Zatgcznik do zarzgdzenia nr 10/2017/18 Dyrektora szkoty z dnia 6 XIl 2017 r.

Katalog procedur
dotyczacych organizacji pracy SP 342
ze szczegolnym uwzglednieniem

przepisow dot. bezpieczenstwa dzieci | uczniéw.
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Spis tresci:
1. Cele opracowania
2. Sposob prezentacji procedur
3. Ewaluacja rozwigzan proceduralnych
4, Tryb wprowadzania zmian
5. Obowiazujace procedury i zataczniki:
Numer Przedmiot procedury Nr zat.
1 egzekwowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku 1,2
rocznego przygotowania przedszkolnego
2 przebywania w budynku szkoty
3 rozpoczynania i konczenia zaje¢ szkolnych
3a przyprowadzania i odbierania dziecka z oddziatu 3
przedszkolnego
4 organizacji zaje¢ dydaktycznych
5 zwalniania ucznidéw z zaje¢ dydaktycznych
6 postepowania w przypadku samowolnego opuszczenia zajec
przez ucznia
7 usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow
8 prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy o uczniu 34
dotyczgcej odbierania dziecka i jego samodzielnych powrotéw
do domu
9 sprawowania opieki nad uczniami w dni wolne od zajec 5
dydaktyczno-wychowawczych
10 korzystania z szatni szkolnej
11 organizacji przerw miedzylekcyjnych
12 uzywania telefondw komaorkowych i innych urzgdzen mobilnych
oraz elektronicznych
13 funkcjonowania stotéwki szkolnej
14 funkcjonowania swietlicy szkolnej
15 przyprowadzania i odbierania dzieci ze swietlicy szkolnej 3,4
16 przyprowadzania i odprowadzania na zajecial/lekcje dzieci i
uczniow uczeszczajgcych do Swietlicy
17 postepowania z dzieémi i uczniami, ktérzy nie sg zapisani do
Swietlicy, a czasowo z roznych przyczyn muszg pozostac w
szkole
18 organizowania wycieczek szkolnych - zasady bhp na 6,7
wycieczkach i imprezach szkolnych
19 organizowania imprez i uroczystosci szkolnych
20 obowigzujgcego stroju szkolnego
21 kontaktow z rodzicami/opiekunami prawnymi
22 zachowania bezpieczenstwa przed, podczas i po lekcji
wychowania fizycznego
23 bezpiecznego uzytkowania sprzetu sportowego
24 zapewnienia dziecku bezpieczenstwa w sieci internetowe;j
25 funkcjonowania monitoringu
26 postepowania w przypadku znalezienia na terenie szkoty
materiatdw wybuchowych, broni, podejrzanych paczek itp.
27 uzyskiwania karty rowerowej
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28

postepowania z uczniem, ktéry zle zachowuje sie na lekcji

29

postepowania w przypadku bojek i przemocy stownej

30

postepowania w przypadku zgtoszenia kradziezy

31

postepowania wszystkich pracownikow szkoty w sytuacjach
zagrozenia uczniéw demoralizacjg

32

postepowania w sytuacji krzywdzenia dzieci

33

postepowania z uczniem, ktéry ma dolegliwo$ci zdrowotne na
lekcji

34

podawania lekéw

35

postepowania w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia
choroby zakaznej

36

zapobiegania szerzeniu sie wszawicy w szkole

37

postepowania w razie wypadku na terenie szkoty

10

Spis zatacznikow:

Nr

zalacznika

Tytut dokumentu

Dot.
procedury

1.

Upomnienie / wezwanie rodzicéw, do wykonania obowigzku
zapewnienia dziecku regularnego uczeszczania na zajecia szkolne

1.

Upomnienie / wezwanie rodzicéw, do wykonania obowigzku
zapewnienia dziecku regularnego uczeszczania na zajecia.

1.

Kwestionariusz osobowy dziecka/ucznia

3a, 8, 15.

Upowaznienie dla osoby trzeciej do odbioru mojego dziecka/ucznia
SP 342

3a, 8., 15.

Karta zgtoszenia dziecka na dyzur wychowawczo-opiekunczy.

Zgoda rodzicow/opiekundw prawnych na udziat dziecka w
wycieczce, imprezie.

18.

Karta wycieczki

18.

Informacja rodzica o chorobie przewlektej dziecka

34.

Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na objecie dziecka opieka
pielegniarskg dot. m.in. kontroli czystosci gtowy.

36.

10.

Dane do protokotu powypadkowego ucznia

37.

Cele opracowania:

W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy SP 342, sprawnego przeptywu informacji
pomiedzy je organami oraz catym Srodowiskiem szkolnym, a przede wszystkim w celu
zapewnienia bezpiecznego pobytu dziecka w szkole, stosuje sie przepisy prawa oraz
opracowuje wewnetrzne regulaminy, z ktdérych najwazniejszym jest Statut SP 342.
W niniejszym opracowaniu zebrano wszystkie istotne dla rodzicow/opiekunéw prawnych oraz
pracownikdw szkoty procedury postepowania w typowych sytuacjach wynikajgcych z planowej
organizacji pracy szkoty, ale rowniez w pojawiajgcych sie nagle sytuacjach kryzysowych.

Sposob prezentacji procedur:

1.

Poinformowanie rodzicéw/opiekunéw prawnych o mozliwosci zapoznania sie

z funkcjonujgcymi w szkole procedurami.

2.
3.

Opublikowanie niniejszego dokumentu na szkolnej stronie internetowe;j.

Umieszczenie dokumentu w zasobach biblioteki.
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Ewaluacja rozwigzan proceduralnych:
1. Monitorowanie prawidtowej realizacji procedur w ramach czynnosci nadzoru

pedagogicznego i administracyjnego dyrektora.
2. Przeprowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa zgodnie z harmonogramem badanh

zawartym w Planie nadzoru pedagogicznego.

Tryb ogtoszenia i wprowadzania zmian:

1. W trybie zarzgdzenia dyrektora.
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1 - Procedura dotyczaca egzekwowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego :

1.

Dyrektor szkoty jest wierzycielem obowigzku szkolnego co oznacza, ze jest uprawniony
do zadania wykonania obowigzku lub jego zabezpieczenia w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym.

Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzanymi do wykonania obowigzku zapisania
dziecka do szkoty oraz zapewnienia dziecku regularnego uczeszczania na zajecia
szkolne.

Wychowawcy i nauczyciele uczgcy majg bezwzgledny obowigzek sprawdzania
obecnosci uczniow na lekcjach i odnotowywania tego w dzienniku.

Wychowawca na biezgco analizuje frekwencje ucznidw na zajeciach lekcyjnych
i w przypadku nieobecnosci ucznia w szkole trwajacej dtuzej niz 7 dni, wyjasnia
Z rodzicami/opiekunami prawnymi przyczyny absencji. W sytuacjach uzasadnionych
wychowawca ma obowigzek niezwlocznego skontaktowania sie z rodzicami/opiekunami
prawnymi dziecka nawet przy nieobecnosci jednodniowej czy nhieobecnosci
na wybranych lekcjach lub zajeciach.

Nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w okresie jednego miesigca na co najmniej 50% dni
zaje¢ uwaza sie za niespetnienie obowigzku szkolnego/obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego i podlega egzekucji w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, co oznacza kolejno:

a. wystosowanie ,Upomnienia/\WWezwania” na koszt zobowigzanego rodzica (Zat.
nrl,Zat nr2).

b. wystawienie tytutu wykonawczego stosowanego w egzekucji obowigzkéw o
charakterze niepienieznym wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania
egzekucyjnego do Prezydenta m. st. Warszawy.

W przypadkach szczegdlnych, w odniesieniu do uczniéw nierealizujgcych obowigzku
szkolnego/dzieci nierealizujgcych rocznego obowigzku przygotowania przedszkolnego,
zwlaszcza przejawiajgcych cechy demoralizacji oraz z rodzin niewydolnych
wychowawczo, gdy szkota wyczerpata juz prawnie dostepne srodki oddziatywanh
wychowawczych, rekomendowanym jest wniosek wierzyciela/dyrektora szkoty
skierowany do wiasciwego Sadu Rodzinnego o wglad w sytuacje rodzinng matoletniego
i podjecie stosownych dziatan.

Z powodu nieobecnosci ucznia na zajeciach edukacyjnych, przekraczajgcej potowe
czasu przeznaczonego na hnie w szkolnym planie nauczania, uczen nie jest
klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich przedmiotéow, z powodu braku podstaw
do ustalenia oceny klasyfikacyjnej.

2 - Procedura przebywania w budynku szkoty:

1.
2.

Budynki szkolne otwarte sg w dni powszednie w godz. od 6.30 do 22.00.

W budynkach Szkoty mogg przebywac dzieci, ich rodzice/opiekunowie prawni oraz inne
osoby upowaznione do przyprowadzania i odbierania dzieci, a takze osoby, ktére
zatatwiajg sprawy urzedowe zwigzane z dzieémi i dziataniem Szkoty.

