rodzicami ucznia.

34. Wymiar godzin poszczególnych form udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej ustala dyrektor szkoły, biorąc pod uwagę wszystkie godziny, które w danym roku szkolnym mogą być przeznaczone na realizację tych form.

35. Nauczyciele pracujący z uczniem, dla którego został opracowany Indywidualny Program Edukacyjno–Terapeutyczny, mają obowiązek znać jego treść oraz stosować się do zaleceń w nim zawartych. Zaleca się, by nauczyciele prowadzili notatki z zapisem postępu w rozwoju ucznia, w oparciu, o które będzie dokonywana ocena efektywności działań.
Załącznik 1
………………………………..
pieczęć szkoły 
Rokiciny, ……………………… 

SP.R.4262……………..2018
ZAWIADOMIENIE

Pan/pani/państwo

……………………………………………………..
Działając na podstawie Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach ( z póź. zm.  Dz. U. z 28.08. 2017r., Poz. 1643) informuję, że dla syna/córki ………………………………………………………. ucz. klasy ………….. ustalam następujące formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywające się na terenie szkoły:

	LP.
	Formy pomocy
	Okres trwania
	czas

	
	
	
	dzień
	godziny

	
	
	
	
	od
	do

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Z poważaniem

………………………………………

podpis i pieczęć dyrektora

Wyrażam zgodę na udział dziecka w zajęciach/nie wyrażam zgody

(właściwe podkreślić)

……………………………………………………………………………….

                                            Podpis rodzica(opiekuna)

Załącznik nr 2
SP ROKICINY

Wykaz uczniów objętych pomocą psychologiczno – pedagogiczną

Rok szkolny ………………………….
Imię i nazwisko wychowawcy ………………………………………………………………….

Klasa ……………………………………………

	Lp.
	Imię i nazwisko ucznia 
	Zakres pomocy 
	Formy i sposoby pomocy 

uczniowi  
	Wymiar godzin 
	Formy i sposoby pomocy dla rodzica
	Podpis dyrektora 
	Data 
	Uwagi 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


……………………………………………………………….

Podpis wychowawcy

4.

PROCEDURA TWORZENIA SZKOLNEGO ZESTAWU PROGRAMÓW NAUCZANIA I PODRĘCZNIKÓW

Podstawa prawna:

· Ustawa z 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm.) - art. 22a ust. 6, art. 22ab.
· Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzające ustawę – Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60) - art. 273, art. 293.

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz podstawy programowej kształcenia ogólnego dla szkoły podstawowej, (Dz.U. z 2017 r. poz. 356)  

1. Program nauczania do zajęć z zakresu kształcenia ogólnego dopuszcza Dyrektor Szkoły na wniosek nauczyciela lub nauczycieli, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej (Załącznik nr 3).
2. Program nauczania obejmuje, co najmniej jeden etap edukacyjny.

3. Nauczyciel/zespół nauczycieli dokonuje wyboru programu nauczania, opracowuje samodzielnie program nauczania lub dokonuje zmian w programie opracowanym przez innego autora.

4. Wniosek o dopuszczenie do użytku szkolnego programu nauczania przedstawia się dyrektorowi raz – na początku etapu kształcenia. Program dopuszcza się na cykl kształcenia. W związku z tym wnioski dotyczą:

1) I klasy – dla etapu pierwszego;
2) IV klasy – dla etapu drugiego.
5. Dopuszczone do użytku programy zostają wpisane do Szkolnego Zestawu Programów na dany rok szkolny (Załącznik nr 5).
6. Nauczyciele wybierają podręczniki spośród wykazu podręczników dopuszczonych do użytku szkolnego przez MEN.
7. Wybrane przez siebie podręczniki i materiały pomocnicze nauczyciele zgłaszają do Dyrektora w terminie do 31 maja bieżącego roku (Załącznik nr 4).Wskazane jest, żeby na jednym poziomie klas uczniowie korzystali z tych samych podręczników.

8. Do dnia 31 sierpnia Dyrektor podaje do publicznej wiadomości Szkolny Zestaw Podręczników, który będzie obowiązywać od początku następnego roku szkolnego.

Załącznik nr 3

Wniosek do

Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rokicinach

Na podstawie art. 22a ust. 6–8 oraz Art. 293 ustawy - Przepisy Wprowadzające Prawo Oświatowe (Dz. U. z 2017, poz.60) w związku z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz podstawy programowej kształcenia ogólnego dla szkoły podstawowej, w tym dla uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym lub znacznym, kształcenia ogólnego dla branżowej szkoły I stopnia, kształcenia ogólnego dla szkoły specjalnej przysposabiającej do pracy oraz kształcenia ogólnego dla szkoły policealnej (Dz. U. z 2017, poz. 356)

Przedstawiam (-y) program nauczania do kształcenia ogólnego w roku szk. ………………….

Przedmiot:/zajęcia edukacyjne ………………………………………………………………………
Klasa (-y) i oddziały: …………………………………………………………………………..…….
Pełna nazwa programu: ……………….………………………………………………………..……
………………………………………………………………………………….……………….........
Autor(-zy): ………………………………………………………………………...…………………
Informacje dodatkowe: (np. wydawnictwo): ……………………………………………………….. 

	Lp
	Warunki 

(zgodnie z cyt. Rozp. MEN)
	Informacja o spełnieniu warunków

(należy wstawić znak: ”x”, jeśli odpowiedź brzmi: „tak”)

	1.
	Stanowi opis sposobu realizacji celów kształcenia i zadań edukacyjnych ustalonych w podstawie programowej kształcenia ogólnego.
	

	2.
	 Zawiera szczegółowe cele kształcenia i wychowania.
	

	3.
	 Zawiera treści zgodne z treściami nauczania zawartymi w podstawie programowej kształcenia ogólnego zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół
	

	4.
	 Zawiera sposoby osiągania celów kształcenia i wychowania, z uwzględnieniem możliwości indywidualizacji pracy w zależności od potrzeb i możliwości uczniów oraz warunków, w jakich program będzie realizowany.
	

	5.
	 Zawiera opis założonych osiągnięć ucznia.
	

	6.
	 Zawiera propozycje kryteriów oceny i metod sprawdzania osiągnięć ucznia.
	


	7.
	 Jest poprawny pod względem merytorycznym i dydaktycznym.
	


Program jest (właściwe podkreślić):

a) opracowany samodzielnie, 

b) opracowany we współpracy z innymi nauczycielami, 

c) opracowany przez innego autora (autorów), 

d) opracowany przez innego autora (autorów) wraz z dokonanymi zmianami z uzasadnieniem. 

Oświadczam(-y), że przedstawiany program, stanowiący załącznik do powyższego wniosku, spełnia powyższe warunki:

……………………………   …………………………     ………………………………..   …………………………....    …………………………    ………………………………. 
Czytelny (-e) podpis (-y)nauczyciela(-i).
DECYZJA DYREKTORA

Na podstawie w/w przepisów, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej stwierdzam, że przedstawiony przez nauczyciela(-li) program nauczania jest/nie jest (właściwe podkreślić) zgodny z podstawą programową kształcenia ogólnego wskazaną w cyt. Rozporządzeniu MEN. 

Program dopuszczony/niedopuszczony(właściwe podkreślić): do użytku szkolnego

i wpisany do Szkolnego zestawu programów nauczania na rok szkolny ……………………….., 
pod nr:  ………………………………………..

……………………………………………………

Podpis ( i pieczęć) dyrektora:
Data złożenia wniosku: ……………………………….

Data dopuszczenia programu: …………………………

Załącznik nr 4
Rokiciny, dn. ……………………
INFORMACJA O PODRĘCZNIKACH

OBOWIĄZUJĄCYCH W ROKU SZKOLNYM ………………..………
Przedmiot …………………………………………………………………………………………
Klasa/klasy ……………………………………………………………………..…………………
Tytuł..…………………………………………………..…………………………………………
Autor...…………………………………………………………………………………….………
Wydawnictwo ……………………………………………………………………………..………
Materiałami pomocniczymi będą:

……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
Podpisy nauczycieli, którzy dokonali wyboru danego podręcznika:
Załącznik nr 5
Rokiciny, dnia…………………………

Decyzja dyrektora
Dopuszczam

następujące programy nauczania do użytku szkolnego w Szkole Podstawowej w Rokicinach
	Lp.
	Przedmiot
	Nazwa programu
	Autor/ autorzy
	Wydawnictwo

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


…………………………………..
/podpis i pieczęć dyrektora/
5.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU UCHYLANIA SIĘ OD REALIZACJI OBOWIĄZKU SZKOLNEGO
1. Wychowawcy i nauczyciele uczący mają bezwzględny obowiązek sprawdzania stanu obecności uczniów na lekcjach.

2. W przypadku częstej, powtarzającej się nieobecności ucznia na lekcjach danego przedmiotu, zainteresowany nauczyciel informuje wychowawcę klasy.

