ZARZADZENIE NR 45/2016
p.o. Dyrektora Zespohu Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie
z dnia 28 listopada 2016 r.
W sprawie: przypomnienia procedur postepowania w sytuacjach kryzysowych
dzialajgc na podstawie
Ustawy z 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o$§wiaty (Dz.U. 2015 r., poz. 2156 z p6zn.zm.) oraz
Rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.U. 2003 r. nr 6, poz. 69)
zarzgdzam co nastepuje:
§1
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Smoldzinie do zapoznania si¢ i do przestrzegania procedur postepowania w sytuacjach

kryzysowych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 21/1/2013 z
dnia 12 wrzesnia 2013 r.

§2

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie
potwierdzajg wiasnorecznym podpisem fakt zapoznania si¢ z procedurami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKIOR

rzeggzholnego




ZARZADZENIE NR 21/1/2013

Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie
dnia 12 wrzeénia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia procedur postgpowania w sytuacjach kryzysowych w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym w Smotdzinie

Na podstawie rozporzadzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. Nr 6,poz.69
z2003r.)
zarzadza sig, co nastepuje

&1

Wprowadza si¢ procedury postgpowania w sytuacjach kryzysowych w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym w Smoldzinie.

&2

Wykonania zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Smoldzinie.

&3

Zarzadzenie wprowadza si¢ w zycie z dniem podjecia.




PROCEDURY POSTEPOWANIA
W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

ZESPOL SZKOLNO — PRZEDSZKOLNY
W SMOLDZINIE



SPIS TRESCI

I. Procedura w przypadku przyniesienia papieroséw lub ich palenia na terenie szkoty
lub poza nia.

II. Procedura w przypadku przyjscia do szkoty pod wptywem alkoholu ( lub jego spozywania
na terenie szkoty).

III. Procedura w przypadku przyniesienia alkoholu do szkoty.

IV. Procedura w przypadku przyjscia do szkoty pod wptywem $rodkéw odurzajacych

lub ich uzywania na terenie szkoty.

V. Procedura w przypadku posiadania lub rozprowadzania na terenie szkoly srodkéw
odurzajacych.

VI. Procedura, w przypadku uzyskania informacji od rodzica na temat spozywania

1 rozprowadzania srodkéw odurzajgcych poza terenem szkoty.

VIL Procedura, gdy nauczyciel znajdzie na terenie szkoly substancje przypominajaca
wygladem narkotyk.

VIII. Procedura w przypadku ucznia — sprawcy czynu karalnego lub przestepstwa.

[X. Procedura postgpowania nauczyciela wobec ucznia, ktory stat si¢ ofiarg czynu karalnego.

X. Procedura w przypadku licznych nieobecnosci, spoznien, wagarow.

XI. Procedura postgpowania w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia.

XII. Procedura postgpowania w przypadku naglego zachorowania lub ztego samopoczucia
ucznia.

XIIT Procedura przechowywania i pobierania arkuszy ocen, dziennikéw lekcyjnych,
dziennikéw pozalekcyjnych, dziennikow nauczania indywidualnego, dziennika pedagoga,
dziennika bibliotekarza, dokumentacji higienistki szkolnej.

XIV. Procedura postgpowania w przypadku zaginigcia lub zniszczenia spowodowanego
pozarem, powodzia lub innymi zdarzeniami losowymi dziennika lekcyjnego, dziennika zajeé
pozalekcyjnych, dziennika pedagoga, dziennika bibliotekarza.

XV. Procedura w przypadku wezesniejszego zwalniania ucznia ze szkoty.

XVI. Procedura petnienia dyzurow przez nauczycieli.



I. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYNIESIENIA PAPIEROSOW LUB ICH
PALENIA NA TERENIE SZKOLY LUB POZA NIA

1. Odebranie uczniowi papieroséw, zabezpieczenie papieroséw w depozycie.

2.Powiadomienie o zaistniatej sytuacji dyrektora szkoty.

3.Przeprowadzenie rozmowy wstgpnej z uczniem, odpowiedzialni: nauczyciel
interweniujacy, lub wychowawca. Odnotowanie faktu w zeszycie pozytywnych i
negatywnych uwag.

4. W przypadku, gdy uczen mimo wezwania odmawia oddania nauczycielowi lub
pracownikowi szkoly papieroséw lub zachowuje si¢ agresywnie, rodzic zostaje
wezwany do szkoly w trybie natychmiastowym.

5.Dokonanie wpisu do dziennika o zaistnialym incydencie, podpisanie notatki przez
rodzicéw (opiekunow dziecka).

6.Ustalenie przez wychowawce i dyrektora sankcji wobec ucznia w oparciu o Statut
Szkoty.

7.Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat

wyciagnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.



II. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYJSCIA DO SZKOLY POD WPLYWEM
ALKOHOLU, LUB PRZYNIESIENIA ALKOHOLU DO SZKOLY (LUB JEGO
SPOZYWANIA NA TERENIE SZKOLY)

1.Ocena sytuacji przez nauczyciela (wziecie pod uwage zachowania ucznia, dokonanie
konfrontacji z innym pracownikiem szkoty w celu zniwelowania watpliwosci)

2.0dizolowanie ucznia od réwiesnikow i zapewnienie mu opieki.

3.Powiadomienie o =zaistnialym zdarzeniu dyrektora szkoly, wychowawcy klasy,
pedagoga szkolnego.

4.Przeprowadzenie rozmowy wstegpnej z uczniem, odpowiedzialni: wychowawca,
nauczyciel interweniujacy, Iub pedagog szkolny. Ustalenie miejsc, iloéci wypitego
alkoholu, sposobu pozyskania, udziatu osob trzecich.