W celu zapewnienia bezpieczehstwa wszystkim dzieciom rodzice/opiekunowie nie
przebywajg na korytarzach szkolnych w trakcie pobytu dziecka w szkole. Osoby
wymienione w pkt 2 mogg przebywa¢ na poziomie szatni lub w pomieszczeniach
administracyjnych, z wytgczeniem dni i godzin zebran lub imprez klasowych, kiedy
rodzice/opiekunowie prawni mogg przebywa¢ w pomieszczeniach okreslonych
w zawiadomieniu o zebraniu lub imprezie.

Nieuzasadnione poruszanie sie¢ o0sOb postronnych po budynkach w miejscach
i sytuacjach innych niz wymienione powyzej moze powodowac interwencje ze strony
pracownikéw ochrony i zgdanie natychmiastowego opuszczenia budynku. W razie
niezastosowania sie do polecenia pracownika moze by¢ wezwanie Policja. W przypadku
zachowan agresywnych lub wulgarnych, podejrzenia przebywania pod wptywem
substancji psychoaktywnych wzywa sie Policje .

Z kazdego zdarzenia o ktorym mowa w pkt 4, pracownik szkoty sporzgdza notatke


http://www.sp342.waw.pl/uploads/1%20Upomnienie-wezwanie%20%20szko%C5%82a.pdf
http://www.sp342.waw.pl/uploads/1%20Upomnienie-wezwanie%20%20szko%C5%82a.pdf
http://www.sp342.waw.pl/uploads/2%20Upomnienie-wezwanie%20przedszkole.pdf
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6.

i przekazuje. jg do sekretariatu szkoty.

7. Budynki i teren szkolny objete sg nadzorem kamer CCTV w celu zapewnienia

bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki. Sposdb korzystania z nagran
regulujg odrebne przepisy, w tym procedura nr 25 dot. funkcjonowania monitoringu.

3 - Procedura rozpoczynania i konczenia zaje¢ szkolnych:

1.

2.

oagkw

~

Zajecia dydaktyczno-wychowawcze rozpoczynajg sie o godz. 8.00. Dopuszcza sie
z powoddw organizacyjnych rozpoczynanie zaje¢ o godz. 7.10.

Uczen przychodzi do szkoty najwczesniej 10 minut przed rozpoczeciem zajeé
okreslonych w tygodniowym rozktadzie zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych
i nadobowigzkowych, z zastrzezeniem, ze w szczegodlnie uzasadnionych wypadkach,
jesli istnieje koniecznos¢ przybycia do szkoly wczesniej, uczeh udaje sie bezzwtocznie
do swietlicy lub czytelni.

Uczniowie z klas | -1l oczekujg na nauczyciela na poziomie szatni.

Uczniowie z klas Il na zajecia udajg sie samodzielnie.

Uczniowie z klas IV-VIII o godz. 7.50 udajg sie pod sale wskazang w planie lekgciji.

Po zakonczonych zajeciach uczniowie z klas I-1ll sg odprowadzani do szatni/Swietlicy
przez nauczyciela majgcego z nimi ostatnig lekcje.

Po zakonczonych zajeciach uczniowie - za pisemng zgoda rodzicow/ opiekunéw
prawnych samodzielnie wracajg do domu lub, jesli takiej zgody brak, przechodzg do
Swietlicy oczekujgc tam na rodzicow/opiekundéw prawnych lub inne upowaznione przez
nich osoby.

3a. Procedura przyprowadzania i odbierania dziecka z zaje¢ wychowania przedszkolnego:

1.

2.

Dzieci mogg by¢ przyprowadzane do oddziatu przedszkolnego od godz. 6.30, nie pdzniej
jednak niz do godz. 8.00— grupa poranna, a grupa popotudniowa do godz. 13.00.

Dzieci z oddziatu przedszkolnego mogg przebywaé w szkole od godz. 6.30 do godz.
18.30.

Rodzice/opiekunowie prawni oraz osoby przez nich upowaznione sg odpowiedzialni za
bezpieczenstwo dziecka w drodze do oddziatu przedszkolnego i podczas powrotu do
domu.

Rodzice/opiekunowie prawni oraz osoby upowaznione osobiscie powierzajg dziecko
nauczycielowi. W przeciwnym wypadku zaden inny pracownik szkoty nie ponosi
odpowiedzialnosci za bezpieczenhstwo i zdrowie dziecka.

Rodzice/opiekunowie  prawni sg zobowigzani przyprowadza¢ do oddziatu
przedszkolnego dzieci zdrowe.

Dzieci z oddziatu przedszkolnego mogg by¢ odbierane wylgcznie przez
rodzicow/opiekunéw prawnych oraz przez upowaznione przez nich osoby.
Rodzice/opiekunowie prawni dziecka wskazujg pisemnie w ,Kwestionariuszu osobowym
dziecka/ucznia” (Zat. nr_3) osoby upowaznione do odbioru dziecka z oddziatu
przedszkolnego.

Nauczyciel nie przyjmuje upowaznien od rodzicéw/opiekundéw prawnych wyrazanych
w formie ustnej osobiscie czy przez telefon. W sytuacjach losowych dopuszczalna jest
forma elektroniczna z adresu udostepnionego wczesniej nauczycielowi.

4 - Procedura organizacji zaje¢ dydaktycznych:

1.

2.

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

Uczniowie pozostajg w szkole w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych. Nie moga
samowolnie opuszczac¢ budynku.

Uczniowie w czasie lekcji nie mogg przebywac poza salg lekcyjna.


http://www.sp342.waw.pl/uploads/3%20Kwestionariusz%20osobowy%20dziecka-ucznia.pdf
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4.

5.

W uzasadnionych przypadkach uczniowie mogg, za zgodg nauczyciela opusci¢ sale
lekcyjna.

Uczniowie w czasie trwania przerw miedzylekcyjnych oraz obowigzkowych
i nadobowigzkowych zaje¢ szkolnych nie opuszczajg budynku szkoty, chyba, ze zajecia
te prowadzi nauczyciel poza budynkiem szkoty.

5 - Procedura zwalniania uczniow z zaje¢ dydaktycznych:

1.

3.

Uczen moze by¢ zwolniony z zajec¢ lekcyjnych w danym dniu przez wychowawce lub
nauczyciela prowadzgcego lekcje tylko na podstawie pisemnej prosby rodzica/opiekuna
prawnego.

Uczen posiadajgcy state lub czasowe zwolnienie z wybranych obowigzkowych zajec¢, lub
nieuczeszczajacy na zajecia nieobowigzkowe, jesli jest w szkole, przebywa w tym czasie
w Swietlicy szkolne;j.

Wyjscia okazjonalne zwigzane z reprezentowaniem szkoty na zewnatrz wymagajg
pisemnej zgody rodzica/opiekuna prawnego. Nauczyciel (organizator wyjscia) informuje
wychowawce o powodach nieobecnosci ucznia. Uczniowi wpisuje sie ,zwolniony”.

6 - Procedura postepowania w przypadku samowolnego opuszczenia zaje¢ przez ucznia:

1.

W przypadku samowolnego opuszczenia danych zaje¢ przez ucznia, nauczyciel
prowadzgcy zobowigzany jest zaznaczy¢ nieobecnosé ucznia na tej lekcji oraz
niezwtocznie powiadomié wychowawce, pedagoga/psychologa.

W przypadku samowolnego opuszczenia budynku szkoty przez ucznia w trakcie trwanie
jego zaje¢, nauczyciel, na ktérego zajeciach miato to miejsce, lub osoba , ktéra
pozyskata informacje o samowolnym opuszczeniu budynku szkoty przez ucznia jest
zobowigzana niezwilocznie  powiadomi¢  wychowawce, pedagoga/psychologa,
rodzica/opiekuna prawnego.

W przypadku samowolnego opuszczenia posesji szkoty przez ucznia w trakcie trwanie
jego zaje¢, nauczyciel, na ktérego zajeciach miato to miejsce, lub osoba , ktéra
pozyskata informacje o samowolnym opuszczeniu posesji szkoty przez ucznia jest
zobowigzana niezwiocznie  powiadomi¢  wychowawce, pedagoga/psychologa,
rodzica/opiekuna prawnego oraz policje.

7 - Procedura usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw:

1.

2.

Rodzic/prawny opiekun pisemnie usprawiedliwia nieobecnosci w terminie 7 dni od
powrotu dziecka do szkoty.

Jezeli nieobecnos¢ ucznia sie przedtuza, a wychowawca nie posiada zadnej wiedzy co,
do powoddéw nieobecnosci i nie mozna sie skontaktowa¢ z rodzicami/opiekunami
prawnymi ucznia, uruchamiana jest procedura egzekwowania realizacji obowigzku
szkolnego (patrz procedura nr 6).

8 - Procedura prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy o uczniu, w tym dotyczacej
odbierania dziecka i jego samodzielnych powrotéw do domu:

1.