3. Wychowawca na bieżąco analizuje frekwencję uczniów na zajęciach lekcyjnych.

4. Wychowawca razem z pedagogiem przeprowadzają rozmowę z rodzicami/prawnymi opiekunami i jednocześnie przypominają o prawnych skutkach nieposyłania dziecka do szkoły (rodzic/prawny opiekun podpisuje się pod notatką).

5. W przypadku dalszego uchylania się ucznia od spełniania obowiązku szkolnego, gdy nieusprawiedliwione nieobecności przekraczają 50% obowiązkowych zajęć edukacyjnych, wychowawca wysyła do rodzica/prawnego opiekuna pismo (Załącznik nr 6) przypominające o realizowaniu obowiązku szkolnego przez dziecko.
6. Dalsze niepodjęcie przez ucznia nauki powoduje wystąpienie Dyrektora Szkoły (na wniosek pedagoga) do organu prowadzącego o wszczęcie egzekucji w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (kara grzywny wobec rodziców/prawnych opiekunów).

7. Z powodu nieobecności ucznia na zajęciach edukacyjnych, przekraczającej połowę czasu przeznaczonego na te zajęcia w szkolnym planie nauczania, uczeń może nie być klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich zajęć edukacyjnych, jeżeli brak jest podstaw do ustalenia oceny klasyfikacyjnej.

Załącznik nr 6
Rokiciny, dnia …………………
Szkoła Podstawowa 
im. Wł. St. Reymonta 

w Rokicinach
Pani/Pan .......................................................... ..........................................................

UPOMNIENIE
Na podstawie z art. 35 ust. 2 ustawy Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, poz. 949) oraz art. 5 i 15 ustawy z 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1201) 

wobec nieuczęszczania ucz. ………………………………… od dnia .…………………….. roku do szkoły i braku jakiegokolwiek usprawiedliwienia przyczyn nieobecności proszę o bezwzględne podjęcie działań, prowadzących do spełniania przez dziecko obowiązku szkolnego najpóźniej od dnia ............................ roku. 
Niezastosowanie się Pani/Pana do niniejszego wezwania w ustalonym wyżej terminie spowoduje skierowanie sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego, zgodnie z art. 15 ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.
.............................................................. 
                        (podpis i pieczęć dyrektora szkoły)
6.

PROCEDURA USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI UCZNIÓW
1. Rodzic/prawny opiekun pisemnie usprawiedliwia uzasadnione nieobecności w terminie 7 dni od powrotu dziecka do szkoły.

2. Za uzasadnioną nieobecność uznawane są: choroba, pobyt w szpitalu, sanatorium, wizyty lekarskie, badania specjalistyczne, wypadki, zdarzenia losowe. 

3. O dłuższej, trwającej powyżej tygodnia przewidywanej nieobecności (np. choroba, pobyt w szpitalu, sanatorium), rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są niezwłocznie powiadomić wychowawcę lub pracownika sekretariatu – osobiście, telefonicznie lub e-mailem.

4. Wychowawca na bieżąco podlicza w dzienniku frekwencję i uzupełnia miesięczne zestawienie nieobecności uczniów. 
5. Wychowawca uwzględnia nieusprawiedliwione nieobecności przy wystawianiu oceny zachowania, zgodnie z kryteriami zapisanymi w WZO.
7.

PROCEDURA ZWOLNIENIA UCZNIÓW Z ZAJĘĆ DYDAKTYCZNYCH

1. Uczeń nie ma prawa samowolnie opuszczać zajęć dydaktycznych w czasie ich trwania oraz samowolnie oddalać się poza teren szkoły.

2. Zwolnienia z zajęć lekcyjnych udziela wychowawca klasy. W przypadku jego nieobecności uczeń zobowiązany jest uzyskać zgodę każdego uczącego w danym dniu nauczyciela lub Dyrektora Szkoły.

3. Uczeń usprawiedliwia swoją nieobecność na zajęciach w ciągu siedmiu dni od powrotu do szkoły (na pierwszej godzinie wychowawczej, na której jest obecny). Usprawiedliwienia dostarczone w późniejszym terminie nie będą honorowane.

4. W przypadku dłuższej nieobecności ucznia (powyżej tygodnia) rodzic lub prawny opiekun zobowiązany jest do przekazania do wychowawcy informacji o przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecności. 

5. Usprawiedliwieniem nieobecności ucznia w szkole może być zwolnienie lekarskie lub własnoręcznie wystawione przez rodzica lub prawnego opiekuna. Jeżeli wychowawca ma wątpliwości, co do wiarygodności podpisu rodzica, w ciągu 7 dni sprawdza jego autentyczność.

6. Usprawiedliwienia w formie pisemnej przechowywane są przez wychowawcę do końca roku szkolnego.

7. Uczeń, który nie przedłoży usprawiedliwienia w odpowiednim terminie będzie miał godziny nieusprawiedliwione, co z kolei będzie miało wpływ na ocenę zachowania.

8. Wychowawca klasy ma prawo zwolnić ucznia z części zajęć w danym dniu tylko i wyłącznie, jeśli rodzic (opiekun) osobiście odbierze dziecko ze szkoły i potwierdzi ten fakt wpisem do dziennika lekcyjnego. 

9. Wychowawca ma prawo zwolnić ucznia z części zajęć w danym dniu w sytuacjach nagłych (losowych) na telefoniczną prośbę rodzica (prawnego opiekuna). W takiej sytuacji, uczeń musi być odebrany przez upoważnioną do tego osobę dorosłą, która potwierdzi ten fakt wpisem do dziennika lekcyjnego.

10. W wyjątkowych sytuacjach uczeń klas IV – VIII może samodzielnie opuścić wcześniej szkołę na telefoniczną prośbę rodzica.

11. Każdorazowe zorganizowane wyjście uczniów w czasie trwania zajęć dydaktycznych (pod opieką nauczyciela) wymaga uzyskania zgody Dyrektora lub wicedyrektora szkoły i potwierdzenia wpisem do zeszytu wyjść.

12. Jeżeli nieobecność ucznia spowodowana jest pobytem w szpitalu z powodu choroby lub urazu, to frekwencja tej osoby nie wlicza się do ogólnej frekwencji oddziału.

13. Dyrektor Szkoły ma prawo zawiadomić Sąd Rodzinny, jeżeli uczeń systematycznie nie uczęszcza na zajęcia dydaktyczne, a tym samym nie realizuje prawidłowo obowiązku nauki/obowiązku szkolnego.

14. Uczniowie, którzy biorą udział w zawodach, olimpiadach, badaniach w poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz innych uroczystościach i zostali oddelegowani przez szkołę są liczeni, jako obecni na zajęciach. Zaplanowane nieobecności zaznacza się w odpowiedni sposób w dzienniku lekcyjnym.

15. W dzienniku lekcyjnym nieobecności zaznacza się pionową kreską, zaś obecności kropką.
8.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU SAMOWOLNEGO OPUSZCZENIA SZKOŁY PRZEZ UCZNIA
1. W przypadku samowolnego opuszczenia zajęć przez ucznia nauczyciel, na którego zajęciach miało to miejsce, zobowiązany jest zaznaczyć nieobecność ucznia na lekcji oraz niezwłocznie powiadomić wychowawcę, pedagoga lub Dyrektora.

2. Wychowawca, pedagog lub dyrektor powiadamia telefonicznie o zaistniałej sytuacji rodzica/prawnego opiekuna.

3. W przypadku braku kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami, powiadamia się policję.
9.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA Z UCZNIEM, KTÓRY MA DOLEGLIWOŚCI ZDROWOTNE PODCZAS LEKCJI
1. Nauczyciel zgłasza zaistniałą sytuację do sekretariatu szkoły. 
2. W razie potrzeby nauczyciel kontaktuje się z rodzicami/prawnymi opiekunami i ustala z nimi dalsze postępowanie w sprawie ucznia.

3. Pracownik sekretariatu powiadamia wychowawcę klasy lub dyrektora, który ustala z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia formę odbioru dziecka do domu.

4. W przypadku, gdy kontakt telefoniczny z rodzicami/prawnymi opiekunami jest niemożliwy, a stan zdrowia dziecka jest niepokojący, pracownik sekretariatu wzywa pogotowie.
10.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA Z DZIECKIEM CHORYM NA PADACZKĘ
1. Jeżeli zauważymy u dziecka utratę kontaktu z otoczeniem, nagłą utratę przytomności, skurcze mięśni, to należy:

1) zachować spokój;

2) zabezpieczyć dziecko przed możliwością urazu w czasie napadu: zdjąć okulary, usunąć z ust ciała obce, położyć coś miękkiego pod głowę.

2. Wzywamy rodziców/prawnych opiekunów.

3. Zawiadamiamy dyrekcję szkoły.

4. W przypadku braku kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami należy wezwać pogotowie ratunkowe.
11.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA Z DZIECKIEM CHORYM NA CUKRZYCĘ
1. Uczniowi choremu na cukrzycę należy umożliwić spożywanie posiłków lub napojów także podczas lekcji oraz dokonanie pomiaru poziomu cukru w miarę odczuwanych przez ucznia potrzeb.