5. Wezwanie rodzicow (prawnych opiekunéw) w trybie natychmiastowym do szkoty.
Rozmowa wychowawcy i1 pedagoga szkolnego z rodzicami (opiekunami), jezeli
zaistnieja jakie$ przeszkody (brak kontaktu telefonicznego, pozostawanie rodzicdw
w pracy) dyrektor okresla kto do momentu przybycia rodzicéw sprawuje opieke nad
uczniem.

6.W razie niepokojacych objawdéw zdrowotnych u ucznia lub w razie trudnodci
skontaktowania si¢ z rodzicami wezwanie Pogotowia Ratunkowego.

7.Sporzadzenie notatki stuzbowej o zaistnialym incydencie, o przekazaniu ucznia pod
wpltywem alkoholu rodzicom. Notatkg podpisujg rodzice, nauczyciel interweniujacy i
drugi wspotpracujacy z nim nauczyciel (wychowawca, pedagog).

8. Przekazanie dziecka rodzicom.

9. W przypadku braku kontaktu z rodzicami przy agresywnym zachowaniu ucznia zostaje
wezwana policja.

10. W razie potrzeby rozmowa z innymi uczestnikami zajscia, $wiadkami, innymi
uczniami, ustalenie okolicznos$ci zdarzenia.

11. W stosunku do ucznia wychowawca klasy podejmuje dziatania zgodne ze Statutem
Szkoty.

12. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat
wyciagnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoly.

13. Poinformowanie rodzicéw (opiekundw), ze w sytuacji kolejnego incydentu Szkota

powiadomi Sad Rodzinny.



14. Jezeli nie uda si¢ nawigza¢ kontaktu z rodzicami, wykazujg oni lekcewazacy stosunek
do problemu, lub sytuacja powtarza sie czedciej, wychowawca, pedagog i dyrekcja
podejmujg decyzj¢ o ewentualnym zgloszeniu sprawy do Sadu Rodzinnego.

15. Jezeli sytuacja tego wymaga przeprowadzenie (po pewnym czasie) rozmowy z
uczniem i jego rodzicami, ktéra ma na celu przeanalizowaé cale wydarzenie i ustalié

sposoby zapobiegania takim sytuacjom w przyszlosci.



III. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYNIESIENIA ALKOHOLU DO SZKOLY

1. Odebranie alkoholu uczniowi; zabezpieczenie alkoholu w depozycie
2.Powiadomienie o zaistniatym fakcie dyrektora szkoty, wicedyrektora, pedagoga.

3.Przeprowadzenie rozmowy wstgpnej z uczniem, odpowiedzialni: pedagog,

wychowawca lub nauczyciel interweniujacy. Ustalenie pochodzenia alkoholu,

sposobu pozyskania 0sob trzecich itp.

4. Wezwanie rodzicow badZz prawnych opiekunéw ucznia; rozmowa wychowawcy

i pedagoga szkolnego z rodzicami (opiekunami).

5. Wydanie rodzicom alkoholu za jego pisemnym potwierdzeniem.

6.Sporzadzenie notatki o zaistnialym incydencie, dokonanie podpisu przez rodzicéw

ucznia,
7.Przekazanie ucznia rodzicom (opiekunom).
8.Ustalenie przez wychowawce, pedagoga pozostalych okolicznosci zdarzenia (np.

rozmowa ze $wiadkami).

9.Ustalenie przez wychowawce i dyrektora szkoly sankcji w stosunku do ucznia

w oparciu o Statut Szkoty.

10. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat

wyciggnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.

11. Zawiadomienie rodzicow (opiekunéw), ze w sytuacji kolejnego incydentu szkola

powiadomi Sad Rodzinny.



IV. PROCEDURA W PRZYPADKU PRZYJSCIA DO SZKOLY POD WPLYWEM
SRODKOW ZMIENIAJACYCH SWIADOMOSC LUB ICH UZYWANIA NA
TERENIE SZKOLY

1. Odebranie uczniowi srodkéw lub substancji odurzajacych.

2. Ocena sytuacji przez nauczyciela. Dokonanie konfrontacji z innym pracownikiem
szkoly w celu zniwelowania watpliwosci.

3.0dizolowanie ucznia od rowiesnikéw i zapewnienie mu opieki.

4.Powiadomienie o zaistniatym zdarzeniu dyrektora szkoty, pedagoga szkolnego.
Powiadomienie policji.

5.Przeprowadzenie rozmowy wstgpnej] z uczniem, odpowiedzialni: pedagog,
wychowaweca lub nauczyciel interweniujacy. Ustalenie rodzaju uzytego srodka ilosci,
sposobu pozyskania 1 udziatu 0s6b trzecich.

6.W razie niepokojacych objawdéw zdrowotnych wucznia wezwanie Pogotowia
Ratunkowego.

7.Wezwanie rodzicow badz prawnych opiekundéw ucznia i przekazanie im dziecka.
Sporzadzenie notatki o zaistnialym incydencie i przekazaniu rodzicom ucznia pod
wplywem s$rodka odurzajacego. Notatke podpisuja rodzice/prawni opiekunowie,
nauczyciel interweniujacy, drugi, wspdlpracujacy z nim nauczyciel (wychowaweca,
pedagog).

8. W przypadku braku kontaktu z rodzicami badZ odmowy z ich strony o pozostaniu
ucznia w szkole czy przewiezieniu go do placéwki shuzby zdrowia— decyduje lekarz,
po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia i w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

9.W przypadku jednoczesnego posiadania przez ucznia narkotykdéw — przekazujemy
ucznia do dyspozycji funkcjonariuszom policji.