Do konca pierwszego tygodnia nauki wychowawca zbiera od rodzicow/opiekundow
prawnych wypetiony ,Kwestionariusz osobowy dziecka/ucznia” (Zat. nr 3), w ktérym
podaje sie dane dotyczgce funkcjonowania dziecka w szkole, w tym o$wiadczenie
o stalym samodzielnym powrocie dziecka do domu oraz zbiera ,Zgody na zajecia
dodatkowe”. Rodzic, w kazdym czasie roku szkolnego ma prawo zmieni¢ swojg decyzje
w sprawie samodzielnego powrotu dziecka do domu dokonujgc korekty
w ,Kwestionariuszu”.


http://www.sp342.waw.pl/uploads/3%20Kwestionariusz%20osobowy%20dziecka-ucznia.pdf

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 10/2017/18 Dyrektora szkoty z dnia 6 XIl 2017 r.

2. Sporadyczny, samodzielny powrdt ucznia do domu, jest mozliwy tylko na pisemng
prosbe rodzica/opiekuna prawnego przekazang nauczycielowi/wychowawcy.

3. W trakcie roku szkolnhego zgoda rodzica/opiekuna prawnego na odbidér jego dziecka
przez osoba trzecig musi by¢ wyrazona w formie pisemnego ,Upowaznienia dla osoby
trzeciej do odbioru mojego dziecka/ucznia SP 342” (Zat. Nr 4).

4. Wychowawca gromadzi dokumenty i przechowuje je do konca roku szkolnego,
a nastepnie razem z dziennikiem lekcyjnym oddaje dokumentacje do archiwum.

5. Procedura gromadzenia dokumentacji powtarzana jest w kazdym roku szkolnym.

9 - Procedura sprawowania opieki nad uczniem w dodatkowe dni wolne od zajeé
dydaktyczno-wychowawczych (nie dotyczy dni ustawowo wolnych od pracy, sobdét i niedziel):

1. Szkota zapewnia uczniom zajecia wychowawczo-opiekuncze na pisemne zgtoszenie
rodzicéw / opiekunéw prawnych.

2. W celu umozliwienia wiasciwej organizacji dyzurow nauczycieli rodzice/opiekunowie
prawni wypetniajg z 7 dniowym wyprzedzeniem ,Karte zgtoszenia ucznia na dyzur
wychowawczo-opiekunczy” (Zat. nr 5). i sktadajg w sekretariacie Szkoty Filialne;.

3. ,Karte zgloszenia dziecka na dyzur wychowawczo-opiekunczy udostepnia sie
w siedzibie i filii szkoty oraz na stronie internetowe;j.

10 - Procedura korzystania z szatni szkolnej:

1. W budynku Szkoty Filialnej przy ul. Topolowej 15:
a. w szatni mogg przebywaé wytgcznie uczniowie i pracownicy szkoty,
b. ruch w szatni odbywa sie zgodnie ze znakami umieszczonymi na drzwiach
oraz na podtodze. Jest to ruch jednokierunkowy,
c. uczniowie klas | spotykajg sie w wyznaczonych miejscach w holu przy
wejsciu. Razem =z nauczycielem wchodzg do szatni. Przebierajg sie
i opuszczajg szatnie razem z nauczycielem wyznaczonym wyjsciem,
d. uczniowie klas Il samodzielnie korzystajg z szatni i spotykajg sie w korytarzu
przy szatni z nauczycielem,
e. uczniowie przebywajg wylgcznie w boksach przeznaczonych dla swojej klasy.
Kazdy uczen ma state, wyznaczone miejsce na ubranie i korzysta tylko
Z niego.
2. W budynku Szkoty przy ul. Strumykowej 21 a:
a. w szatni mogg przebywac wytgcznie uczniowie i pracownicy szkoty,
b. uczniowie wchodzg do wyznaczonego boksu, zmieniajg obuwie, odziez
wierzchnig wieszajg i opuszczajg szatnie,
c. uczniowie przechodzg do $wietlicy lub do sali lekcyjnej zgodnie z planem
lekciji,
d. uczniowie przebywajg wylgcznie w boksach wyznaczonych dla swojej klasy.

11 - Procedura organizacji przerw miedzylekcyjnych:

1. W Kklasach | — lll nauczyciel prowadzgcy zajecia reguluje czas i miejsce spedzania
przerw.
2. W klasach IV-VIII obowigzuje system klasowo-lekcyjny.

12 - Procedura uzywania telefonéw komérkowych i innych urzadzen mobilnych oraz
elektronicznych:

1. Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz nagrywania obrazu i dzwieku przez
uczniow i osoby doroste. Wyjatek mogg stanowi¢ sytuacje takie jak: nagranie potrzebne
do audycji, widowiska, przedstawienia szkolnego, lekcji otwartej itp.


http://www.sp342.waw.pl/uploads/4%20Upowa%C5%BCnienie%20dla%20osoby%20trzeciej%20do%20odbioru%20mojego%20dziecka-ucznia%20SP%20342.pdf
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w N

Zgode na nagrywanie w powyzszych sytuacjach wydaje nauczyciel/wicedyrektor.
Podczas zaje¢ edukacyjnych obowigzuje catkowity zakaz uzywania urzgadzeh
multimedialnych (telefondw komérkowych, smartfonéw)- urzadzenie wylgczone
i schowane.

Uczen zobowigzany jest do pilnowania swoich urzadzen multimedialnych. Szkota nie
ponosi odpowiedzialnoéci za ich zgubienie lub uszkodzenie.

13 - Procedura funkcjonowania stotéwki szkolnej:

1.

2.

Stotébwka szkolna przy ul. Topolowej 15 wydaje $niadania, obiady i podwieczorki.
Natomiast w siedzibie szkoty przy ul. Strumykowej 21A wydawane sg wylgcznie obiady.
Dzieci i uczniowie uczeszczajgcy do Szkoty Filialnej przy ul. Topolowej 15 korzystajg ze
stotowki szkolnej zgodnie z harmonogramem opracowywanym w kazdym roku szkolnym,
zawsze pod opiekg nauczyciela prowadzgcego zajecia lub wychowawcy sSwietlicy.
Uczniowie - z wylgczeniem klas mtodszych i Swietlicy-uczeszczajacy do szkoty przy ul.
Strumykowej 21a korzystajg ze stotdwki samodzielnie.
Korzystajgcy ze stotdwki, sg zobowigzani przestrzega¢ zapisow ,Regulaminu stotowki”
i ,Zasad zachowania sie w stotowce”.
W stotowce moga przebywac wytgcznie dzieci z oddziatéw przedszkolnych, uczniowie,
pracownicy szkoly oraz czionkowie szkolnej komisji do spraw zywienia posiadajacy
aktualng ksigzeczke sanepidu. Inne osoby nie majg prawa wstepu do stotéwki.
Z positkbw mogg korzysta¢ tylko dzieci z oddziatdw przedszkolnych, uczniowie
i pracownicy szkoty.
Nauczyciel/wychowawca swietlicy, ktory przyprowadzit dzieci do stotowki:

a. pilnuje porzadku w stoldwce, zwraca uwage na dzieci i uczniéw stojgcych

w kolejce; szczegdlng troskg otacza najmtodsze dzieci.

b. dba o to, aby positki byty spozywane z zachowaniem zasad kultury,

c. dopilnowuje, by dziecko jadto samodzielnie — nie karmi.

d. czuwa, aby dzieci/uczniowie odniesli talerze, kubki i sztuéce na wyznaczone

miejsce.

Obowigzki pracownikéw ajenta przebywajgcych w stotdbwce zawarte sg w umowie
miedzy szkofg a firma.

14 - Procedura funkcjonowania swietlicy szkolnej:

1.
2.

Swietlica zapewnia dzieciom opieke wytgcznie w godzinach 6.30-18.30.

Nabér dzieci do swietlicy odbywa sie kazdego roku w wyznaczonym terminie na
podstawie wypetnionej przez rodzicéw/opiekunéw prawnych "Karty zgtoszenia dziecka
do sSwietlicy”. Karty sg dostepne w dyzurce Szkoty oraz na stronie internetowej szkoty
www.sp342.waw.pl

Udziat dzieci w proponowanych przez wychowawcow formach zaje¢ jest dobrowolny.
Wychowawcy Swietlicy informujg wychowawcéw klas  (nauczycieli ze specjalnym
przygotowaniem) o funkcjonowaniu dziecka podczas zajeé swietlicowych. Informacje te
uwzglednia sie przy ustalaniu oceny zachowania.

15 - Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci ze swietlicy szkolnej:

1.

Dzieci zapisane do $wietlicy szkolnej sg przyprowadzane przez rodzicow/opiekunéw
prawnych lub osoby upowaznione do szatni szkolnej a nastepnie same udajg sie
niezwiocznie do sal swietlicowych. Rodzic/opiekun prawny informuje wychowawcow
Swietlicy poprzez wideodomofon o przyprowadzeniu dziecka.

Dziecko po przyjsciu do szkoty lub po zakonczonych lekcjach ma obowigzek
niezwtocznie zgtosi¢ sie do sali Swietlicowej.

Dzieci zapisane do Swietlicy odbierane sg z szatni przez rodzicow/opiekundow
prawnych lub osoby upowaznione, po wczesniejszym poinformowaniu wychowawcy


http://www.sp342.waw.pl/
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10.

11.