2. Wskazane jest wykonanie przez ucznia badania poziomu cukru przed zajęciami wychowania fizycznego. Jeżeli uczeń zgłosi nauczycielowi, że poziom cukru odbiega od normy, nauczyciel nie zezwala uczniowi na podejmowanie wysiłku fizycznego.

3. Jeżeli podczas zajęć uczeń sygnalizuje poziom cukru odbiegający od normy, należy skontaktować się z rodzicami w celu ustalenia dalszego postępowania z dzieckiem. 

4. W sytuacjach szczególnych, kiedy nie można nawiązać kontaktu z rodzicami, a niepokojące objawy zaczną się pogłębiać, należy wezwać pogotowie ratunkowe.
12.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W RAZIE WYPADKU NA TERENIE SZKOŁY

1. Każdy pracownik szkoły, który zauważył lub dowiedział się o wypadku, powinien niezwłocznie:

1) zapewnić poszkodowanemu opiekę;
2) udzielić pierwszej pomocy (w miarę możliwości);
3) sprowadzić fachową pomoc medyczną (w razie potrzeby).

2. W dalszej kolejności pracownik powiadamia: Dyrektora szkoły, społecznego inspektora pracy i sporządza notatkę z zajścia.
3. Dyrektor szkoły (pod jego nieobecność – zastępca lub inny pracownik szkoły) powiadamia rodziców/prawnych opiekunów poszkodowanego ucznia.

4. Dyrektor szkoły lub upoważniony przez niego pracownik zabezpiecza miejsce wypadku.

5. Dyrektor szkoły powołuje zespół powypadkowy, który sporządza protokół powypadkowy.
13.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA Z UCZNIEM, KTÓRY ŹLE ZACHOWUJE SIĘ PODCZAS LEKCJI
1. Nauczyciel podejmuje działania, mające na celu podporządkowanie się ucznia regulaminowi szkolnemu.

2. W sytuacjach szczególnie trudnych, wyjątkowych, proszony jest o interwencję pedagog, lub Dyrektor.

3. Nauczyciel zgłasza po lekcji sprawę do wychowawcy klasy.

4. Po rozpatrzeniu sprawy wychowawca podejmuje odpowiednie działania i w razie potrzeby wzywa rodziców/prawnych opiekunów w celu poinformowania o zachowaniu dziecka.

5. Wychowawca może zastosować kary przewidziane w Statucie Szkoły.

6. Jeżeli jest to zachowanie incydentalne, szkoła pozostaje w bezpośrednim kontakcie z rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu informowania ich o zachowaniu dziecka.

7. Jeżeli są to sytuacje nawracające, ustala się system pracy z uczniem i oddziaływań indywidualnych (pedagog, wychowawca, rodzice/prawni opiekunowie), w celu eliminacji zachowań niepożądanych. O uzgodnieniach informuje się dyrektora.
14.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU BÓJEK I PRZEMOCY SŁOWNEJ WŚRÓD UCZNIÓW
1. Każdy nauczyciel, który zauważył bójkę lub kłótnię, powinien:

1) rozłączyć uczestników bójki lub przerwać kłótnię;
2) upomnieć osoby, które stosują względem siebie przemoc;
3) wpisać uwagi dotyczące zachowania uczniów w dzienniku lekcyjnym lub klasowym zeszycie uwag;
4) poinformować o incydencie wychowawcę.

2. Wychowawca przeprowadza indywidualne rozmowy z uczestnikami incydentu i ustala jego przyczynę.

3. Wychowawca zobowiązuje uczniów biorących udział w bójce lub stosujących przemoc słowną do zmiany swojej postawy.

4. W przypadku, gdy uczeń często popada w konflikty lub stworzył swoim zachowaniem realne zagrożenie dla zdrowia innych, wychowawca wzywa na rozmowę jego rodziców/prawnych opiekunów, informuje o negatywnych zachowaniach i zobowiązuje do przeprowadzenia z dzieckiem rozmowy na temat przestrzegania praw człowieka oraz budowania pozytywnych relacji międzyludzkich.

5. Jeżeli powyższe działania nie przynoszą skutku, wychowawca stosuje odpowiednie kary przewidziane w Statucie Szkoły.

6. W przypadku utrzymywania się nieprawidłowych relacji ucznia z rówieśnikami (pobicia, zaczepianie itp.), wychowawca zaleca rodzicom skierowanie dziecka na badania psychologiczne, w celu otrzymania wskazówek wychowawczych oraz, w razie potrzeby, zastosowania odpowiedniej formy terapii.

7. W sytuacji, kiedy uczeń w dalszym ciągu stwarza zagrożenie dla innych, pedagog szkolny w porozumieniu z Dyrektorem szkoły i wychowawcą kieruje wniosek do sądu rejonowego o zastosowanie środka wychowawczego, zapobiegającego demoralizacji ucznia.
15.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU POWSTANIA SZKODY LUB ZNISZCZENIA MIENIA PRZEZ UCZNIA
1. Świadek zdarzenia (uczeń, nauczyciel, pracownik szkoły) przekazuje informacje o zaistniałym zdarzeniu wychowawcy ucznia, który dopuścił się czynu zabronionego lub (w przypadku nieobecności wychowawcy) bezpośrednio do pedagoga lub Dyrektora szkoły.

2. Świadek zdarzenia lub osoba odpowiedzialna za ucznia (sprawcę) w czasie zaistniałego zdarzenia sporządza notatkę służbową (Załącznik nr 7) i przekazuje ją wychowawcy klasy.

3. Wychowawca klasy przeprowadza rozmowę z uczniem (sprawcą czynu), podkreślając naganność postępowania i informuje go o przewidywanych konsekwencjach.

4. Uczeń otrzymuje karę statutową na wniosek wychowawcy. 

5. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/prawnych opiekunów ucznia. Przekazuje im zawiadomienie dotyczące wyrządzonej szkody (Załącznik nr 8) lub ustnie informuje o przebiegu zdarzenia i ustala formę naprawy szkody. Jednocześnie przypomina rodzicom/prawnym opiekunom o ich odpowiedzialności za wychowanie dziecka oraz o ponoszeniu przez nich odpowiedzialności za ewentualne błędy wychowawcze, podkreślając obowiązek wpojenia zasad wyłączających wyrządzanie szkód, naruszanie zasad współżycia społecznego, niszczenie mienia, popełnianie wykroczeń czy przestępstw.

6. W przypadku, gdy rodzice/prawni opiekunowie odmawiają dobrowolnego naprawienia wyrządzonej szkody, wychowawca przekazuje sprawę do pedagoga szkolnego.

7. Pedagog przeprowadza rozmowę z uczniem i jego rodzicami/prawnymi opiekunami, informując ich o dalszej procedurze postępowania. W razie konieczności rozmowa przeprowadzana jest w obecności przedstawiciela Komendy Policji i Dyrektora Szkoły.

8. Pedagog i specjalista ds. nieletnich podejmują decyzję o skierowaniu sprawy do Sądu Rejonowego w Tomaszowie Maz., Wydział Rodzinny i Nieletnich.

9. Dalsze postępowanie leży w kompetencji w/w instytucji.

Załącznik nr 7
Rokiciny, dn. ……………………............... 
NOTATKA SŁUŻBOWA 
dotycząca wyrządzenia szkody lub zniszczenia mienia szkoły przez uczniów 
Data zaistniałego zdarzenia ..........................................................................................................
Nazwisko i imię osoby sporządzającej notatkę ............................................................................... 
Przebieg zdarzenia: 
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………….………………………………………………………………………...……………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

……………..............................................(podpis osoby sporządzającej notatkę)
Załącznik nr 8
Rokiciny, dn. ……………………...............
……………………………………………………..

Pieczęć szkoły
ZAWIADOMIENIE

DOTYCZĄCE ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA WYRZĄDZONĄ SZKODĘ

Uczeń/uczennica ...................................................................................... klasa ..................................

Data zaistniałego zdarzenia ..................................................................................................................

Informacje dotyczące zdarzenia i powstałej szkody:

…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
Możliwości usunięcia szkody:

· Pokrycie kosztów naprawy lub usuwania szkody.

· -Usunięcie szkody we własnym zakresie w terminie 14 dni od daty otrzymania zawiadomienia (telefonicznego lub pisemnego) o powstałej z winy dziecka szkodzie.