10. Ustalenie przez wychowawce pozostalych okolicznosci zdarzenia (rozmowa ze
swiadkami).

11. Ustalenie przez wychowawce, w porozumieniu z dyrekcjg szkoly, sankcji zgodnych ze
Statutem Szkoty.

12. Przekazanie rodzicom (opickunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat
wyciagnigtych w stosunku do ucznia konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.

13. Zawiadomienie rodzicow (opiekundéw), ze w sytuacji kolejnego incydentu szkota

powiadomi Sad Rodzinny.



V. PROCEDURA W PRZYPADKU POSIADANIA LUB ROZPROWADZANIA NA
TERENIE SZKOLY SRODKOW ODURZAJACYCH

1.Odebranie, zabezpieczenie (opakowanie w worek foliowy, opieczgtowanie, dopiecie
krotkiej notatki i podpisu osoby interweniujacej) i przekazanie policji $rodkow
odurzajacych.

2.0dizolowanie ucznia od réwiesnikow, pozostawienie go pod opiekg nauczyciela,
pedagoga lub higienistki szkolne;j.

3.Powiadomienie o zdarzeniu dyrektora szkoty. Powiadomienie policji.

4. Rozmowa wstepna z uczniem przeprowadzona przez wychowawce, pedagoga lub
nauczyciela interweniujacego w celu wyjasnienia okolicznosci zajécia.

5. Wezwanie rodzicow do szkolty. Rozmowa wychowawcy, ewentualnie nauczyciela
interweniujacego, w razie potrzeby pedagoga szkolnego Iub dyrekcji z
rodzicami/prawnymi opiekunami w obecnosci przedstawicieli policji.

6. Przekazanie ucznia rodzicom (chyba ze policja decyduje inaczej). Sporzadzenie notatki
stuzbowej. Notatke podpisuja rodzice.

7.W przypadku, gdy uczef, mimo wezwania odmawia przekazania nauczycielowi
substancji 1 pokazania zawartodci teczki, szkota wzywa policje, ktéra przeszukuje
odziez i przedmioty nalezace do ucznia oraz zabezpiecza znaleziong substancje.

8.Jezeli uczen wyda substancje dobrowolnie, nauczyciel po odpowiednim zabezpieczeniu
zobowigzany jest przekaza¢ jg do jednostki policji lub wezwaé policje, ktora
zabezpieczy substancje.

9.W przypadku ucznia, u ktérego znaleziono érodek odurzajacy, policjant decyduje
o ewentualnej koniecznosci zatrzymania ucznia do wykonania dalszych czynnosci.

10. Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z dyrekcja sankcji (zgodnie ze
Statutem Szkoty) wobec ucznia.

11. Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji na temat

wyciagnietych konsekwencji w stosunku do ucznia.



VI. PROCEDURA, W PRZYPADKU UZYSKANIA INFORMACJI OD RODZICA NA
TEMAT SPOZYWANIA I ROZPROWADZANIA SRODKOW

ODURZAJACYCH POZA TERENEM SZKOLY

1.Przeprowadzenie rozmowy wstepnej z rodzicem i sporzadzenie notatki stuzbowe;
(odpowiedzialni: pedagog lub wychowawca).

2.Poinformowanie dyrektora szkoty.

3. Przekazanie notatki stuzbowej policji.

4.W przypadku prowadzenia przez policje na terenie szkoly czynnosci shuzbowych
zgodnych prawem, dyrektor ma obowigzek umozliwi¢ ich wykonywanie.

5.Dyrektor udostepnia pomieszczenia, w ktoérych policja moze dokona¢ przeszukania
odziezy i przedmiotow nalezacych do ucznia z zachowaniem poufnosci i dobra
dziecka. Czynnosci te wykonywane sa w obecnosci dyrektora, wicedyrektora,
pedagoga lub innego wyznaczonego nauczyciela.

6.Dyrektor szkoly informuje rodzicéw i w razie koniecznosci prosi o przybycie na
miejsce.

7.Sporzadzenie notatki shuzbowej o zaistnialym zdarzeniu.

8. W przypadku ucznia, u ktérego znaleziono $rodek odurzajacy, policjant decyduje
o ewentualnej koniecznosci zatrzymania ucznia do wykonania dalszych czynno$ci.

9. Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z dyrekcja sankcji (zgodnie ze Statutem

Szkoty) wobec ucznia.



VII. PROCEDURA, GDY NAUCZYCIEL ZNAJDZIE NA TERENIE SZKOLY
SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA WYGLADEM NARKOTYK

1. Zabezpieczenie substancji przed dostgpem do niej os6b niepowotanych.
2.Powiadomienie o zaistnialym zdarzeniu dyrektora.

3. Wezwanie policji.
4, Przekazanie policji zabezpieczonej substancji i informacji dotyczacej szczegdtow

zdarzenia.



VIII. PROCEDURA W PRZYPADKU UCZNIA — SPRAWCY CZYNU KARALNEGO
LUB PRZESTEPSTWA

1. Przerwanie zachowania agresywnego.

2. Poinformowanie wychowawcy, pedagoga o zdarzeniu.

3.Ustalenie okolicznosci czynu i ewentualnych $wiadkéw zdarzenia, odpowiedzialni:
wychowawca, pedagog, nauczyciel interweniujacy)

4.Powiadomienie dyrektora szkoty.

5. Powiadomienie rodzicéw ucznia — sprawcy.

6.Powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj, uszkodzenie
ciata) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos¢ nie jest nikomu znana.

7.Zabezpieczenie ewentualnych dowodow przestgpstwa lub przedmiotéow pochodzacych z
przestepstwa i przekazanie ich policji.