Swietlicy o swojej obecnosci za posrednictwem wideodomofonu znajdujgcego sie
przy portierni szkoty. W przypadku awarii urzgdzenia rodzic/opiekun prawny lub osoba
upowazniona odbiera dziecko bezposrednio z sali swietlicowej.

a. wymaga sie zilozenia przez rodzicow/opiekunéw prawnych  odpowiednich
dokumentéw,: w przypadku zgody na samodzielny powrét dziecka jest to czesc
~Kwestionariusza osobowego dziecka/ucznia (Zat. nr 3),

b. w przypadku odbioru dziecka przez osobg trzecig jest to ,Upowaznienie dla
osoby trzeciej do odbierania dzieci/uczniow (Zat. Nr 4). W tym przypadku nalezy
rowniez dostarczy¢ zgode osoby trzeciej na przetwarzanie jej danych osobowych

Osoba upowazniona do odbioru dziecka ze $wietlicy jest zobowigzana posiada¢ przy
sobie dokument ze zdjeciem potwierdzajgcym tozsamosé i na prosbe wychowawcy
Swietlicy okazac go.

W przypadku watpliwosci dotyczacych tozsamosci osoby odbierajgcej dziecko przez
wideomodomofon wychowawca swietlicy moze poprosi¢ o osobisty odbiér dziecka

z sali swietlicowe;.

Gdy stan osoby odbierajgcej dziecko wskazuje na stan po spozyciu alkoholu, innnych
substancji psychoaktywnych lub zachowuje sie w sposéb niegwarantujgcy
bezpieczenstwa dziecku, wychowawca Swietlicy odmawia wydania dziecka

i podejmuje nastepujgce czynnosci:

a. kontaktuje sie z innymi osobami upowaznionymi do odbioru,

b. jesli kontakt jest niemozliwy zawiadamia policje,

Rodzice/prawni opiekunowie zobowigzani sg przestrzegaé  wczedniej
zadeklarowanych godzin pobytu dzieci w Swietlicy.

W przypadku nieodebrania dziecka ze Swietlicy w godzinach jej pracy oraz braku
kontaktu telefonicznego z jego rodzicami/opiekunami  prawnymi/osobami
upowaznionymi do odbioru w "Karcie zgtoszenia dziecka do $wietlicy”, powiadamia sie
policie w celu ustalenia miejsca pobytu rodzicéw/opiekunéow prawnych/dziecka
i zapewnienia mu dalszej opieki.

W przypadku braku mozliwosci odbioru dziecka ze $wietlicy szkolnej (sytuacja
losowa) rodzice/prawni opiekunowie/ zobowigzani sg do poinformowania
telefonicznego wychowawce swietlicy o zaistniatej sytuacji oraz uzgodnienia dalszego
sposobu postepowania.

W przypadku odebrania dziecka ze $wietlicy po godzinach jej pracy, rodzic /prawny
opiekun/ ma niezwtocznie obowigzek pisemnie wyjasni¢ przyczyne nieodebrania
dziecka.

Zadanie rodzicow dotyczgce nieodbierania dziecka przez jedno z nich musi byé
poswiadczone prawomocnym postanowieniem sgdu.

16 - Procedura przyprowadzania i odprowadzania na zajecial/lekcje dzieci oraz uczniow
uczeszczajacych do swietlicy.

1.
2.
3.

Dzieci z oddziatéw przedszkolnych oraz z klas I-1l odbiera i przyprowadza nauczyciel.
Dzieci z klas Il po lekcjach odprowadza do swietlicy nauczyciel. Na lekcje chodzg same.
Dzieci z klas IV —VIlI przychodzg i wychodzg samodzielnie, w uzasadnionych
przypadkach sg przyprowadzane przez nauczyciela konczgcego lekcje z dang klasa.
Dzieci z oddziatéw przedszkolnych oraz klas I-Ill uczeszczajgce na zajecia pozalekcyjne
odbiera ze Swietlicy i przyprowadza do niej nauczyciel prowadzacy te zajecia,
pozostate przychodzg i wychodzg ze $wietlicy samodzielnie.

Dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego w zaleznosci od
indywidualnych potrzeb przyprowadza i odprowadza nauczyciel, asystent lub pracownik
obstugi.

17 - Procedura postepowania z dzieémi oraz uczniami, ktorzy nie sg zapisani do swietlicy,
a czasowo z réznych przyczyn muszg pozostaé¢ w szkole.

1.

W sytuacjach wyjgtkowych dzieci, ktére nie sg zapisane do $wietlicy szkolnej moga


http://www.sp342.waw.pl/uploads/3%20Kwestionariusz%20osobowy%20dziecka-ucznia.pdf
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w niej przebywag.

Jezeli uczen skonczyt zajecia, to nauczyciel majgcy z nim ostatnig lekcje jest
zobowigzany zapewni¢ mu opieke do momentu przyjscia rodzicow (15 minut w szatni), z
zastrzezeniem pkt 3.

Jezeli nauczyciel skonczyt lekcje z dang klasg, ale ma jeszcze zajecia dydaktyczne,
wowczas przyprowadza dziecko do $wietlicy i podaje wychowawcom jego dane (imie
i nazwisko, nr telefonéw do rodzicow, oswiadczenie ws. samodzielnego powrotu, dane
0s6b upowaznionych do odbioru itp). Wychowawca swietlicy kontaktuje sie z rodzicami/
opiekunami prawnymi i powiadamia ich o przebywaniu dziecka w swietlicy.

Obecnos¢ ucznia przyprowadzenego do $wietlicy ewidencjonowana jest w specjalnym
zeszycie dzieci niezapisanych do swietlicy szkolnej.

Wychowawca klasy powinien wyjasni¢ przyczyny nieodebrania dziecka przez rodzicéw/
opiekunow prawnych.

18 — Procedura organizowania wycieczek szkolnych. Zasady bhp na wycieczkach
i imprezach szkolnych

Procedura w trakcie aktualizacji.

19 - Procedura organizowania imprez i uroczystosci szkolnych:

1.

Imprezy, uroczystosci szkolne, akcje odbywajg sie z inicjatywy Rady Pedagogicznej,
Samorzgdu Uczniowskiego i/lub Rady Rodzicéw, zgodnie z ustalonym harmonogramem,
ktéry stanowi czes¢ Programu Edukacji Kulturalnej na dany rok szkolny.
Imprezy, uroczystosci szkolne, akcje spoza ,Programu Edukacji Kulturalnej” nauczyciel
moze organizowaé po uzyskaniu zgody wicedyrektora.
Organizator rezerwuje w dziale gospodarczym na okreslony termin:

a. miejsce (scena, hole, sala gimnastyczna / lekcyjna, stotdwka, czytelnia,

boisko itp.),

b. elementy wyposazenia (tawki, stoliki, krzesta, scena, Scianki, ekrany, state
dekoracje),

c. urzadzenia (odtwarzacz, kamera, aparat, nagtosnienie, mikrofon, komputer
itp.),

d. wsparcie pracownikow obstugi (do obstugi nagto$nienia, ustawiania dekoracji,
sprzatania itp.).

Nie wolno bez uzgodnienia z w/w dziatem przemieszcza¢ ruchomych elementéw
wyposazenia i urzgdzen, ktére mogg by¢é wykorzystywane podczas uroczystosci
i imprez.
Podmioty zewnetrzne mogaq realizowa¢ w szkole imprezy i uroczystosci tylko i wytgcznie
za zgodg Dyrektora i na potrzeby spotecznosci uczniowskiej lub srodowiska lokalnego.
Whniosek w tej sprawie skfada sie w dziale gospodarczym.
Organizacje imprez i uroczystosci na terenie obiektow instytucji zewnetrznych regulujg
odrebne przepisy tych instytucji (np. BOS, BOK). Nauczyciele zobowigzani sg do ich
stosowania.

20 - Procedura dot. obowigzujgcego stroju szkolnego:

1.
2.

Na terenie szkoty uczen ma obowigzek nosic stréj czysty i estetyczny.
W dniach uroczystosci szkolnych, swigt panstwowych lub zgodnie z zarzgdzeniem
dyrektora uczeh przychodzi do szkoty w stroju galowym, ktory sktada sie z biatej bluzki/
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koszuli z dtugim lub krotkim rekawem oraz czarnej lub granatowej spddnicy/spodni
(spodnie dtugie).

W stroju uczniowskim wyklucza sie:, noszenie ubran przezroczystych, nadmiernie
odstaniajgcych ciato i/lub bielizne osobistg, z napisami i/lub rysunkami reklamujgcymi
uzywki, a takze napisami i/lub rysunkami powszechnie uznawanymi za niecenzuralne i
obrazliwe, noszenie nakry¢ gtowy (nie dotyczy ucznidw, ktorych religia lub stan zdrowia
tego wymaga); dopuszcza sie noszenie bizuterii nie stwarzajgcej zagrozenia dla
bezpieczenstwa wtasnego i innych.

21 - Procedura kontaktéw z rodzicami/opiekunami prawnymi:

1.

Indywidualne sprawy dotyczace konkretnego ucznia i probleméw dydaktyczno —
wychowawczych z nim zwigzanych, rodzice/prawni opiekunowie uzgadniajg
z zachowaniem nastepujgcej drogi stuzbowej:

a. nauczyciel przedmiotu,

b. wychowawca klasy,

c. pedagog szkolny/psycholog szkolny.