..................................................................                        ....................................................................
              (podpis wychowawcy)                                                                                            (podpis i pieczęć dyrektora)

16.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA WSZYSTKICH PRACOWNIKÓW SZKOŁY W SYTUACJACH ZAGROŻENIA UCZNIÓW DEMORALIZACJĄ
Demoralizacja (art.4 ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich) – naruszenie zasad współżycia społecznego, popełnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie się od obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki, włóczęgostwo, udział w działalności grup przestępczych.
1. W przypadku uzyskania informacji, że uczeń naszej szkoły używa alkoholu lub innych środków w celu wprowadzenia się w stan odurzenia lub przejawia inne zachowania świadczące o demoralizacji, pracownicy szkoły podejmują następujące działania:

1) przekazują uzyskaną informację wychowawcy klasy;
2) wychowawca informuje o fakcie pedagoga szkolnego i Dyrektora Szkoły;
3) wychowawca wzywa do szkoły rodziców/prawnych opiekunów ucznia i przekazuje im uzyskaną informację: 
a) przeprowadza rozmowę z rodzicami/prawnymi opiekunami oraz uczniem w ich obecności, 
b) w przypadku potwierdzenia informacji, zobowiązuje ucznia do zaniechania negatywnego postępowania, zaś rodziców/prawnych opiekunów do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. 
c) w toku interwencji profilaktycznej może zaproponować rodzicom/prawnym opiekunom skierowanie dziecka do specjalistycznej placówki i udział w programie terapeutycznym.

4) jeżeli rodzice/prawni opiekunowie odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły, a z wiarygodnych źródeł nadal napływają informacje o przejawach demoralizacji ich dziecka, Dyrektor szkoły pisemnie powiadamia o zaistniałej sytuacji sąd rodzinny lub policję (specjalistę ds. nieletnich);
5) gdy szkoła wykorzysta wszystkie dostępne jej środki oddziaływań wychowawczych (rozmowa z rodzicami, ostrzeżenie ucznia, spotkanie z pedagogiem itp.), a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatów, Dyrektor szkoły powiadamia sąd rodzinny lub policję, dalszy tok postępowania leży w kompetencji tych instytucji.

2. W przypadku, gdy pracownik szkoły podejrzewa, że na terenie placówki znajduje się uczeń będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków, podejmuje następujące działania: 

1) niezwłocznie zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoły oraz rodziców/prawnych opiekunów;

2) powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawcę klasy, a wychowawca rodziców/prawnych opiekunów;
3) izoluje ucznia od reszty klasy, ale ze względów bezpieczeństwa nie pozostawia go samego: stwarza warunki, w których nie będzie zagrożone jego życie i zdrowie;
4) wzywa pogotowie ratunkowe w celu stwierdzenia stanu trzeźwości lub odurzenia, ewentualnie udzielenia pomocy medycznej;
5) po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia, ratownik medyczny decyduje o dalszym postępowaniu z uczniem;
6) Dyrektor szkoły zawiadamia najbliższą jednostkę policji, gdy rodzice/prawni opiekunowie ucznia odmawiają przyjścia do szkoły, a jest on agresywny bądź swoim zachowaniem demoralizuje albo zagraża życiu lub zdrowiu innych osób;
7) jeżeli powtarzają się przypadki, w których uczeń (przed ukończeniem 18 lat) znajduje się na terenie szkoły pod wpływem alkoholu lub narkotyków, to Dyrektor szkoły ma obowiązek powiadomić o tym policję (specjalistę ds. nieletnich) lub sąd rodzinny.

3. W przypadku, gdy pracownik szkoły znajduje na terenie placówki substancję przypominającą wyglądem narkotyk, podejmuje następujące działania:

1) zachowując środki ostrożności zabezpiecza substancję przed dostępem do niej osób niepowołanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji; 
2) próbuje ustalić, do kogo znaleziona substancja należy (o ile jest to możliwe w zakresie działań pedagogicznych);
3) powiadamia o zaistniałym zdarzeniu Dyrektora szkoły, który wzywa policję;
4) po przyjeździe policji niezwłocznie przekazuje zabezpieczoną substancję i informuje o szczegółach zdarzenia.

4. W przypadku, gdy pracownik szkoły podejrzewa, że uczeń posiada przy sobie substancję przypominającą narkotyk, podejmuje następujące działania:

1) w obecności innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor, itp.) ma prawo żądać, aby uczeń pokazał mu tę substancję, zawartość swojej teczki oraz kieszeni, ewentualnie innych przedmiotów, budzących podejrzenie, co do ich związku z poszukiwaną substancją;
2) UWAGA: Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonać czynności przeszukania odzieży ani teczki ucznia – jest to czynność zastrzeżona wyłącznie dla policji;
3) o swoich spostrzeżeniach powiadamia Dyrektora szkoły oraz rodziców/prawnych opiekunów ucznia i wzywa ich do natychmiastowego stawiennictwa;
4) w przypadku, gdy uczeń mimo wezwania odmawia pokazania nauczycielowi substancji, zawartości teczki i kieszeni, Dyrektor szkoły wzywa policję, która przeszukuje odzież i przedmioty należące do ucznia, zabezpiecza znalezioną substancję i zabiera ją do ekspertyzy;
5) jeżeli uczeń wyda substancję dobrowolnie, Dyrektor szkoły – po odpowiednim jej zabezpieczeniu – wzywa policję i przekazuje substancję, wcześniej próbuje ustalić, w jaki sposób i od kogo uczeń ją nabył;

6) całe zdarzenie pracownik szkoły dokumentuje, sporządzając możliwie dokładną notatkę z ustaleń wraz ze swoimi spostrzeżeniami;
7) dalsze postępowanie leży w kompetencji policji;
8) zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii – w Polsce karalne jest:

a) posiadanie każdej ilości środków odurzających lub substancji psychotropowych,

b) wprowadzanie do obrotu środków odurzających,

c) udzielanie innej osobie, ułatwianie lub umożliwianie ich użycia oraz nakłanianie do użycia,

d) wytwarzanie i przetwarzanie środków odurzających.

Każde z wymienionych zachowań jest czynem karalnym w rozumieniu przepisów ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich, jeśli sprawcą jest uczeń, który ukończył 13 lat, a nie ukończył 17 lat. W każdym przypadku popełnienia czynu karalnego przez ucznia, który nie ukończył 17 lat, należy zawiadomić policję lub sąd rodzinny.
5. Postępowanie wobec ucznia lub innej osoby – sprawcy czynu karalnego:

1) niezwłoczne powiadomienie Dyrektora szkoły;
2) ustalenie okoliczności czynu i ewentualnych świadków zdarzenia;
3) przekazanie sprawcy (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoły) pod opiekę Dyrektorowi szkoły lub pedagogowi szkolnemu;
4) powiadomienie rodziców/prawnych opiekunów ucznia – sprawcy;
5) niezwłoczne powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest poważna (rozbój, uszkodzenie ciała itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoły i jego tożsamość nie jest znana;
6) zabezpieczenie ewentualnych dowodów przestępstwa lub przedmiotów pochodzących z przestępstwa i przekazanie ich policji (np. sprawca rozboju na terenie szkoły używa noża i uciekając porzuca go lub porzuca jakiś przedmiot z kradzieży).
6. Postępowanie nauczyciela wobec ucznia, który stał się ofiarą czynu karalnego:

1) niezwłoczne powiadomienie Dyrektora Szkoły oraz rodziców/prawnych opiekunów ucznia;
2) udzielenie pierwszej pomocy (przedmedycznej) bądź zapewnienie jej udzielenia przez wezwanie pielęgniarki w przypadku, kiedy ofiara doznała obrażeń;
3) niezwłoczne wezwanie policji – kiedy istnieje konieczność profesjonalnego zabezpieczenia śladów przestępstwa, ustalenia okoliczności i ewentualnych świadków zdarzenia.
7. Udział policji w postępowaniu w sprawie nieletnich:

Przesłuchanie nieletniego na terenie szkoły odbywa się w obecności rodziców/prawnych opiekunów albo obrońcy, a jeżeli zapewnienie ich obecności byłoby w danym wypadku niemożliwe, należy wezwać nauczyciela.

8. Zasady postępowania Dyrektora w przypadku, gdy policja dokonuje zatrzymania nieletniego sprawcy czynu karalnego, przebywającego na zajęciach w szkole:

1) funkcjonariusz policji przedstawia Dyrektorowi powód przybycia i okazuje legitymację służbową, Dyrektor zapisuje dane osobowe i numer legitymacji służbowej policjanta celem sporządzenia własnej dokumentacji;
2) policja informuje Dyrektora o przyczynie zatrzymania ucznia;
3) pedagog szkolny lub wychowawca przyprowadza ucznia do gabinetu Dyrektora, gdzie policjant informuje go o przyczynach przybycia i czynnościach, jakie zostaną wykonane w związku ze sprawą np. przesłuchanie, okazanie;
4) policja informuje rodziców/prawnych opiekunów nieletniego o wykonywanych czynnościach i zobowiązuje ich do przybycia do szkoły, komendy lub komisariatu, celem uczestniczenia w czynnościach;
5) Dyrektor szkoły informuje telefonicznie rodziców/prawnych opiekunów o podjętych przez policję działaniach względem ich dziecka, w przypadku braku kontaktu telefonicznego sporządza pisemną informację i przesyła do miejsca ich zamieszkania;
6) w przypadku, gdy rodzice/prawni opiekunowie nie mogą uczestniczyć w przesłuchaniu nieletniego, Dyrektor wyznacza nauczyciela lub pedagoga szkolnego do uczestnictwa w czynnościach, które są przeprowadzane w szkole lub jednostce policji;
7) po wykonaniu czynności policjant, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, przekazuje nieletniego rodzicom/prawnym opiekunom, w przypadku, gdy czynności wykonywane są w obecności pedagoga szkolnego, po ich zakończeniu policja odwozi ucznia oraz nauczyciela do szkoły lub miejsca zamieszkania;
8) w przypadku zaistnienia przesłanek do zatrzymania nieletniego w policyjnej Izbie Dziecka, policjant informuje o tym rodziców/prawnych opiekunów i pedagoga szkolnego.