8. Ustalenie przez wychowawce w porozumieniu z dyrekcja sankcji (zgodnie ze Statutem
Szkoty) wobec ucznia.

9.Przekazanie rodzicom (opiekunom) pisemnej lub ustnej informacji nt. wyciagnietych

konsekwencji wynikajacych ze Statutu Szkoty.



IX. PROCEDURA POSTEPOWANIA NAUCZYCIELA WOBEC UCZNIA, KTORY
STAL SIE OFIARA CZYNU KARALNEGO

1.Udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej, odpowiedzialni: higienistka lub

nauczyciel interweniujacy).

2. Poinformowanie dyrektora szkoty o zdarzeniu.

3.Powiadomienie rodzicow ucznia.

4. W przypadku obrazen ucznia, wezwanie Pogotowia Ratunkowego .

5. Wezwanie policji do szkoty, gdy istnieje konieczno$¢ profesjonalnego zabezpieczenia
$rodkéw przestepstwa, ustalenia okolicznosei.

6. Ustalenie okolicznosci zdarzenia. Sporzadzenie notatki stuzbowe]

7.Przekazanie rodzicom (opiekunom) ustnej informacji na temat wyciagnietych

konsekwencji wobec ucznia — sprawcy czynu karalnego.



X. PROCEDURA W PRZYPADKU LICZNYCH NIEOBECNOSCI, SPOZNIEN,
WAGAROW

1. Prowadzenie indywidualnych rozméw wychowawcy z uczniem.

2.Staly kontakt z rodzicami, informowanie o frekwencji (wpis do zeszytu
usprawiedliwien, kontakt telefoniczny).

3.Zobowiazanie rodzica do informowania szkoly o przyczynie nieobecnosci dziecka
w szkole, jezeli nieobecno$é trwa powyzej 1 tygodnia.

4, W przypadku nieobecnosci ucznia, nieterminowego usprawiedliwiania nieobecnosci
przez rodzicoOw, wychowawca kontaktuje si¢ telefonicznie.

5.Wezwanie pisemne rodzica do szkoty na konsultacje. Zawarcie kontraktu pomigdzy
uczniem, jego rodzicem (prawnym opiekunem) i1 dyrekcjg szkoty, w celu poprawy
frekwencji ucznia.

6.Objecie ucznia opiekg psychologiczno-pedagogiczng (mobilizacja zespotu klasowego,
wspOlpraca wychowawcy z pedagogiem szkolnym, ewentualna wizyta wychowawecy i
pedagoga w domu ucznia).

7.W przypadku nieuzasadnionej nieobecnosci ucznia trwajacej cztery tygodnie, wystanie
do rodzicow informacji o niezrealizowaniu obowigzku nauki przez dziecko.

8. W ciagu 7 dni od daty dorgczenia powiadomienia, uczen nadal nie realizuje obowigzku
nauki, kieruje si¢ do rodzicéw upomnienie zawierajace stwierdzenie, ze obowigzek
nauki nie jest realizowany i istnieje zagrozenie skierowaniem sprawy na drogg
postgpowania egzekucyjnego.

9.Jezeli zastosowane $rodki zapobiegawcze nie przyniosg pozytywnych efektéw, sprawe

kieryje sie¢ do Sadu Rodzinnego dla Nieletnich.



XI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZAISTNIENIA WYPADKU
UCZNIA ZESPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

Podstawa prawna

Rozporzqdzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r.

Nr 6, poz. 69 z pdzniejszymi zmianami).

Definicja

Wypadek ucznia — nagle zdarzenie powodujace uraz, wywolane przyczyna
zewngtrzna, ktére nastgpilo w czasie pozostawania ucznia pod opieka Szkoly:

na terenie Szkoty;
poza terenem Szkoly (wycieczki, wyjscia pod opieka nauczycieli)

Cele procedury

Zapewnienie profesjonalnych dziatan pracownikow Szkoly gwarantujacych
poszkodowanemu uczniowi nalezyta opieke i niezbedna pomoc.

Zakres

Procedura obejmuje i reguluje dzialania pracownikéw Szkoly w sytuacji
zaistnienia wypadku ucznia.

Osoby odpowiedzialne

Nauczyciele
Dyrektor
Pracownicy niepedagogiczni

Opis dziatan
1 Pracownik Szkoty, ktory powzigt wiadomosé o wypadku ucznia:

-niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegélnosci sprowadzajac fachowa
pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu pierwszej pomocy
(ogoélne zasady postgpowania przy udzielaniu pierwszej pomocy poszkodowanym w
wypadkach stanowia zatgcznik do procedury),

-nie dopuszcza do zajgé lub przerywa je wyprowadzajac uczniéw z miejsca zagrozenia, jezeli
miejsce, w ktérym s3 lub beda prowadzone zajecia moze stwarzaé zagrozenie dla
bezpieczenstwa ucznidow,

-niezwlocznie powiadamia dyrektora Szkoly.



2 Jesli nauczyciel ma w tym czasie zajecia z klasg — prosi o nadzor nad swoimi uczniami
nauczyciela uczacego w najblizszej sali.

3 O kazdym wypadku dyrektor Szkoty lub nauczyciel pod opieka ktérego przebywat uczen w
chwili wypadku, powiadamia rodzicéw poszkodowanego ucznia.