Jezeli efekt tych rozmow nie satysfakcjonuje ich, udajg sie do wicedyrektora.

2.

Do kontaktow z wicedyrektorem/dyrektorem szkoty w sprawach ogdlnych, dotyczacych
catej klasy, uprawnieni sg przedstawiciele rad oddziatowych, jako reprezentanci
spotecznosci klasowej oraz rodzice w sprawach indywidualnych.
Rodzice/prawni opiekunowie bezposrednio kontaktujg sie z nauczycielami podczas
zebran, ,dni otwartych” i indywidualnych spotkahn po wczesniejszym umaédwieniu sie.
Zebrania/dni otwarte wychowawcow klas z rodzicami/prawnymi opiekunami odbywajg sie
zgodnie z ,Harmonogramem prac Rady Pedagogicznej i spotkah z rodzicami w | i Il
semestrze” ustalanym na poczagtku kazdego roku szkolnego.
Mozliwy jest takze kontakt telefoniczny, e-mailowy na zasadach uzgodnionych
Z nauczycielem oraz za posrednictwem e-dziennika.
Ustala sie dodatkowe, inne niz wymienione w pkt. 3 i 5 formy kontaktu
rodzicéw/opiekunéw prawnych z nauczycielami:

a. kontakt poprzez szkolny telefon stacjonarny,

b. kontakt pisemny poprzez dzienniczek ucznia lub zeszyt korespondenc;ji.
Niewymienione w procedurze formy kontaktu sg mozliwe tylko i wytgcznie za zgoda
nauczyciela.

22 - Procedura zachowania bezpieczenstwa przed, podczas i po lekcji wychowania
fizycznego

1.

2.

o

B oo~

Obiekty sportowe, w ktdérych odbywajg sie lekcje wychowania fizycznego muszg byé
odpowiednio przygotowane i zabezpieczone.

Uczniowie oczekujgcy na lekcje wychowania fizycznego, znajdujacy sie w szatni lub
korytarzu, sg pod opiekg nauczyciela.

Wchodzenie do sali gimnastycznej podczas przerw oraz poza wynikajgcymi z planu
godzinami wychowania fizycznego bez zapewnionej opieki nauczyciela jest zabronione.
Wychodzenie na boisko szkolne w czasie przerw oraz poza wynikajgcymi z planu
godzinami wychowania fizycznego bez zapewnionej opieki nauczyciela jest zabronione.
Grupy ¢wiczebne mogg przebywac¢ w sali gimnastycznej i na boisku szkolnym tylko
w obecnosci nauczyciela.

Uczniowie zobowigzani sg wykonywac polecenia nauczyciela, szczegdlnie dotyczgce
tadu, porzadku i dyscypliny.

Sprzet do éwiczen mozna rozstawiac i korzystac z niego tylko w obecnos$ci nauczyciela.
Przybory do ¢éwiczeh mozna pobierac¢ tylko pod nadzorem nauczyciela.

Wszelkie uszkodzenia sprzetu podczas lekcji nalezy natychmiast zgtosi¢ nauczycielowi.

. Wspinanie sie po drabinkach, kopanie pitki, korzystanie z przyborow i przyrzgddéw

w sposOb niezgodny z ich przeznaczeniem jest zabronione.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Brutalne zachowanie, krzyki, popychanie podczas lekcji wychowania fizycznego sg
surowo zabronione.

Wszystkich éwiczacych obowigzuje strdj i obuwie sportowe, dobrane odpowiednio do
pory roku i miejsca, gdzie odbedzie sie lekcja (sala gimnastyczna, boisko przyszkolne).
Aktywne uczestnictwo w lekcji bez odpowiedniego stroju jest zabronione.

Uczniowie nie dopuszczeni do zaje¢ z powodu braku stroju ora uczniowie zwolnieni
z wykonywania ¢wiczen z powodéw zdrowotnych pozostajg pod opiekg nauczyciela
w sali gimnastycznej lub boisku i biernie uczestniczg w zajeciach.

Podczas lekcji wychowania fizycznego uczen nie moze bez zgody nauczyciela
opuszczacé sali gimnastycznej lub boiska przyszkolnego.

Uczniowie przebywajgcy w sali gimnastycznej sg zobowigzani do przestrzegania
regulaminéw tego pomieszczen.

23 - Procedura bezpiecznego uzytkowania sprzetu sportowego:

1.

10.

Nauczyciele wychowania fizycznego informujg ucznidw na poczgtku roku szkolnego
o zasadach bezpieczenstwa na lekcjach oraz bezpiecznym korzystaniu ze sprzetu
sportowego.

Zajecia sportowe prowadzone sg z zastosowaniem metod i urzgdzen, zapewniajgcych
petne bezpieczenstwo ¢wiczacych.

Stan techniczny urzgdzen i sprzetu sportowego sprawdza sie przed kazdymi zajeciami.
W salach i na boiskach oraz w miejscach wyznaczonych do uprawiania c¢wiczen
fizycznych, gier i zabaw umieszcza sie tablice informacyjne, okreslajgce zasady
bezpiecznego uzytkowania urzgdzen i sprzetu sportowego.

Prowadzgcy zajecia zapoznaje biorgcych w nich udziat z zasadami bezpiecznego
wykonywania ¢wiczen oraz uczestniczenia w grach i zabawach.

Niedopuszczalne jest wydawanie uczniom sprzetu, ktérego uzycie moze stworzyc
zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

Korzystanie ze sprzetu sportowego moze odbywaé sie wytgcznie pod opieka
nauczyciela.

Korzystaé ze sprzetu nalezy wytgcznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

Bez zgody nauczyciela wychowania fizycznego zabrania si¢ wynoszenia poza teren
szkoty sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu sportowego.

Wszelkie celowe uszkodzenia sprzetu, urzadzen i wyposazenia przez ucznia bedzie
zgtaszane wychowawcy klasy.

24 - Procedura zapewnienia dziecku bezpieczenstwa w sieci internetowej:

1.

2.
3.

Wszystkie komputery, z ktérych korzystajg uczniowie, sg zabezpieczone odpowiednim
oprogramowaniem, utrudniajgcym dostep do tresci niepozgdanych.
Uczniowie mogg korzystac z Internetu wytgcznie pod kontrolg nauczyciela.
Podczas korzystania z Internetu uczniowie :
a. powinni przestrzega¢ zasad ograniczonego zaufania,
b. powinni przestrzegac zasad netykiety,
c. nie powinni udostepniaé swoich danych osobowych,
d. nie mogg zapisywac na dysku komputeréw plikow graficznych, muzycznych,
filmowych itp., Sciggnietych z Internetu,
e. nie mogg umieszczac tresci obrazliwych,
f. w razie wystgpienia sytuacji watpliwej i niejasnej powinni zwrdci¢ sie do
nauczyciela o pomoc.
Wszystkie incydenty, ktore nauczyciel uzna za szkodliwe, ma obowigzek zgtosic¢
odpowiednim wicedyrektorom.
W przypadku podejrzenia zaistnienia przestepstwa internetowego dyrektor zawiadamia

policje.
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25 - Procedura funkcjonowania monitoringu:

1.

2.
3.

Budynki i teren szkolny objete sg nadzorem kamer CCTV w celu zapewnienia
bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.
Monitory i rejestratory znajdujg sie w dyzurkach w kazdym budynku szkolnym.
Zapisy z monitoringu sg wykorzystywane miedzy innymi w sytuacjach:
a. zagrazajgcych bezpieczenstwu ucznidw, nauczycieli, pracownikéw szkoty
i innych os6b przebywajgcych na terenie budynkéw szkolnych
b. niszczenia mienia szkoty,
C. przywiaszczania, kradziezy
d. konfliktowych, np. béjek,
e. kryzysowych,
f. podejrzenia o korzystanie z substancji psychoaktywnych, palenie papierosow
picie alkoholu itp.
Petny obraz z monitoringu przechowywany jest min. 14 dni.
Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony za zgodg dyrektora szkoty wyrazong na
wniosku rodzicéw/opiekunow lub przedstawicieli uprawnionych instytucji w terminie
ustalonym przez dyrektora szkoty lub wychowawce/nauczyciela.
Nagrania monitoringu mogg by¢ odtworzone tylko przez pracownika administracii,
w obecnosci nauczyciela, a w uzasadnionych sytuacjach rowniez w obecnosci ucznia
i/lub jego rodzica/opiekuna prawnego.
Materiat z monitoringu zapisany na nosniku zewnetrznym przekazuje sie uprawnionym
instytucjom za pokwitowaniem.
Do przegrywania materialu z rejestratora na nosnik zewnetrzny upowazniony jest
pracownik administracji wskazany przez dyrektora.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg ostateczng decyzje podejmuje
dyrektor szkoty.

26 - Procedura postepowania w przypadku znalezienia na terenie szkoly materiatéw
wybuchowych, broni, podejrzanych paczek itp.:

1.

2.

3.

4.

W przypadku znalezienia na terenie szkoty broni, niebezpiecznych substanciji,
podejrzanych paczek, w tym przypominajgcych materiaty wybuchowe nalezy
natychmiast zgtosi¢ ten fakt do dyrektora/wicedyrektora szkoty.