Przy realizacji czynności związanych z zatrzymaniem nieletniego ucznia na terenie szkoły należy zachować dyskrecję, nie nagłaśniając sprawy.
17.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU KRADZIEŻY
1. Do 30 września każdego roku wychowawca informuje uczniów i rodziców/prawnych opiekunów o tym, że:

1) cenne przedmioty nie powinny być przynoszone do szkoły – szkoła nie ponosi za nie odpowiedzialności;
2) w sytuacjach, kiedy giną uczniowi rzeczy, szkoła wyjaśnia sytuację.

2. Bezpośrednio po zauważeniu kradzieży poszkodowany powinien zgłosić ten fakt wychowawcy klasy lub innemu nauczycielowi.

3. Wychowawca przeprowadza rozmowę ze świadkami – jeśli tacy są wskazani.

4. Jeśli świadkowie lub osoba poszkodowana nie wskazuje sprawcy kradzieży, należy:

1) poinformować rodziców/prawnych opiekunów poszkodowanego o kradzieży;
2) przekazać rodzicom/prawnym opiekunom informację o możliwości zgłoszenia tego faktu policji.

5. Jeśli świadkowie lub osoba poszkodowana wskazuje sprawcę kradzieży, należy:

1) wezwać rodziców/prawnych opiekunów zainteresowanych stron;
2) przeprowadzić rozmowę wychowawczą rodziców/prawnych opiekunów i uczniów w obecności pedagoga.

6. Wychowawca klasy, w której miało miejsce takie zdarzenie, ma obowiązek przeprowadzenia godziny wychowawczej na temat kradzieży – samodzielnie lub z pomocą kompetentnych osób (policjant, pedagog).

7. Wychowawca stosuje odpowiednią karę statutową.
18.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W SYTUACJI KRZYWDZENIA DZIECI
1. W przypadku stwierdzenia przez nauczyciela objawów krzywdzenia dziecka, wychowawca przeprowadza rozmowę z dzieckiem i rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu zweryfikowania danych.

2. W przypadku potwierdzenia się podejrzeń, wychowawca zgłasza sytuację do pedagoga.

3. Pedagog szkolny, po dokładnym rozpoznaniu sprawy, nawiązuje współpracę z instytucjami pomocowymi: dzielnicowym, specjalistą ds. nieletnich, pracownikiem socjalnym.

4. W sprawach trudnych lub związanych z popełnieniem przestępstwa, pedagog powiadamia specjalistę ds. nieletnich oraz sąd rodzinny.

5. W sytuacjach bezpośrednio zagrażających zdrowiu lub życiu dziecka, pedagog powiadamia policję, ośrodek pomocy społecznej, ośrodek interwencji kryzysowej lub – w razie konieczności – prokuraturę rejonową.
19.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU ZNALEZIENIA NA TERENIE SZKOŁY MATERIAŁÓW WYBUCHOWYCH
1. W przypadku znalezienia na terenie szkoły broni, podejrzanych paczek, przypominających materiały wybuchowe lub innych niebezpiecznych substancji należy zgłosić ten fakt do Dyrektora szkoły.

2. Dyrektor szkoły podejmuje działania mające na celu zabezpieczenie tych przedmiotów przed osobami postronnymi.

3. Dyrektor podejmuje decyzję o ewentualnej ewakuacji osób przebywających w budynku.

4. Dyrektor powiadamia policję – telefon 997 lub 112.
20.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA IMPREZ I UROCZYSTOŚCI SZKOLNYCH
1. Nauczyciele szkoły organizują imprezy, dyskoteki i uroczystości, które mogą mieć charakter działań klasowych, między klasowych, środowiskowych, międzyszkolnych.

2. Imprezy odbywają się zgodnie z harmonogramem, opracowanym we wrześniu każdego roku szkolnego przez przewodniczących zespołów przedmiotowych, wychowawczego i edukacji wczesnoszkolnej. Imprezy nieujęte w harmonogramie mogą się odbyć za zgodą Dyrektora Szkoły.

3. Osoby, wskazane w harmonogramie, jako odpowiedzialne za organizację, zobowiązane są do:

1) uzgodnienia szczegółów, dotyczących przebiegu imprezy, z Dyrektorem Szkoły przed podaniem ich do wiadomości zainteresowanym;
2) zapewnienia bezpieczeństwa poprzez organizację dyżurów nauczycieli i rodziców/prawnych opiekunów podczas imprezy poprzez opracowanie szczegółowego grafiku dyżurów na co najmniej 2 dni przed imprezą.

4. Uczniowie, którzy podczas imprezy zachowują się niewłaściwie, w sposób rażący łamią zasady bezpieczeństwa swojego i innych, mogą zostać poproszeni o jej opuszczenie.

5. W przypadku, gdy jest to np. akademia, uczeń przechodzi pod opiekę pedagoga lub innego wskazanego przez Dyrekcję nauczyciela. Następnie wraca na zajęcia lekcyjne, jeżeli się w tym czasie odbywają.
6. W przypadku, gdy jest to zabawa szkolna – nauczyciel sprawujący opiekę nad uczniem powiadamia telefonicznie rodziców/opiekunów o fakcie łamania zasad i zapisuje informację o tym zdarzeniu w klasowym zeszycie uwag i w dzienniku elektronicznym Librus. Uczeń zostaje przekazany pod opiekę rodziców/ opiekunów.
21.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA WYCIECZEK SZKOLNYCH
1. Przy organizacji zajęć, imprez i wycieczek poza terenem szkoły liczbę opiekunów oraz sposób zorganizowania opieki ustala się, uwzględniając wiek, stopień rozwoju psychofizycznego, stan zdrowia i ewentualną niepełnosprawność osób powierzonych opiece szkoły, a także specyfikę zajęć, imprez i wycieczek oraz warunki, w jakich będą się one odbywać.

2. Udział uczniów w wycieczkach (z wyjątkiem przedmiotowych, odbywających się w ramach zajęć lekcyjnych na terenie miejscowości) i imprezach wymaga zgody rodziców/prawnych opiekunów (Załącznik nr 9).

3. Nie później niż na dwa dni przed planowaną wycieczką/imprezą kierownik wycieczki składa kartę wycieczki/imprezy wraz z listą uczestników do zatwierdzenia Dyrektorowi (Załączniki nr 10).

4. Kierownikiem wycieczki lub imprezy może być osoba pełnoletnia, która ukończyła kurs kierowników wycieczek szkolnych.

5. Kierownik wycieczki lub imprezy ma następujące obowiązki:

1) opracowanie programu i harmonogramu wycieczki lub imprezy;
2) dostosowanie regulaminu do rodzaju wycieczki (Załącznik nr 11) i zapoznanie z nim wszystkich uczestników;
3) zapewnienie warunków do pełnej realizacji programu wycieczki lub imprezy oraz sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem;
4) określenie zadań opiekuna wycieczki;
5) nadzorowanie przygotowania uczestników do wycieczki, zapewnienie apteczki pierwszej pomocy;
6) dysponowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na organizację wycieczki;
7) opracowanie informacji dla rodziców, zawierającej skrócony harmonogram wycieczki, czas wyjazdu i przyjazdu, informację o wyposażeniu uczestnika, bagażu, numerach kontaktowych;
8) przedstawienie Dyrektorowi listy uczniów nieuczestniczących w wycieczce;
9) dokonanie rozliczenia finansowego wycieczki po jej zakończeniu (Załącznik nr 12).

6. Opiekunem wycieczki lub imprezy może być nauczyciel albo – po uzyskaniu zgody Dyrektora szkoły – inna pełnoletnia osoba.

7. Opiekun wycieczki lub imprezy ma następujące obowiązki:

1) sprawuje opiekę nad powierzonymi mu uczniami;
2) współdziała z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu wycieczki lub imprezy;
3) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem regulaminu przez uczniów, ze szczególnym uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa;
4) nadzoruje wykonywanie zadań przydzielonych uczniom;
5) sprawdza stan liczbowy uczestników przed wyruszeniem z każdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do punktu docelowego;
6) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.