4 Przy lekkich przypadkach (brak wyraznych obrazen — np. widoczne tylko lekkie
zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie skaleczenie), po wudzieleniu pierwsze] pomocy
poszkodowanemu uczniowi, nauczyciel lub dyrektor powiadamiajgc rodzica o zdarzeniu
ustala z nim:

potrzeb¢ wezwania pogotowia,

potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,

godzing odbioru dziecka ze Szkoty w dniu zdarzenia

5 W przypadku odebrania ucznia ze szkoty przez rodzica lub opiekuna prawnego — fakt ten
dokumentuje si¢ w dzienniku lekcyjnym wpisujac date, godzine, imi¢ i nazwisko ucznia oraz
podpis rodzica/opiekuna.

6 W kazdym trudniejszym przypadku (widoczne obrazenia, urazy, niepokojace objawy)
nauczyciel lub dyrektor Szkoly wzywa pogotowie ratunkowe.

7 O kazdym wypadku dyrektor Szkoty zawiadamia niezwlocznie inspektora bhp.

8 O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym dyrektor Szkoty zawiadamia niezwlocznie
organ prowadzacy, prokuratora i1 kuratora o$wiaty (Karta Informacji o wypadku lub
niebezpiecznym zdarzeniu na terenie szkoty zal. nr 3)

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

10 Jezeli wypadek zostal spowodowany niesprawnoscia techniczng pomieszczenia lub
urzadzen, miejsce wypadku pozostawia si¢ nienaruszone. Dyrektor zabezpiecza je do czasu
dokonania ogledzin lub wykonania szkicu przez zespét powypadkowy.

11 Jezeli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wyjscia, imprezy organizowanej poza terenem Szkoly,
wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy/kierownik wycieczki i odpowiada za
nie.

12 Dyrektor Szkoty powotuje cztonkéw zespotu powypadkowego.

W sktad zespotu wchodzi inspektor ds. bhp oraz spoleczny inspektor bhp.

Jezeli w skladzie zespolu nie moze uczestniczy¢ inspektor ds. bhp lub spoteczny inspektor
bhp w skfad zespotu wchodzi dyrektor Szkoly. W skladzie zespolu moze uczestniczyé
przedstawiciel organu prowadzacego, kuratora oswiaty. Przewodniczacym zespolu jest
inspektor bhp, a jezeli nie ma go w skiadzie zespotu — przewodniczacego zespotu sposrod
pracownikéw szkoty wyznacza dyrektor.

Zespdt przeprowadza postgpowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje powypadkowa;
przeshuchuje poszkodowanego ucznia (w obecnosei rodzica lub wychowawcy/pedagoga
szkolnego) sporzgdza protoko! przestuchania, przestuchuje $wiadkéw wypadku 1 sporzadza
protokoty przeshuchania; jezeli $wiadkami sa uczniowie — przestuchanie odbywa sig
w obecnosci wychowawcy lub pedagoga szkolnego, a protokot przestuchania odczytuje sie w
obecnosci ucznia — $wiadka 1 jego rodzicow. Sporzadza szkic lub fotografie miejsca wypadku
(dotyczy sytuacji okreslonej w pkt 8). Uzyskuje pisemne o$wiadczenie nauczyciela, pod
opieka ktoérego uczen przebywat w czasie, gdy zdarzyl si¢ wypadek. Uzyskuje opinie lekarska
z opisem doznanych obrazen i okresleniem rodzaju wypadku. Sporzadza protokét
powypadkowy wg wzoru stanowigcego zal. nr 2 do procedury. Protokét powypadkowy
podpisuja czlonkowie zespotu oraz dyrektor Szkoty.

W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczacego zespohu; czitonek
zespotu, ktéry nie zgadza si¢ ze stanowiskiem przewodniczacego, moze zlozyé zdanie
odrebne, ktére odnotowuje si¢ w protokole powypadkowym.

Przewodniczacy zespotu poucza osoby reprezentujace poszkodowanego o przystugujacych im
prawach w toku postepowania powypadkowego.

Z trescig protokohu powypadkowego i innymi materiatami postgpowania powypadkowego
zaznajamia si¢ rodzicow (opiekunéw prawnych) poszkodowanego ucznia, ktérzy
potwierdzajg ten fakt podpisem w protokole.



Protok6t dorgcza sig¢ rodzicom (opiekunom prawnym) poszkodowanego ucznia, ktérzy
potwierdzaja to podpisem w protokole, organowi prowadzacemu i kuratorowi o$wiaty.
Protokét powypadkowy dorecza sie na ich wniosek.

Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w Szkole.

W ciagu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby, ktérym doreczono
protokol, mogg zlozy¢ zastrzezenia do ustalen protokotu (sq o tym informowani przy

odbieraniu protokotu).

Zastrzezenia  sklada si¢  ustnie do protokolu  powypadkowego  lub na pi$mie
przewodniczacemu zespotu.

Zastrzezenia moga dotyczy¢ w szczegdlnosci:

- niewykorzystania wszystkich $rodkéw dowodowych niezbednych dla ustalenia stanu

faktycznego
- sprzecznosci istotnych ustalen protokotu z zebranym materiatem dowodowym

zastrzezenia rozpatruje organ prowadzacy Zespot Szkot Nr 2
Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy Szkote moze:
- zleci¢ dotychczasowemu zespolowi wyjasnienie ustalen protokohu lub przeprowadzenie

okreslonych czynnosci dowodowych
- powota¢ nowy zespot celem ponownego przeprowadzenia postepowania powypadkowego.
13. Dyrektor Szkoly prowadzi rejestr wypadkéw wg wzoru okre$lonego w rozporzadzeniu

MENiIS z dnia 31.12.2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i

niepublicznych szkotach i placéwkach.

14. Dyrektor Szkoty omawia z pracownikami Szkoty okolicznosci i przyczyny wypadkow
oraz ustala srodki niezbgdne do zapobiezenia im.