Dyrektor/wicedyrektor szkoty podejmuje dziatania majgce na celu zabezpieczenie tych
przedmiotéw przed osobami postronnymi.

Dyrektor/wicedyrektor podejmuje decyzje o ewentualnej ewakuacji oséb przebywajgcych
w budynku.

Dyrektor/wicedyrektor powiadamia policje - telefon 997 lub 112.

27 - Procedura uzyskiwania karty rowerowej

1.

2.

Do uzyskania karty rowerowej przygotowywani sg uczniowie gtownie na zajeciach
z wychowania komunikacyjnego w ramach przedmiotu: zajecia techniczne.
W uzyskaniu karty uczniowi pomagajg nauczyciele uczacy zaje¢ technicznych,
wychowawcy oraz pielegniarka szkolna. Koordynatorem wszystkich dziatan jest
nauczyciel zaje¢ technicznych.
Karte rowerowg moze uzyskac osoba, ktéra wykazata sie niezbednymi kwalifikacjami
i osiggneta wymagany wiek 10 lat.
Udokumentowania spetnienia wymagan do uzyskania karty rowerowej dokonuje sie
w ,Arkuszu zaliczen ucznia ubiegajgcego sie o karte rowerowg” opracowanym przez
MEN. W arkuszu tym, po uzupetnieniu powinny znalez¢ sie:
a. opinia nauczyciela (wychowawcy) wystawiona na podstawie obserwacji
zachowan ucznia w czasie pogadanek na lekcji wychowawczej, a takze wyjsé
i wycieczek,
b. zgoda rodzicow lub opiekundéw na wydanie karty rowerowe;j,
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9.

c. potwierdzenie znajomosci obowigzujgcych zasad bezpiecznego poruszania sie
rowerzysty w ruchu drogowym oraz posiadanych kwalifikacji, wystawiane
przez egzaminatora (policjanta, uprawnionego nauczyciela zaje¢
technicznych),

d. potwierdzenie znajomo$ci obowigzkowego wyposazenia roweru, zasad
dziatania roweru, dbania o stan techniczny roweru oraz potwierdzenie stanu
technicznego roweru, wystawiane przez egzaminatora,

e. zasady kierowania rowerem, umiejetnosci postugiwania sie rowerem,
wykonywanie poszczegolnych manewrow oraz potwierdzenie posiadanych
umiejetnosci praktycznych, wystawiane w czasie egzaminu na placu
manewrowym,

f. zachowanie w miejscu wypadku, sposoby udzielania pierwszej pomocy, oraz
potwierdzenie instruktazu przeprowadzonego przez pielegniarke szkolng.

Egzamin sktada sie z dwoch czesci: teoretycznej i praktyczne).

Egzamin teoretyczny odbywa sie w formie testu sprawdzajgcego wiedze z przepisow
ruchu drogowego. Aby go zaliczy¢ nalezy uzyska¢ 80% prawidtowych odpowiedzi.
Egzamin praktyczny polega na wykonaniu nastepujgcych zadan egzaminacyjnych:
przygotowanie do jazdy i ruszanie z miejsca,

jazda do przodu po prostej i po tukach,

skret w prawo, skret w lewo,

jazda po tukach po ksztatcie cyfry 8,

hamowanie i zatrzymywanie pojazdu w miejscu,

f. wilasciwe reagowanie na znaki.

Sprawdzian umiejetnosci odbywa sie w wyznaczonym miejscu i terminie (maj —
czerwiec) w obecnosci komisji egzaminacyjnej. Komisje egzaminacyjng powotuje
dyrektor szkoty. W sktad komisji oprécz nauczyciela zaje¢ technicznych moze byc¢
zaproszony policjant z Komendy Miejskiej Policji.

Dyrektor szkoty na podstawie wypetnionego ,Arkusza zaliczen” wydaje nieodptatnie
uczniom karte rowerowa.

oo

a0

10. Potwierdzenia wydanych kart rowerowych przechowywane sg w sekretariacie.

28 - Procedura postepowania z uczniem, ktéry zle zachowuje sie na lekcji:

1.
2.

Nauczyciel podejmuje dziatania zgodne z Regulaminem szkolnym.

W sytuacjach szczegdlnie trudnych, wyjatkowych, zagrazajacych bezpieczenstwu dzieci
lub nauczyciela proszony jest o interwencje pedagog/psycholog Iub inny
nauczyciel/pracownik szkoty.

Nauczyciel zgtasza po lekcji sprawe do wychowawcy klasy.

Po rozpatrzeniu sprawy wychowawca, w razie potrzeby zasiega opinii
pedagoga/psychologa i ewentualnie informuje rodzicéw/prawnych opiekunéw
0 zaistniatej sytuaciji.

Wychowawca stosuje konsekwencje przewidziane w Statucie SP 342 oraz
w ,Regulaminie szkolnym”.

Szkota pozostaje w bezposrednim kontakcie z rodzicami/prawnymi opiekunami, w celu
informowania ich o zachowaniu dziecka. Jezeli sg to sytuacje nawracajgce, w zespole
nauczycieli uczgcych w danej klasie, ustala sie system pracy z uczniem i oddziatywan
indywidualnych, w celu eliminacji zachowan niepozgdanych. O uzgodnieniach informuje
sie wlasciwego wicedyrektora.

29 - Procedura postepowania w przypadku béjek i przemocy stownej:

1.

Kazdy nauczyciel, ktéry zauwazyt béjke lub przemoc stowng, jest zobowigzany:
a. rozigczyc¢ uczestnikdw bojki lub przerwac sytuacje przemocowa,
b. upomnie¢ osoby, ktére stosujg wzgledem siebie przemoc,
c. wpisa¢ uwagi dotyczagce zachowania uczniéw w dziennikach lekcyjnych,
d. poinformowacé o incydencie wychowawce.
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Wychowawca przeprowadza indywidualne rozmowy z uczestnikami incydentu i ustala
jego przyczyny.

Wychowawca zobowigzuje ucznidow biorgcych udziat w bojce lub stosujgcych przemoc
stowng do zmiany swojej postawy.

W przypadku ucznia, ktory stworzyt swoim zachowaniem realne zagrozenie dla zdrowia
i zycia innych, wychowawca wzywa na rozmowe rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia,
informuje o negatywnych zachowaniach i konsekwencjach. W kazdym przypadku
naruszenia cielesnosci pedagog/psycholog/nauczyciel/wicedyrektor zawiadamia Wydziat
ds. Nieletnich Policji.

W przypadku nagminnych negatywnych zachowan (przemocy stownej lub fizycznej)
specjalisci(pedagog/psycholog) przy wspdtpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi
dziecka opracowujg kontrakt.

Jezeli powyzsze dziatania nie przynosza skutku, wychowawca stosuje odpowiednie
konsekwencje regulaminowe przewidziane w Statucie Szkoty.

30 - Procedura postepowania w przypadku zgtoszenia kradziezy:

1.

Poinformowanie przez wychowawce najpézniej do 30 wrzesnia kazdego roku ucznidow
i rodzicow/opiekundéw prawnych o tym, ze:

a. cenne przedmioty nie powinny by¢ przynoszone do szkoty,

b. w sytuacjach, kiedy ging uczniowi rzeczy, szkota nie prowadzi sledztwa.
Bezposrednio po zauwazeniu kradziezy poszkodowany powinien zgtosi¢ ten fakt
wychowawcy klasy lub innemu nauczycielowi.

Rodzic/opiekun prawny poszkodowanego dziecka ma prawo zgtosi¢ fakt kradziezy na
Policje.

W celu wyjasnienia sytuacji wychowawca, a pod jego nieobecnos$¢ inny pracownik
pedagogiczny przeprowadza rozmowe ze swiadkami - jesli tacy sg wskazani oraz
sprawdza monitoring (zgodnie z procedurg nr 25).

Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana wskazujg sprawce kradziezy, wychowawca
wraz z pedagogiem szkolnym/psychologiem:

a. wzywa rodzicéw/ opiekunéw prawnych zainteresowanych stron,

b. przeprowadza rozmowe z rodzicami/ opiekunami prawnymi oraz uczniami.
Wychowawca klasy, w ktérej mialo miejsce takie zdarzenie, ma obowigzek
przeprowadzenia rozmowy wychowawczej na temat kradziezy - samodzielnie lub
z pomocg kompetentnych oséb (policjant, pedagog).

31 - Procedura postepowania wszystkich pracownikéw szkoly w sytuacjach zagrozenia
uczniéw demoralizacja:

1.

2.

3.