8. Dokumentacja wycieczki powinna zawierać:
1) pisemną zgodę rodziców dziecka na udział w wycieczce, imprezie. (Załącznik nr 9);
2) kartę wycieczki (Załącznik nr 10);
3) listę uczestników z podziałem na grupy i nazwiskami opiekunów tych grup;
4) podpisany regulamin uczestnika wycieczki (Załącznik nr 11);
5) lista uczniów pozostających w szkole;
6) rozliczenie finansowe wycieczki – składane po odbyciu wycieczki (Załącznik nr 12).

9. Szczegółowe zasady bezpieczeństwa na wycieczkach i imprezach szkolnych - niedopuszczalne jest realizowanie wycieczek podczas burzy, intensywnych opadów śniegu, gołoledzi i wichury.

1) wycieczka autokarowa:

a) liczebność grupy dostosowana jest do możliwości technicznych autokaru/liczby miejsc,

b) każdy opiekun ma przydzieloną grupę 15 uczniów,

c) miejsca przy drzwiach zajmują osoby dorosłe (opiekunowie),

d) przejścia w autokarze muszą być wolne (nie mogą znajdować się tam dodatkowe miejsca do siedzenia lub leżące bagaże),

e) kierowca posiada świadectwo kwalifikacyjne kierowcy zawodowego oraz potwierdzenie sprawności technicznej autokaru – ważne przez 6 miesięcy,

f) dzień przed wyjazdem kierownik wycieczki zobowiązany jest zgłosić wyjazd autokaru na policję, w celu kontroli stanu technicznego pojazdu i dokumentacji kierowcy,

g) postoje mogą odbywać się tylko w miejscach do tego wyznaczonych, tj. na oznakowanych parkingach,

h) po każdej przerwie w podróży należy przeliczyć dzieci,

i) obowiązkiem opiekunów jest dopilnowanie dzieci w czasie jazdy (nie wolno chodzić po autokarze, siedzieć tyłem, na oparciu siedzenia, wyrzucać śmieci przez okno itp.),

j) planując wycieczkę autokarową należy zapoznać się ze stanem zdrowia uczestników – w przypadku choroby lokomocyjnej należy podać dziecku środek, wskazany przez rodziców (w Załączniku nr 9),

k) należy zabrać apteczkę pierwszej pomocy;
2) wycieczka piesza:

a) liczebność do 30 uczniów – 2 opiekunów,

b) w czasie marszu jeden opiekun prowadzi grupę, drugi idzie na końcu,

c) uczestnicy posiadają ubiór (a szczególnie buty) odpowiedni do miejsca i warunków atmosferycznych,

d) w mieście poruszamy się po chodnikach, a poza miastem – lewą stroną drogi, pojedynczo, ustępując z drogi nadjeżdżającym pojazdom; poza miastem chodzimy dwójkami wyłącznie po drogach o bardzo małym ruchu,

e) w lesie poruszamy się po oznakowanych szlakach turystycznych (na terenie parków narodowych lub krajobrazowych – wyłącznie) lub wyznaczonych ścieżkach turystycznych,

f) przed wyruszeniem sprzed szkoły uczestnicy są poinformowani o zasadach poruszania się po drogach i po lesie,

g) należy zabrać apteczkę pierwszej pomocy;
3) wycieczka w góry:

a) liczebność grupy – 1 opiekun na 10 uczestników,

b) odpowiedni ubiór – odpowiednie obuwie, kurtka od deszczu i wiatru, plecak na rzeczy osobiste i prowiant,
c) wszyscy uczestnicy wycieczki poruszają się wyłącznie po oznakowanych szlakach, na czele kolumny idzie osoba dorosła,

d) uczestnicy wycieczki ustawieni są w ten sposób, że na początku (za przewodnikiem) ustawione są osoby słabsze kondycyjnie, a na końcu osoby najsilniejsze,

e) wycieczkę prowadzi przewodnik turystyki górskiej,

f) wyruszając w góry, należy dokładnie zaplanować trasę, uwzględniając wiek, predyspozycje a także płeć uczestników,

g) na wędrówkę należy wyruszać wcześnie rano, aby przed zmrokiem dojść do miejsca noclegu;
4) wycieczka rowerowa:

a) liczebność – 2 opiekunów na grupę 10–13 uczniów,

b) wszyscy uczniowie muszą posiadać kartę rowerową,

c) prowadzący wycieczkę jedzie na początku, za nim najsłabsi w grupie, następnie pozostali uczniowie, drugi opiekun jedzie na końcu grupy,

d) tempo jazdy powinno być dostosowane do możliwości najsłabszego uczestnika,

e) odstępy pomiędzy jadącymi – do 5 m,

f) uczestnicy wycieczki jadą jeden za drugim (nie wolno jechać obok siebie), jak najbliżej prawej krawędzi drogi, zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

g) jeden z opiekunów wycieczki posiada apteczkę pierwszej pomocy oraz narzędzia do ewentualnej naprawy rowerów,
h) uczestnicy powinni posiadać ubiór odpowiedni do jazdy oraz kask ochronny na głowę,

i) uczestnicy mają obowiązek posiadać kamizelki odblaskowe.

Załącznik nr 9
ZGODA RODZICÓW NA WYJAZD DZIECKA NA WYCIECZKĘ

Wyrażam zgodę na wyjazd mojego dziecka ……………………………  z klasy ..………………

na wycieczkę do ………………….……..………………………… w dniu ………………………
Informacje o dziecku:

- Dobrze/źle znosi jazdę autobusem

- Inne ważne uwagi dotyczące zdrowia dziecka: …………………………..………………………………………………………………………….
……………………………………………………….……………………………………………..
- W przypadku choroby lokomocyjnej zobowiązuję się zaopatrzyć dziecko w środki umożliwiające jazdę autokarem – wskazać nazwę ................................................................................................
Aktualny telefon kontaktowy rodziców /opiekunów: …………………………………………………………

…………………………………
data

…………………………………….

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Załącznik nr 10
KARTA WYCIECZKI
Klasa:  …………………………...

Termin: …………………………..…Liczba dni: ……….…...… Liczba uczestników: …………..…… 
Środek lokomocji: ………………..……………………………

Cele i program wycieczki: …………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………….
…….……………………………………………………………………………………………………………
Trasa wycieczki: 
…………………………………………………………………………………………………………………
Adres punktu noclegowego: 
…………………………………………………………………………………………………………………
	Obowiązki opiekuna :
	Obowiązki kierownika wycieczki lub imprezy:

	- Sprawowanie opieki nad powierzonymi uczestnikami
- Współdziałanie z kierownikiem w zakresie realizacji programu.
- Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu przez uczestników, ze szczególnym uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa.
- Nadzór nad wykonywaniem przez uczestników przydzielonych zdań.
- Wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika.
- Przejęcie funkcji kierownika wycieczki lub imprezy w przypadku choroby, wypadku lub niedyspozycji kierownika wycieczki, w kolejności wykazanej w karcie wycieczki.
	- Opracowanie z udziałem uczestników szczegółowego programu i harmonogramu oraz wypełnienie karty wycieczki lub imprezy.
- Opracowanie regulaminu i zapoznanie z nim wszystkich uczestników.
- Zapewnienie warunków do pełnej realizacji programu i regulaminu wycieczki oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie.
- Zapoznanie uczestników z zasadami bezpieczeństwa oraz zapewnienie warunków do ich przestrzegania.
- Określenie zadań dla opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki i bezpieczeństwa uczestnikom wycieczki.
- Nadzór nad zaopatrzeniem uczestników w niezbędny, sprawny sprzęt i ekwipunek oraz apteczkę pierwszej pomocy.
- Organizacja transportu, wyżywienia i noclegów dla uczestników.
- Podział zadań wśród uczestników.
- Dysponowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na organizację wycieczki.
- Podsumowanie, ocena i rozliczenie finansowe wycieczki po jej zakończeniu.


OŚWIADCZENIE

Powyższe obowiązki przyjęłam/ąłem do wiadomości i bezwzględnego przestrzegania. W poczuciu odpowiedzialności za bezpieczeństwo życia i zdrowia powierzonej mej opiece młodzieży na czas ww. wycieczki (imprezy) zobowiązuję się do bezwzględnego przestrzegania przepisów dotyczących zasad bezpieczeństwa na wycieczkach dla dzieci i młodzieży.
Czytelne podpisy opiekunów:                                                                      Czytelny podpis kierownika wycieczki:
……………….……………………..…                                                          ……..…..….……………………………

………………………………                                                                                  
Zatwierdzam:
…………………………….

(podpis dyrektora )
Załącznik nr 11
REGULAMIN UCZESTNIKA WYCIECZKI
1. Wszyscy uczestnicy zobowiązani są do kulturalnego zachowania się i wykonywania poleceń kierownika wycieczki oraz opiekunów.

2. Zabrania się samowolnego oddalania się od grupy.

3. Należy przestrzegać punktualnego stawiania się w miejscach zbiórek.

2. Wszelkie niedyspozycje trzeba zgłaszać opiekunowi, zabrania się przyjmowania leków bez wiedzy opiekuna.

1. Zabrania się spożywania wszelkich używek (alkohol, papierosy, narkotyki); w przypadku stwierdzenia posiadania ich lub spożycia, kierownik wycieczki jest zobowiązany do natychmiastowego powiadomienia rodziców.