Techniki i narzedzia monitorowania

Obserwacja (sale, urzadzenia i wyposazenia budynku i terenu Szkoly —
pod wzgledem bhp).

Analiza dokumentacji (Rejestr wypadkow, protokoty powypadkowe).

Sposoby gromadzenia danych
»~Rejestr wypadkow”

Dokumentacja powypadkowa
Protokoty pokontrolne dyrektora Szkoly i instytucji zewnetrznych uprawnionych

do kontroli.

Ewaluacja

Sformutowanie oceny przydatnosci i skuteczno$ci podejmowanych dziataf
w odniesieniu do celow, ewentualna modyfikacja procedury.

Sposdb prezentacji wynikow

Przekazywanie uogdlnionych wnioskéw z monitorowania i ewaluacji — podczas
analitycznych posiedzen rady pedagogicznej — dyrektor szkoty.



Zal. nr 1 do Procedury postgpowania
w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU PIERWSZEJ POMOCY
POSZKODOWANYM W WYPADKACH

1. Nalezy pamigta¢, Zze udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach
jest prawnym obowigzkiem kazdego (art. 162 Kodeksu karnego).

2. Zachowa¢ spokéj, nie wpada¢ w panike, rozpozna¢ stan poszkodowanego.

3. Usuna¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia.

4. Jesli stwierdzisz, ze sam nie potrafisz udzieli¢ pierwszej pomocy, zorganizuj ja
zawiadamiajac placowke stuzby zdrowia lub kogo$ z otoczenia, kto potrafi jej
udzieli¢.

5. Poszkodowanemu zapewni¢ spokdj, odsunaé z otoczenia zbedne osoby, w kazdej
sytuacji zapewni¢ poszkodowanemu ciepte okrycie.

6. Nie lekcewazy¢ nawet drobnych skaleczen, kazde skaleczenie nalezy prawidtowo
zaopatrzy¢.

7. W przypadkach porazenia pradem, braku oddechu, braku pracy serca, krwotoku,
zatrucia 1 innych powaznych urazéw — bezwzglednie wezwaé lekarza (pogotowie
ratunkowe).

8. Do chwili przybycia lekarza nie przerywaé rozpoczetego sztucznego oddychania.

9. Poszkodowanego z krwotokiem wolno tylko przenosié lub przewozié.

10.Poszkodowanemu z utratg $wiadomosci nie wolno podawaé lekow w postaci ptynnej
ani statej (tabletki).

11.W przypadku podejrzen uszkodzenia kregostupa, nie wolno bez koniecznej
przyczyny zmienia¢ pozycji poszkodowanego.

12.Nie pozostawia¢ poszkodowanego bez opieki.



Zat. nr 2 do Procedury postgpowania
w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia

PROTOKOL POWYPADKOWY UCZNIA

1. Zespdt powypadkowy w skladzie:

(imie i nazwisko, stanowisko

dokona¥ ‘w dniach wamisavsmmmss ustalen dotyczacych okolicznosdci przyczyn wypadku,

jakiemu w dniu ................ 0 g0dz. ...ccovvrnnn. 1 (L T
(imie i nazwisko)

z (wskazanie klasy lub innej jednostki podzialu organizacyjnego o0séb pozostajacych pod
opieka szkoly lub placéwki) ........ szkotly: Zespol Szkolno — Przedszkolny w Smoldzinie,
Smoldzino, Bohateréw Warszawy 48

(nazwa i adres szkoly lub placéwki)

urodzony(a) .......... ZamIESZKAIY(Q) ..vvvoeriieiiiic s
(adres)

2. Rodzaj wypadku ($miertelny, zbiorowy, cigzki): .....cceevvevrrennenne.

3. Rodzah uraont 1 J000 ODIS mmmeummmmes i s s s e e s s srass ey

4. 1O 2icl Ona DOIAUC s cusmvmmssseurmsernyeimsmm s e s s T S T T S TS

5. MIEJSCE WYPAAKU ..evvviiiiririiiirsiiecit ettt sae e s e e s e e e s sae e e b e e s eeeaseeansebesbasesbens

0. ROAZAJ ZAJEC ...ttt ettt bbbttt ares

Opis wypadku - z podaniem JEgO PrZYCZYN ......cccvveeeiireeviisieciieniireseereseresseseesseesssseessessssesnsens

..................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

8. Czy osoba sprawujaca bezposrednig piecze¢ nad poszkodowanym byla obecna w chwili
wypadku w miejscu, w ktdrym zdarzyt sie wypadek (jezeli nie - podaé, z jakiej
PTZYCZYILY) wettreeiueearteeasaeesueeseeressesesssesseesssessaeasessasessseeassesas s e eassesasesanssaeassennssennnsesanaessentsaessenas

9. Swiadkowie wypadku:

/|

.................................................................................................................................................



11. Poszkodowanego, jego rodzicow (prawnych opiekundéw) pouczono o mozliwosci,
sposobie 1 terminie zlozenia zastrzezen.

Podpis pouczonych:
| -

12. Wykaz zalacznikéw do protokotu, w tym ewentualnych zastrzezen, jezeli ztozono je na
pi$mie:
0 e S S o A AL b A A AR R SASS
. e —

13. Data podpisania protokohu: .........ccccoeoiiieeiinnns

Podpisy cztonkoéw zespotu:
B r———

Podpis dyrektora oraz pieczec szkoty Tub placOwki ........cocoeveviiiiiiiiiiiiiiiccceceeee
Potwierdzenie przez osoby uprawnione:

1) =zaznajomienia si¢ z protokolem 1 innymi materiatami post¢gpowania
powypadkowego:

Z)2loventa ZaszeTen 1 PISTIIES <o e me s S e SR s

St AR DERIOREIN: v s



XII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NAGLEGO
ZACHOROWANIA LUB ZEEGO SAMOPOCZUCIA UCZNIA

W przypadku zgloszenia przez ucznia lub zaobserwowania niepokojgcych objawéw

chorobowych badz zlego samopoczucia osoba interweniujgca powinna:

1. Zapewni¢ opieke uczniowi:

a) wyznaczy¢ ucznia, pod ktorego opiekg chory udaje si¢ do gabinetu higieny
szkolne;,
b) w przypadku nieobecnosci pielggniarki szkolnej udajg si¢ do sekretariatu szkoty.
2.Pielegniarka szkolna udziela stosowne] pomocy przedlekarskiej i w przypadku
utrzymujacego si¢ zlego samopoczucia informuje telefonicznie rodzicow lub
opiekunow o dolegliwosciach dziecka.

3.Dziecko z dolegliwos$ciami, objawami chorobowymi moze opuscié teren szkoty
wylacznie pod opieka rodzica, opiekuna lub osoby petnoletniej z rodziny.

4. W przypadku nieobecnosci pielegniarki nauczyciel lub pracownik administracji wzywa
rodzicow.

5.W przypadku braku kontaktu z rodzicem i przy ustepujacych dolegliwosciach szkota
zapewnia dziecku dalszg opieke (odpoczynek w gabinecie pielegniarki, sekretariacie,
sali lekcyjnej).

6. W przypadku nie ustgpujacych lub nasilajacych si¢ dolegliwosci szkota (pielegniarka,
nauczyciel lub pracownik administracji) informuje o tym fakcie rodzica lub opiekuna
dziecka i wzywa pogotowie ratunkowe.

7.W przypadku braku kontaktu z rodzicem i nie ust¢pujacych lub nasilajacych sie
dolegliwosci szkota (pielegniarka, nauczyciel lub pracownik administracji) wzywa
pogotowie ratunkowe.

8. W przypadku braku kontaktu z rodzicem i wezwania pogotowia ratunkowego
wyznaczony pracownik szkoly przejmuje opieke nad dzieckiem (podczas transportu

karetkq do szpitala) do czasu przybycia rodzica do szpitala.



XIIIl. PROCEDURA PRZECHOWYWANIA I POBIERANIA ARKUSZY OCEN,
DZIENNIKOW LEKCYNYCH, DZIENNIKOW ZAJEC POZALEKCYJNYCH,
DZIENNIKOW NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO, DZIENNIKA PEDAGOGA,
DZIENNIKA BIBLIOTEKARZA, DOKUMENTACJI HIGIENISTKI SZKOLNEJ

1. Dokumentacja szkolna znajduje sie:

- w sekretariacie — arkusze ocen, ksigga uczniow dzienniki lekcyjne, dzienniki zajeé
pozalekcyjnych, dzienniki nauczania indywidualnego, dziennik pracy pedagoga,,
dziennik bibliotekarza, nauczyciela §wietlicy

- W gabinecie pielggniarki — dokumentacja pracy S$rodowiskowej pielegniarki
szkolnej

2. Wszystkie dokumenty szkolne przechowywane sa w zamknigtych szafach. Dostep do

kluczy majg tylko upowaznione osoby wyznaczone przez dyrektora szkoty.

3.Dokumentéw  szkolnych nie wolno wynosié poza teren szkoly, w wyjatkowych

sytuacjach tylko za zgodg dyrektora szkoly.
4.Kazdy korzystajacy z dokumentacji szkolnej zobowigzany jest do odlozenia jej

w wyznaczone miejsce. Dziennik moze przenosi¢ wylacznie nauczyciel, nie wolno

przekazywac dziennika za posrednictwem ucznia.

5.Po zakonczeniu lekcji w danym dniu w danej klasie nauczyciel uczacy przynosi

dziennik do sekretariatu szkoly.

6. Przed rozpoczgciem lekeji dyzurujacy pracownik otwiera szafe z dziennikami i zglasza

ewentualne braki dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoly.

7.Wychowawca lub nauczyciel korzystajacy z arkuszy ocen potwierdza ich odbiér i

zwrot do sekretariatu szkoly wiasnorgcznym podpisem.



XIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGINIECIA LUB
ZNISZCZENIA SPOWODOWANEGO POZAREM, POWODZIA EWENTUALNIE
INNYMI ZDARZENIAMI LOSOWYMI DZIENNIKA LEKCYJNEGO, DZIENNIKA
ZAJEC POZALEKCYJNYCH, DZIENNIKA PEDAGOGA, DZIENNIKA
BIBLIOTEKARZA

1.W  przypadku uzyskania informacji o zaginieciu lub zniszczeniu dziennika,
wychowawca lub nauczyciel zglasza ten fakt dyrektorowi szkoly a nastgpnie ma

obowigzek ustalenia kolejnosci 0séb korzystajacych z dokumentow w ciagu 2 dni.

2. Po uptywie 2 dni, jezeli dziennik nie odnajdzie sie, dyrektor szkoly powotuje komisje,

ktorej zadaniem jest:

- ustalenie zakresu zniszczen,

- ustalenie okolicznosci zaginiecia/zniszezenia ,

- ustalenie mozliwosci odtworzenia tresci zapisanych w dzienniku,
- odtworzenie w miar¢ mozliwosci prawdziwych informacii.