Demoralizacje rozumie sie jako naruszenie zasad wspoétzycia spotecznego, popetnienie
czynu zabronionego, systematyczne uchylanie sie od obowigzku szkolnego,
witdczegostwo, w tym wagarowanie, udziat w dziatalnosci grup przestepczych.
Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest wspotpracowaé z osobg, ktéra wszczeta
n/w procedury.
W przypadku uzyskania informacji, ze uczen naszej szkoty uzywa alkoholu lub innych
Srodkow w celu wprowadzenia sie w stan odurzenia lub przejawia inne zachowania
Swiadczgce o demoralizacji, pracownicy szkoty podejmujg nastepujgce dziatania:
a. przekazujg uzyskang informacje wychowawcy klasy,
b. wychowawca informuje o fakcie pedagoga/psychologa szkolnego i dyrektora
szkoty,
c. wychowawca wzywa do szkoty rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia
i przekazuje im  uzyskang informacje. Przeprowadza  rozmowe
z rodzicami/prawnymi opiekunami oraz uczniem w ich obecnosci. W przypadku
potwierdzenia informacji, zobowigzuje ucznia do zaniechania negatywnego
postepowania, za$ rodzicow/prawnych opiekunéw do szczegdlnego nadzoru nad
dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej zobowigzuje rodzicéw/prawnych
opiekunow, na pismie, do konsultacji w placéwce specjalistycznej,
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d.

jezeli rodzice/prawni opiekunowie odmawiajg wspétpracy lub nie stawiajg sie do
szkoty, a nadal z wiarygodnych zrédet naptywajg informacje o przejawach
demoralizacji ich dziecka, dyrektor szkoty pisemnie powiadamia o zaistniatej
sytuacji sad rodzinny,

gdy szkota wykorzysta wszystkie dostepne jej Srodki oddziatywan
wychowawczych (rozmowa z rodzicami/prawnymi opiekunami, ostrzezenie
ucznia, spotkanie z pedagogiem/psychologiem itp.), a ich zastosowanie nie
przynosi oczekiwanych rezultatéw, dyrektor szkoty powiadamia sad rodzinny.
Dalszy tok postepowania lezy w kompetencji sadu.

4. W przypadku, gdy pracownik szkoty podejrzewa, ze na terenie szkoty znajduje sie uczen
bedacy pod wptywem alkoholu lub narkotykéw, podejmuje nastepujgce dziatania:
a. osobiscie lub za posrednictwem o0soOb trzecich powiadamia o swoich

b.

przypuszczeniach wychowawce klasy,

izoluje ucznia od reszty klasy. Ze wzgledéw bezpieczenstwa nie pozostawia go
samego, stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie i zdrowie.
W porozumieniu z pielegniarkg, wychowawcg lub pedagogiem/psychologiem
wzywa lekarza w celu stwierdzenia stanu trzezwosci lub odurzenia, ewentualnie
udzielenia pomocy medycznej,

zawiadamia o tym fakcie dyrektora/wicedyrektora szkoty oraz rodzicéw/prawnych
opiekunow, ktérych zobowigzuje do niezwtocznego odebrania ucznia ze szkoty,
gdy rodzice/prawni opiekunowie odmowig odebrania dziecka, o pozostaniu
ucznia w szkole lub przewiezieniu go do placéwki stuzby zdrowia decyduje
lekarz — po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia i w porozumieniu
Z dyrektorem/wicedyrektorem szkoty,

dyrektor/wicedyrektor szkoty zawiadamia najblizszg jednostke policji, gdy
rodzice/prawni opiekunowie ucznia odmawiajg przyjscia do szkoty, a jest on
agresywny badz swoim zachowaniem daje powod do zgorszenia albo zagraza
zyciu lub zdrowiu innych osdéb,

jezeli powtarzajg sie przypadki, w ktorych uczen znajduje sie na terenie szkoty
pod wptywem uzywek, to dyrektor szkoty ma obowigzek powiadomic¢ o tym policje
lub sad rodzinny.

5. W przypadku, gdy pracownik szkoty znajduje na terenie placéwki substancje
przypominajgcg wygladem narkotyk, podejmuje nastepujgce dziatania:
a. zachowujgc srodki ostroznosci zabezpiecza substancje przed dostepem do niej

0sOb niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu
policji,

probuje ustali¢, do kogo znaleziona substancja nalezy (o ile jest to mozliwe
w zakresie dziatan szkoty),

powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrektora/wicedyrektora szkoty, ktory wzywa
policje. Po przyjezdzie policji niezwitocznie przekazuje zabezpieczong substancje
i informuje o szczegodtach zdarzenia.

6. W przypadku, gdy pracownik szkoly podejrzewa, Zze uczen posiada przy sobie
substancje przypominajgcg narkotyk, podejmuje nastepujgce dziatania:
a. w obecnosci innej osoby (wychowawca, nauczyciel, pedagog/psycholog,

C.

d.

dyrektor/wicedyrektor) ma prawo zgdaé, aby uczen pokazat mu te substancje,
zawartos¢ swojej teczki oraz kieszeni, ewentualnie innych przedmiotdw,
budzacych podejrzenie co do ich zwigzku z poszukiwang substancjg. Nauczyciel
nie ma prawa samodzielnie wykonac czynnosci przeszukania odziezy ani teczki
ucznia — jest to czynnosc¢ zastrzezona wytgcznie dla policji,

0 swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty oraz
rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia i wzywa ich do natychmiastowego
stawiennictwa,

w przypadku, gdy uczen mimo wezwania odmawia pokazania substancji,
zawartosci teczki i kieszeni, dyrektor/wicedyrektor szkoty wzywa policje, ktora
przeszukuje odziez i przedmioty nalezgce do ucznia, zabezpiecza znaleziong
substancje i zabiera jg do ekspertyzy,

jezeli uczen wyda substancje dobrowolnie, pedagog/psycholog,
dyrektor/wicedyrektor szkoty — po odpowiednim jej zabezpieczeniu — wzywa
policie i przekazuje substancje. Wczesniej prébuje ustalié, w jaki sposéb i od
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kogo uczen jg nabyt. Cale zdarzenie pracownik szkoty dokumentuje,
sporzgdzajgc mozliwie dokladng notatke z ustaleA wraz ze swoimi
spostrzezeniami.

7. W przypadku, gdy uczen dopusci sie czynu karalnego pracownik szkoty bedacy
Swiadkiem:

a. niezwloczne powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty, pedagoga/psychologa;

b. ustala okolicznosci czynu i ewentualnych swiadkéw zdarzenia,

c. przekazuje sprawce (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoty) pod opieke
pedagoga/psychologa, dyrektora/wicedyrektora szkoty,

d. powiadamia rodzicow/prawnych opiekundéw ucznia — sprawcy,

e. niezwloczne powiadamia policje w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbgj,
uszkodzenie ciata itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos¢ nie
jest znana,

f. zabezpiecza ewentualne dowody przestepstwa lub przedmioty pochodzace
z przestepstwa i przekazuje je policji (np. sprawca rozboju na terenie szkoty
uzywat noza i uciekajgc porzucit go lub porzucit jakis przedmiot z kradziezy).

8. W przypadku ucznia, ktéry stat sie ofiarg czynu karalnego, pracownik szkoty:

a. udziela pierwszej pomocy przedmedycznej badz zapewnia jej udzielenie przez
wezwanie lekarza w przypadku, kiedy ofiara doznata obrazen,

b. niezwloczne powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty,

c. powiadamia rodzicow/prawnych opiekundéw ucznia,

d. gdy istnieje koniecznos¢ profesjonalnego zabezpieczenia sladéw przestepstwa,
ustalenia okolicznosci i ewentualnych swiadkow zdarzenia - w porozumieniu
z dyrektorem/wicedyrektorem szkoty - wzywa niezwtoczne policje.

9. Przestuchanie przez policje nieletniego na terenie szkoty odbywa sie wylgcznie
w obecnos$ci rodzicéw/prawnych opiekunow albo obroncy, a jezeli zapewnienie ich
obecnosci bytloby w danym wypadku niemozliwe, w obecnosci pracownika
pedagogicznego.

32 - Procedura postepowania w sytuacji krzywdzenia dzieci:

1. W przypadku stwierdzenia przez nauczyciela lub gdy istnieje podejrzenie krzywdzenia
dziecka, wychowawca przeprowadza rozmowe z dzieckiem i rodzicami/ opiekunami
prawnymi, w celu analizy sytuacji dziecka.

2. W przypadku potwierdzenia sie podejrzen, wychowawca zgtasza sytuacje do
pedagoga/psychologa i pielegniarki.

3. Pedagog i psycholog zobowigzujg (pisemnie) rodzicow/opiekunéw prawnych do
zaprzestania stosowania kar cielesnych oraz skorzystania z pomocy specjalistow
w szkole lub innych instytucjach oferujgcych warsztaty umiejetnosci rodzicielskich.
W przypadku nie wywigzania sie z umowy szkota zgtasza sprawe do sgadu rodzinnego
lub zaktada ,Niebieskg Karte”.

4. ,Niebieskg Karte” zaktada nauczyciel, ktory pierwszy powzigt informacje o przemocy
w rodzinie.

5. Pedagog szkolny/psycholog, dyrektor/wicedyrektor, po rozpoznaniu sprawy,
w zaleznosci od potrzeb, nawigzuje wspdtprace z instytucjami pomocowymi: osrodkiem
pomocy spotecznej, policja, sgdem rodzinnym.

6. W sprawach trudnych lub zwigzanych z popetnieniem przestepstwa, pedagog/psycholog,
dyrektor/wicedyrektor powiadamia policje lub sgd rodzinny.