2. W miejscach noclegowych należy przestrzegać wewnętrznych regulaminów ośrodków wypoczynkowych (cisza nocna, porządek).

3. Należy dbać o bezpieczeństwo swoje i innych.

4. Kąpiel możliwa jest tylko za zgodą opiekuna i pod opieką ratownika.

3. 9.Każdy uczestnik wycieczki powinien być wyposażony w odpowiedni strój i ekwipunek (w zależności od rodzaju wycieczki).

4. Uczestnicy zostają zapoznani z regulaminem wycieczki przez opiekunów i zobowiązują się przestrzegać zawartych w nim zasad.
ZOBOWIĄZUJĘ SIĘ DO PRZESTRZEGANIA REGULAMINU WYCIECZKI

	L.p.
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	Podpis
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Załącznik nr 12
ROZLICZENIE FINANSOWE WYCIECZKI

Rozliczenie finansowe wycieczki klasy ……….……….…. do ……………………………………


w dniu ……………………………………

Dochody:

Wpłaty uczniów:  ………………………………………………………………………….……….
Inne źródła: …………………………………..……………………………………………………….

Razem: ……………………………………………………………………………………………..…

Wydatki:

…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

Razem: ………………………………………………………………………………………………

Koszt wycieczki na jednego uczestnika: ……………………………………………………………


Pozostała kwota …………………………… zostaje przekazana…………………………..…….
                   Organizator:                                                                          

…………………………………………… 
 ..………………………………………….
                  (imię i nazwisko)                                                                                                                  
Rozliczenie przyjął:
(data, podpis)
22.
PROCEDURA UŻYWANIA TELEFONÓW KOMÓRKOWYCH I INNYCH URZĄDZEŃ ELEKTRONICZNYCH
1. Podczas zajęć edukacyjnych i przerw międzylekcyjnych obowiązuje całkowity zakaz używania telefonów komórkowych (aparaty powinny być wyłączone i schowane).

2. Nagrywanie dźwięku i/lub obrazu za pomocą telefonu bądź innego nośnika jest zabronione.
3. Ustala się następującą procedurę postępowania nauczycieli wobec ucznia korzystającego w czasie zajęć z telefonu komórkowego lub innego urządzenia elektronicznego:

1) nauczyciel wydaje uczniowi ostrzeżenie i prosi o wyłączenie telefonu;

2) jeżeli uczeń nie zareaguje na ostrzeżenie nauczyciel prosi ucznia o oddanie telefonu komórkowego;

3) nauczyciel deponuje telefon w sekretariacie szkoły, informuje o tym wychowawcę klasy oraz odnotowuje zdarzenie w klasowym zeszycie pochwał i uwag;

4) telefon jest odbierany z depozytu przez rodziców ucznia.

4. Szkoła nie ponosi odpowiedzialności za przedmioty typu: telefony komórkowe, przenośne odtwarzacze muzyczne, aparaty fotograficzne itp. przynoszone do szkoły przez uczniów. Uczniowie przynoszą je wyłącznie na własną odpowiedzialność.
23.
PROCEDURA ZACHOWANIA BEZPIECZEŃSTWA PRZED, PODCZAS I PO LEKCJI WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
1. Nauczyciele wychowania fizycznego informują uczniów na początku roku szkolnego 
o zasadach bezpieczeństwa na lekcjach oraz bezpiecznym korzystaniu ze sprzętu sportowego.

2. Na zajęciach wychowania fizycznego uczniów obowiązuje strój sportowy: biała koszulka, ciemne spodenki oraz na zmianę obuwie sportowe przeznaczone do ćwiczeń na sali gimnastycznej.
3. Uczniowie oczekujący na lekcje wychowania fizycznego są pod opieką nauczyciela wychowania fizycznego.

4. Przed wejściem grupy do szatni i po opuszczeniu jej nauczyciel sprawdza stan pomieszczeń.

5. Stan techniczny urządzeń i sprzętu sportowego sprawdza się przed każdymi zajęciami.

6. Wszelkie uszkodzenia sprzętu podczas lekcji należy natychmiast zgłosić nauczycielowi.

7. Zajęcia sportowe prowadzone są z zastosowaniem metod i urządzeń, zapewniających pełne bezpieczeństwo ćwiczących.

8. Grupy ćwiczebne mogą przebywać w sali gimnastycznej i na boisku szkolnym tylko w obecności nauczyciela.

2. Uczniowie skarżący się na złe samopoczucie są zwolnieni z wykonywania ćwiczeń, a nauczyciel postępuje zgodnie z Procedurą nr 9. 
24.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA BEZPIECZEŃSTWA DZIECKA W SIECI
1. Wszystkie komputery, z których korzystają uczniowie, są zabezpieczone odpowiednim oprogramowaniem, utrudniającym dostęp do treści niepożądanych.

2. Uczniowie mogą korzystać z Internetu wyłącznie pod kontrolą nauczyciela.

3. Podczas korzystania z Internetu uczniowie:

1) powinni przestrzegać zasad ograniczonego zaufania, przede wszystkim wobec nowo poznanych osób;
2) nie powinni udostępniać swoich danych osobowych;
3) nie mogą zapisywać na dysku komputerów plików graficznych, muzycznych, filmowych itp., ściągniętych z Internetu;
4) nie mogą umieszczać treści obraźliwych;
5) powinni przestrzegać zasad etykiety;
6) w razie wystąpienia sytuacji wątpliwej i niejasnej powinni zwrócić się do nauczyciela o pomoc.

4. Wychowawca ma obowiązek uświadomić rodzicom/prawnym opiekunom zagrożenia, związane z korzystaniem przez dziecko z Internetu.

5. Wszystkie incydenty, które nauczyciel uzna za szkodliwe, ma obowiązek zgłosić do wychowawcy i pedagoga.
25.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA NAUCZYCIELI I INNYCH PRACOWNIKÓW W SYTUACJI PODEJRZENIA LUB UJAWNIENIA CYBERPRZEMOCY W SZKOLE 
1. Szkoła prowadzi działania profilaktyczne uświadamiające całej społeczności szkolnej (uczniom, rodzicom, nauczycielom i innym pracownikom szkoły) zasady korzystania i zagrożenia płynące z użytkowania różnych technologii komunikacyjnych. 
2. W szkole podejmuje się interwencję w każdym przypadku ujawnienia lub podejrzenia cyberprzemocy. 
3. Informacja o tym, że w szkole miała miejsce cyberprzemoc może pochodzić z różnych źródeł. Osobą zgłaszającą fakt prześladowania może być poszkodowany uczeń, jego rodzice, inni uczniowie — świadkowie zdarzenia, nauczyciele.
4. Ustalenie okoliczności zdarzenia:
1) wszystkie przypadki przemocy, a więc także przemocy z wykorzystaniem mediów elektronicznych powinny zostać właściwie zbadane, zarejestrowane i udokumentowane; 
2) jeśli wiedzę o zajściu posiada nauczyciel nie będący wychowawcą, powinien przekazać informację wychowawcy klasy, który informuje o fakcie pedagoga szkolnego i Dyrektora;
3) pedagog szkolny i Dyrektor wspólnie z wychowawcą powinni dokonać analizy zdarzenia i zaplanować dalsze postępowanie;
4) do zadań szkoły należy także ustalenie okoliczności zdarzenia i ewentualnych świadków.

5. Wszelkie dowody cyberprzemocy powinny zostać zabezpieczone i zarejestrowane.

6. Szkoła podejmuje działania mające na celu identyfikację sprawcy cyberprzemocy.

7. Działania wobec sprawcy cyberprzemocy:

1) w przypadku, gdy sprawcą cyberprzemocy jest znany i jest on uczniem szkoły, pedagog szkolny powinien podjąć następujące działania:
a) przeprowadzić rozmowę z uczniem, której celem jest ustalenie okoliczności zajścia, wspólnie zastanowić się nad jego przyczynami i poszukać rozwiązania sytuacji konfliktowej,

b) omówić z uczniem skutki jego postępowania i poinformować o konsekwencjach regulaminowych, które zostaną wobec niego zastosowane,

c) zobowiązać sprawcę do zaprzestania swojego działania i usunięcia z sieci szkodliwych materiałów,

d) ustalić ze sprawcą sposób zadośćuczynienia wobec ofiary cyberprzemocy;

2) jeśli w zdarzeniu brała udział większa grupa uczniów, należy rozmawiać z każdym z nich z osobna;
3) nie należy konfrontować sprawcy i ofiary cyberprzemocy;

4) rodzice sprawcy zostają poinformowani o przebiegu zdarzenia i zapoznani z materiałem dowodowym, a także z decyzją w sprawie dalszego postępowania i podjętych przez szkołę środkach dyscyplinarnych wobec ich dziecka;