3.Komisja stara si¢ o odtworzenie danych zawartych w dzienniku na podstawie:

- sprawdzianow i zadan klasowych (obowigzek przechowywania przez nauczycieli
do konca roku szkolnego),
- kart wycieczek oraz wyj$¢ pozaszkolnych w celu odtworzenia frekwencji,
- notatek nauczycieli, ustnych o§wiadczen nauczycieli,
- ksiggi protokotéw Rady Pedagogicznej.
4. W przypadku zniszczenia spowodowanego pozarem, powodzia lub innymi zdarzeniami

losowymi dyrektor szkoty powiadamia policje.

5. W przypadku zniszczenia spowodowanego pozarem, powodzig lub innymi zdarzeniami
losowymi dyrektor szkoty powiadamia Kuratorium Oswiaty i organ prowadzacy o

powotlaniu komisji i wynikach jej pracy.

6. W przypadku zaginigcia, w zaleznosci od okolicznosci, ustalef komisji oraz realnych
mozliwosci odtworzenia dokumentéw, dyrektor szkoly podejmuje decyzje odnosnie
ewentualnego powiadomienia policji, Kuratora O$wiaty i organu prowadzacego

szkote.

7.Po ostatecznym rozstrzygnieciu sprawy dyrektor szkoly wraz z Radg Pedagogiczng
dokonuje analizy zaistnialej sytuacji pod katem skutecznodci zabezpieczenia

dokumentacji szkolnej.



8.Punkty 2,3,4,5,7 majq zastosowanie takze w stosunku do innej dokumentacji przebiegu

nauczania, w szczegolnosci ksiegi uczniow i arkuszy ocen.



XV. PROCEDURA W PRZYPADKU WCZESNIEJSZEGO ZWALNIANIA UCZNIA
ZE SZKOLY

1. Uczen, ktéry chce opusci¢ szkole wezesniej niz to wynika z jego planu zaje¢, musi
przedstawi¢ wychowawcy, nauczycielowi, pedagogowi lub dyrekcji szkoly pisemne
zwolnienie od rodzicéw w zeszycie usprawiedliwien.

2. W przypadku nieprzewidzianej sytuacji, w ktorej rodzic chce zwolnié wezesniej dziecko,
moze to uczynié:

- odbierajac dziecko osobiscie ze szkoly, zglasza ten fakt wychowawcy, nauczycielowi
lub w sekretariacie szkoty ( wychowawca, nauczyciel, dyrekcja potwierdzaja zwolnienie
w dzienniku),

- jezeli rodzic nie moze przyby¢ do szkoly po dziecko, a zwalnia je udzielajac zgody
telefonicznie, wychowawca, nauczyciel Jub pracownik w sekretariacie weryfikuja
rozmowcg, dzwoniac pod wskazany wezeéniej przez rodzica numer telefonu ( dziatania te

zapisuje si¢ do dziennika lekcyjnego).



XVI. PROCEDURA PEENIENIA DYZUROW PRZEZ NAUCZYCIELI

1. Dyzur jest integralng czescia procesu dydaktyczno-wychowawczego szkoty.
2. Miejscem dyzuréw w Zespole Szkolno 0- Przedszkolnym w Smoldzinie sa:
v hol, korytarze,
v schody,
v okolice sanitariatow,

v  boiska szkolne.

3. Harmonogram dyzurdw ustala dyrektor szkoty w oparciu o staty plan lekcji i po kazdej

jego zmianie.
4. Harmonogram dyzuréw znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim i sekretariacie szkoty.

5. Dyzury rozpoczynajg sig¢ 10 minut przed pierwsza godzing lekcyjna tj. 7.50 i trwaja do

ostatniej lekcji i przerwy po niej w danym dniu .

6. Nauczyciele zobowiazani sq do punktualnego rozpoczynania dyzuru i ciagtej obecnosci

w miejscu podlegajacym jego nadzorowi.
7. Dyzury obejmujg rowniez czas przed zajeciami dodatkowymi oraz bezposrednio po nich.

8. Dyzur koniczy si¢ z dzwonkiem na rozpoczecie lekcji. Nauczyciel w mozliwie najkrétszym

czasie ma obowiazek dotarcia do swojej klasy.

14.Nauczyciele petniacy dyzur sa obowiazani do wptywania na wiasciwg dyscypline uczniéw
w trakcie przerw, aby zapobiec niebezpiecznym zachowaniom, zaktécaniu porzadku

1 dewastacji mienia oraz samowolnego opuszczania przez ucznidéw terenu wokét szkoly.

16. Dyzurujacy przy wejsciu gtéwnym do szkoty zobowiazany jest do kontrolowania 0séb

wchodzacych 1 wychodzacych ze szkoty.

17. W razie zaistnienia wypadku uczniowskiego, nauczyciel dyzurujacy lub prowadzacy
zajecia udziela uczniowi pierwszej pomocy, a w razie koniecznosci wzywa pogotowie.

O zaistniatym zdarzeniu nauczyciel powiadamia dyrekcje szkoty i wychowawcg klasy.



Dyrektor szkoty lub nauczyciel, pod opieka ktérego przebywal uczeti w chwili wypadku

powiadamia rodzicéw poszkodowanego ucznia. Dalsze postepowaniem zgodnie z procedurg

18. Nauczyciel w czasie petnionego dyzuru ma obowigzek zglosi¢ Dyrektorowi zauwazone

zagrozenia niebezpieczne dla uczniéw i pracownikéw szkoty.

Zarzadzenie pozytywnie zaopiniowane na posiedzeniu Rady Pedagogicznej Zespotu szkolno
— Przedszkolnego w Smotdzinie: Szkota Podstawowa i Gimnazjum w dniu 12 wrzesnia 2013
roku oraz na posiedzeniu Rady Pedagogicznej Gminnego Przedszkola w Smoldzinie w dniu

16 wrzesnia 2013 roku.