33 - Procedura postepowania z uczniem, ktéry ma dolegliwosci zdrowotne na lekcji:

W przypadku stwierdzenia, ze uczenh Zle sie czuje podczas lekcji podejmuje sie nastepujagce
dziatania:
1. Nauczyciel przekazuje ucznia pielegniarce szkolnej osobiscie lub pod opiekg innego
pracownika szkoty.
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2.

3.

4.

Pielegniarka szkolna w razie potrzeby kontaktuje sie z rodzicami/prawnymi opiekunami
i ustala z nimi dalsze postepowanie w sprawie ucznia.

W przypadku nieobecnosci pielegniarki, nauczyciel kontaktuje sie telefonicznie
z rodzicami/opiekunami prawnymi i zobowigzuje ich do niezwlocznego odebrania
dziecka ze szkoty i zapewnienia mu opieki medycznej.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z rodzicami nauczyciel podejmuje
decyzje o dalszym w postepowaniu, w tym w sprawie wezwania pogotowia ratunkowego.

34 - Procedura podawania lekéw.

1. Choroba przewlekia:

a. jesli wystepuje konieczno$c¢ statego podawania lekéw dziecku, ktore cierpi na
chorobe przewlekta, rodzice/opiekunowie prawni w trakcie zapisywania
dziecka do szkoly przedstawi¢ wypetni¢ ,Informacje rodzica o chorobie
przewlektej dziecka”, ktorej wzor stanowi (Zat. nr 8) do niniejszej procedury.

b. rodzic jest rowniez zobowigzany do:

e przekazania powyzszej informaciji pielegniarce szkolnej,

e Zzlozenia u pielegniarki lekarskiego zlecenia na podawanie leku,

e Zzlozenia pisemnego upowaznienia dla pielegniarki do podawania
leku,

¢ poinformowania wychowawcy klasy i wychowawcéw Swietlicy
o chorobie dziecka,

e ustalenia, kto w razie nieobecnosci pielegniarki poda dziecku lek.

c. jesli pielegniarka jest nieobecna w szkole, a stan zdrowia dziecka wymaga
podania leku lub innych czynnosci (np. podania leku drogg wziewng dziecku
choremu na astme, kontroli poziomu cukru u dziecka chorego na cukrzyce),
czynnosci te mogg wykonac takze inne osoby (samo dziecko, nauczyciel,
rodzic), jesli zostaty poinstruowane w tym zakresie.

d. nauczyciel, przyjmujgc zadanie podania leku, musi wyrazi¢ na to zgode.

2. Nagta sytuacja:

W sytuacjach, gdy stan zdrowia dziecka wymaga nagtej, szybkiej interwenc;ji lekarskiej,
Dyrektor szkoty/wicedyrektor/nauczyciel lub pielegniarka zobowigzani sg do podjecia
dziatan pomocy przedmedycznej i wezwania zespotu ratunkowego. Obowigzkowo
nalezy w takiej sytuacji powiadomi¢ rodzicéw chorego dziecka.

Inne problemy zdrowotne:

Gdy dziecko zgtasza dolegliwosci (np. bdlowe), pielegniarka po rozmowie z nim
zawiadamia rodzicéw, z zaleceniem odbycia konsultacji lekarskiej. Jesli pielegniarka jest
nieobecna, do czynnosci tych zobowigzany jest dyrektor szkoty/wicedyrektor/nauczyciel.

35 - Procedura postepowania w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby
zakaznej:

1.

2.

Nauczyciel, ktéry podejrzewa u ucznia objawy choroby zakaznej, zobowigzany jest do
zgtoszenia tego faktu pielegniarce szkolnej.

Po przeprowadzonym rozpoznaniu medycznym pielegniarka informuje
rodzicéw/prawnych opiekunéw i zaleca kontakt z lekarzem.

Po otrzymaniu od lekarza potwierdzenia wystgpienia choroby zakaznej pielegniarka
informuje dyrektora szkoty.

Dyrektor zarzadza przeprowadzenie wzmozonej dezynfekcji, zgodnie ze wskazaniami
udzielonymi przez pielegniarke szkolna.

Wychowawcy, przy wspotpracy z pielegniarka, przeprowadzajg pogadanki tematyczne
i odnotowujg ten fakt w dzienniku lekcyjnym.

36. - Procedura zapobiegania szerzeniu sie wszawicy w szkole:
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Na poczatku roku szkolnego, podczas pierwszego zebrania rodzice/opiekunowie prawni
wypetniajg oswiadczenie dotyczgce m.in. wyrazenia ,Zgody na objecie dziecka opiekg
pielegniarskg dot. m.in. kontroli czystosci gtowy” (Zat. nr 9).

Rodzice/prawni opiekunowie, ktérzy nie wyrazg zgody na dokonywanie kontroli
czystosci gtowy dziecka przez pielegniarke na terenie szkoty, zostajg zobowigzani na
piSmie przez pielegniarke szkolng do samodzielnej kontroli i zastosowanie
odpowiednich zabiegow kosmetycznych likwidujgcych ognisko wszawicy.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu wszawicy w danej klasie/oddziale
przedszkolnym, nauczyciel/wychowawca swietlicy natychmiast informuje o tym fakcie
pielegniarke szkolng.

Pielegniarka dokonuje kontroli czystosci gtéw dzieci z zachowaniem zasady intymnosci.
Nastepnie telefonicznie powiadamia rodzicéw dzieci, u ktérych stwierdzono wszy lub
gnidy, o koniecznosci wyczyszczenia gtéw dzieci w domu.

W razie potrzeby instruuje rodzicéw/opiekunéw prawnych o sposobie postepowania
z dzieckiem w domu.

Po uptywie 7-10 dni pielegniarka dokonuje ponownego sprawdzenia stanu czystosci
gtéw dzieci w konkretnej klasie/oddziale przedszkolnym.

W razie ponownego stwierdzenia wszawicy, procedure powtarza sie od poczatku.
Dyrektor szkoty/wicedyrektor wraz z zespotem ds. dekorowania szkoty organizuje na
terenie szkoty akcje informacyjng dla rodzicéw i dzieci na temat zapobiegania wszawicy.
W sytuacji stwierdzenia nieskutecznosci zalecanych dziatan, pielegniarka zawiadamia
o tym dyrektora szkoly w celu podjecia bardziej radykalnych krokéw (zawiadomienie
osrodka pomocy spotecznej o koniecznosci wzmozenia nadzoru nad realizacjg funkcji
opiekunczych przez rodzicéw dziecka oraz udzielenia potrzebnego wsparcia).

37 - Procedura postepowania w razie wypadku na terenie szkoly:

Wypadek — rozumie sie przez to nagte zdarzenie wywotane czynnikiem zewnetrznym, majgce
zwigzek ze szkota, powodujgce uraz lub Smieré. Zdarzenie to nastgpi¢ musi w trakcie
pozostawienia osoby pod opiekg szkoty np. w trakcie obowigzkowych lub nadobowigzkowych
zaje¢ na terenie szkoty, wyjscia lub wycieczki szkolnej poza teren szkoty, wyjscia na zawody
sportowe, olimpiady.

1.

Pracownik szkoty, ktory byt Swiadkiem wypadku na terenie szkoly lub pozyskat
informacje o nim, niezwlocznie ocenia sytuacje, udziela poszkodowanemu pierwszej
pomocy, doprowadza dziecko do gabinetu pielegniarki lub sprowadza fachowg pomoc
medyczna.

Kazdy pracownik szkoty, ktory byt swiadkiem wypadku lub zostat o nim poinformowany
niezwtocznie powiadamia o nim dyrektora szkoty/wicedyrektora/ nastepnie wychowawce,
rodzicow /prawnych opiekundw dziecka.

Osoba udzielajgca pomocy moze prosi¢ o pomoc kazdego pracownika szkoty, bgdz inng
osobe dorostg znajdujgcyg sie w poblizu.

Jesli wypadek zdarzy sie podczas =zaje¢ i konieczne jest zajmowanie sie
poszkodowanym, jak i pozostatymi dzieCmi nauczyciel prosi o nadzor nad swoimi
dzie¢mi innego pracownika szkoty lub przekazuje pozostate dzieci nauczycielowi
z sgsiedniej sali.

Dopuszcza sie podzielenie grupy dzieci, jesli liczba dzieci w grupie jest zbyt duza, aby
jeden nauczyciel zapewnit im odpowiednig opieke.

W przypadku wezwania zespotu ratunkowego decyzje o dalszym leczeniu
poszkodowanego dziecka podejmuje lekarz.

Pracownik szkoty bedgcy swiadkiem wypadku w terminie 4 dni roboczych przekazuje
pracownikowi BHP ,Dane do protokotu powypadkowego ucznia” (Zat. nr 10).

Protokdt powypadkowy sporzadzany jest w ciggu 14 dni od daty wypadku przez
pracownika stuzb BHP.

Jezeli do tresci protokotu powypadkowego nie zostang zgtoszone zastrzezenia przez
rodzicow ucznia poszkodowanego, postepowanie powypadkowe uznaje sie za
zakonczone.
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10. Wychowawca klasy, w ktérej zdarzyt sie wypadek przeprowadza z uczniami rozmowe
przypominajacg o koniecznosci przestrzegania zasad BHP i odnotowuje ten fakt
w temacie lekcji wychowawczej.