5) należy opracować projekt kontraktu dla dziecka, określającego zobowiązania ucznia oraz konsekwencje nieprzestrzegania przyjętych wymagań i terminy realizacji zadań zawartych w umowie;

6) wobec sprawcy cyberprzemocy szkoła stosuje kary zawarte w statucie szkoły.
8. Działania wobec ofiary cyberprzemocy:

1) ofiara cyberprzemocy otrzymuje w szkole pomoc psychologicznopedagogiczną udzielaną przez pedagoga szkolnego;

2) w strategii działań pomocowych uczeń - ofiara powinien otrzymać wsparcie psychiczne oraz poradę, jak ma się zachować, aby zapewnić sobie poczucie bezpieczeństwa i nie doprowadzić do eskalacji prześladowania;

3) rodzice dziecka będącego ofiarą cyberprzemocy zostają poinformowani o problemie, podjętych działaniach szkoły i, w miarę potrzeb, otrzymują wsparcie i pomoc specjalistów.
9. Pedagog szkolny zobowiązany jest do sporządzenia notatki służbowej z rozmów ze sprawcą, poszkodowanym, ich rodzicami oraz świadkami zdarzenia.
10. Powiadomienie sądu rodzinnego:

1) jeśli rodzice sprawcy cyberprzemocy odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły, a uczeń nie zaniechał dotychczasowego postępowania Dyrektor szkoły powinien pisemnie powiadomić o zaistniałej sytuacji sąd rodzinny;

2) w przypadku szczególnie drastycznych aktów agresji z naruszeniem prawa, Dyrektor szkoły zobowiązany jest zgłosić te fakty policji i do sądu rodzinnego.
26.

PROCEDURA W PRZYPADKU USIŁOWANIA POPEŁNIENIA SAMOBÓJSTWA LUB ZAMACHU SAMOBÓJCZEGO

1. Kontakt, komunikacja i wsparcie:

1) pracownik szkoły, który dowiedział się o zamiarze lub usiłowaniu popełnienia samobójstwa ucznia (w szkole lub poza szkołą) natychmiast nawiązuje i podtrzymuje kontakt niewerbalny i werbalny z dzieckiem;
2) następnie zawiadamia niezwłocznie Dyrektora szkoły. 

2. Dyrektor szkoły zapewnia uczniowi bezpieczeństwo fizyczne poprzez:

1) stałą obecność z uczniem osoby dorosłej; 

2) udzielenie w razie potrzeby pierwszej pomocy; 

3) zawiadomienie pogotowia ratunkowego, rodziców/ prawnych opiekunów, ewentualnie policji; 

4) izolację ucznia od grupy rówieśniczej. 

3. Dyrektor szkoły:

1) zawiadamia organ nadzoru pedagogicznego o zaistniałej sytuacji; 

2) przekazuje ucznia rodzicom i ewentualnie służbom ratunkowym z przygotowaną wcześniej informacją o możliwości pomocy specjalistycznej dla ucznia i jego rodziców. 

4. Następnie Dyrektor koordynuje:

1) powołanie Doraźnego Zespołu Kryzysowego do zdiagnozowania sytuacji i podejmowania działań terapeutycznych;
2) zespół nawiązuje współpracę z instytucjami, które mogą pomóc w rozwiązaniu sytuacji kryzysowej;
3) interwencję w środowisku rówieśniczym ucznia prowadzoną przez pedagoga szkolnego lub psychologa z Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej (ewentualnie z Poradni Zdrowia Psychicznego) lub inną osobę przeszkoloną w interwencji kryzysowej na terenie szkół placówek oświatowych – w celu prewencji naśladownictwa i pomocy uczniom w odreagowaniu stresu; 

4) spotkanie dla wychowawcy, nauczycieli uczących ucznia i Rady Pedagogicznej w celu: 

a) poinformowania o zaistniałej sytuacji i jej przebiegu, 

b) pomocy nauczycielom i pracownikom szkoły w odreagowaniu stresu psychicznego, 

c) diagnozy sytuacji życiowej ucznia i formułowania sposobów pomocy uczniowi. 

5. Dyrektor szkoły zapewnia realizację planu zapobiegania ostrym sytuacjom kryzysowym:

1) wspieranie ucznia po zamiarze lub usiłowania samobójstwa i jego rodziny poprzez: 

a) pomoc w uzyskaniu przez ucznia i jego rodzinę wsparcia specjalistycznego (medycznego, psychologicznego), 

b) realizowanie zaleceń zawartych we wskazaniach specjalistów opiekujących się dzieckiem;
2) opracowania i wdrażania na terenie szkoły strategii zapobiegania samobójstwom uczniów poprzez: 

a) rozpoznanie uczniów z zaburzeniami osobowości i zaproponowanie im pomocy psychologicznej, 

b) nawiązanie bliższych kontaktów z młodymi ludźmi, 

c) zmniejszenie ich negatywnych emocji wynikających ze stresu psychicznego, 

d) zwracanie uwagi i uczenie się, jak w wypowiedziach i/lub w zmianie zachowania niewerbalnego wcześnie rozpoznawać sygnały ostrzegające o samobójstwie, 

e) pomaganie w nauce uczniom o mniejszych umiejętnościach, 

f) zwracanie uwagi na przypadki wagarowania, 

g) eliminowanie używania alkoholu i narkotyków, 

h) ograniczenie dostępu uczniów do środków umożliwiających popełnienie samobójstwa na terenie szkoły,
i) podjęcie działań, w miejscu pracy nauczycieli i innych członków personelu szkoły zmniejszających stres zawodowy. 
27.

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU ŚMIERCI SAMOBÓJCZEJ UCZNIA W SZKOLE LUB POZA NIĄ 

1. W każdym przypadku wykrycia próby samobójczej na terenie szkoły pracownik, który pierwszy dotrze na miejsce zdarzenia: 
1) udziela pierwszej pomocy niemedycznej;
2) informuje innego pracownika szkoły celem powiadomienia dyrekcji;
3) pozostaje w miejscu zdarzenia do przybycia właściwych służb; 

4) dyrekcja zapewnia obecność drugiego pracownika celem izolacji miejsca zdarzenia oraz pomocy w prowadzeniu pierwszej pomocy.
2. Dyrektor szkoły niezwłocznie kontaktuje się w sytuacji próby samobójczej lub śmierci samobójczej dokonanej na terenie szkoły z: służbami medycznymi, rodzicami, policją, prokuraturą, organem nadzoru pedagogicznego.
1) powiadamia rodziców o wydarzeniu; 

2) organizuje i udziela niezbędnej pomocy służbom ratowniczym i policji;
3) podejmuje decyzje o dalszej organizacji pracy szkoły w danym dniu; 
4) organizuje interwencję grupową lub indywidualną dla uczniów i nauczycieli. 

3. Dyrektor szkoły podejmuje następujące działania w sytuacji śmierci samobójczej poza szkołą: 

1) powiadamia nadzór pedagogiczny;
2) organizuje interwencję w środowisku rówieśniczym ucznia i nauczycieli. 
28.

PROCEDURA W PRZYPADKU POŻARU LUB PODŁOŻENIA OGNIA 

1. Osoba, która zauważyła pożar powiadamia i ostrzega o pożarze w każdy dostępny sposób a w szczególności sygnałem dźwiękowym trzy długie dzwonki.
2. Należy niezwłocznie powiadomić Państwową Straż Pożarną 998, 112.
3. Należy zawiadomić Dyrektora Szkoły. 

4. Przeprowadza się natychmiastową ewakuację. 

5. Do czasu przybycia straży pożarnej akcją ewakuacji kieruje Dyrektor Szkoły. 
6. Zasady ewakuacji osób z obiektu zagrożonego:

1) decyzję o ewakuacji podejmuje Dyrektor szkoły lub osoba kierująca akcją; 

2) Dyrektor szkoły zabezpiecza dokumenty szkolne; 

3) okna w opuszczanych salach zostają zamknięte; 

4) drzwi sal zostają zamknięte; 

5) w przypadku ewakuacji podczas lekcji uczniowie ewakuują się zgodnie z zajmowanymi klasami, w przypadku przebywania na przerwie nauczyciele i uczniowie udają się do klasy, w której ma się odbywać następna lekcja; 

6) nauczyciele uczestniczący w ewakuacji liczą dzieci, sprawdzają czy wszyscy uczniowie opuścili ewakuowane pomieszczenie; 

7) nauczyciele uczestniczący w ewakuacji zabierają na miejsce zbiórki z ewakuowanej klasy dzienniki; 

8) ewakuację prowadzi się w sposób zorganizowany, według opracowanych i oznaczonych dróg ewakuacyjnych;
9) w czasie ewakuacji nauczyciele uczący w poszczególnych salach lekcyjnych, zapewniają właściwą organizację ruchu, nie dopuszczają do wybuchu paniki. 

10) miejscem zbiórki uczniów jest boisko szkolne w pobliżu miasteczka ruchu drogowego.
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