ZAŁĄCZNIK NR 2 
do Programu wychowawczo-profilaktycznego.
PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
NAUCZYCIELI I PRACOWNIKÓW 
W SYTUACJACH TRUDNYCH I KRYZYSOWYCH

W ZESPOLE SZKÓŁ 

w Połczynie-Zdroju

Uchwalono przez Radę Pedagogiczną w dniu 28 lutego 2017 roku.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26 października 1982r. o postępowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2014r.  poz. 382 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016r , poz. 487 z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U. z 2016r.  poz. 224 ze zm.).

4. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015r.  poz. 335 z późn. zm.).

5. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U.z 2015 r.  poz. 2156 z późn. zm.) 
6. Rozporządzenie MEN z dnia 18 sierpnia 2015 r. w sprawie zakresu i form prowadzenia w szkołach i placówkach systemu oświaty działalności wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i profilaktycznej w celu przeciwdziałania narkomanii (Dz. U. 
z 2015 r.  poz. 1249).

7. Zarządzenie Nr 1619 Komendanta Głównego Policji z dnia 3 listopada 2010 r. w sprawie metod i form wykonywania zadań przez policjantów w zakresie przeciwdziałania demoralizacji 
i przestępczości nieletnich (Dz. Urz. KGP Nr 11, poz. 64) z późn. zm.)
8. Rozporządzenie MEN z dnia 24 lipca 2015r. w sprawie organizacji kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecznym.
CELE PROCEDUR.

1. Zwiększenie bezpieczeństwa uczniów.

2. Pomoc w opanowaniu sytuacji kryzysowej.

3. Zapobieganie zdarzeniom krytycznym.

4. Sprawna organizacja pracy szkoły w sytuacjach szczególnych.

5. Przepływ informacji między organami szkoły i całym środowiskiem szkolnym.

SPOSOBY PREZENTACJI PROCEDUR.

1. Zapoznanie uczniów na godzinach wychowawczych.

2. Zapoznanie rodziców na zebraniu wychowawcy z rodzicami. 

3. Opublikowanie procedur na stronie internetowej szkoły www.zspolczyn.pl i w Dzienniku elektronicznym z zakładce Dokumenty.
4. Dostępność w sekretariacie, bibliotece szkolnej, pokoju nauczycielskim u pedagoga szkolnego.

EWALUACJA ROZWIĄZAŃ PROCEDURALNYCH.

1. Monitorowanie prawidłowej realizacji procedur.

2. Prowadzenie kontroli stanu bezpieczeństwa zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

TRYB WPROWADZANIA ZMIAN.

1. Zgłoszenie uwag dyrektorowi szkoły.

2. Dyskusja nad proponowanymi zmianami.

3. Zaopiniowanie zmian przez zespół ds. opracowania Programu Wychowawczego i Profilaktyki.

4. Wprowadzenie ich w życie zarządzeniem Dyrektora Szkoły

METODY WSPÓŁPRACY SZKOŁY Z POLICJĄ

1. W ramach pracy profilaktyczno -wychowawczej szkoła i policja utrzymują stałą, bieżącą współpracę w zakresie profilaktyki zagrożeń.

2. Koordynatami współpracy są: dyrektor szkoły oraz dzielnicowy, w rejonie którego znajduje się szkoła.

3. W ramach współpracy policji ze szkołą organizuje się spotkania tematyczne młodzieży szkolnej z udziałem policjantów m.in. na temat odpowiedzialności nieletnich za popełniane czyny karalne, prawnych aspektów narkomanii, wychowania w trzeźwości, zachowań ryzykownych, sposobów unikania zagrożeń.

4. Informowanie policji o zdarzeniach na terenie szkoły noszących znamiona przestępstwa, stanowiących zagrożenie dla życia i zdrowia uczniów oraz przejawach demoralizacji młodzieży.

5. Wspólny, szkoły i policji, udział w działaniach profilaktycznych związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom oraz zapobieganie demoralizacji i przestępczości nieletnich

WYKAZ PROCEDUR: 
	PROCEDURA NR 1
	Postępowanie w sytuacji wypadku na terenie szkoły.



	PROCEDURA NR 2
	Postępowanie w przypadku udzielania uczniom pierwszej pomocy przedlekarskiej

	PROCEDURA NR 3
	Postępowanie w sytuacjach zachowania agresywnego uczniów (agresja słowna, fizyczna i psychiczna.

	PROCEDURA NR 4
	Postępowanie w sytuacji naruszenia godności osobistej nauczyciela lub innego pracownika szkoły przez ucznia, rodzica ucznia/prawnego opiekuna.



	PROCEDURA NR 5

	Postępowanie w sytuacji agresywnego zachowania nauczyciela lub pracownika szkoły wobec ucznia.

	PROCEDURA NR 6
	Postępowanie w przypadku zakłócania przez ucznia toku lekcji.

	PROCEDURA NR 7
	Postępowanie w przypadku używania telefonu komórkowego przez ucznia podczas lekcji.

	PROCEDURA NR 8
	Postępowanie w przypadku ujawnienia w szkole zjawiska cyberprzemocy.

	PROCEDURA NR 9
	Postępowanie w przypadku posiadania przez ucznia przedmiotów niedozwolonych na terenie szkoły (np. ostre narzędzia, nóż, straszaki broni, żyletka, gaz)

	PROCEDURA NR 10
	Postępowanie w przypadku znalezienia na terenie szkoły substancji przypominającej wyglądem narkotyk.

	PROCEDURA NR 11
	Postępowanie w przypadku podejrzenia, że uczeń posiada przy sobie substancję przypominającą narkotyk.

	PROCEDURA NR 12
	Postępowanie w przypadku uzyskania informacji, że uczeń używa alkoholu lub innych środków psychoaktywnych w celu wprowadzenia się w stan odurzenia, uprawia nierząd, bądź przejawia inne zachowania świadczące o demoralizacji.

	PROCEDURA NR 13
	Postępowanie w przypadku podejrzenia nauczyciela, że na terenie szkoły znajduje się uczeń będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków.

	PROCEDURA NR 14
	Postępowanie w przypadku stwierdzenia palenia tytoniu przez ucznia. 

	PROCEDURA NR 15
	Postępowanie w przypadku wniesienia przez ucznia alkoholu na teren szkoły.

	PROCEDURA NR 16
	Postępowanie w przypadku dewastacji mienia szkolnego i cudzej własności. 

	PROCEDURA NR 17
	Postępowanie w przypadku włamania się do dziennika lekcyjnego. 

	PROCEDURA NR 18
	Postępowanie w przypadku kradzieży na terenie szkoły. 

	PROCEDURA NR 19
	Postępowanie w przypadku fałszerstwa.

	PROCEDURA NR 20
	Postępowanie w przypadku niepowodzeń szkolnych ucznia. 

	PROCEDURA NR 21
	Postępowanie w przypadku nierealizowania przez ucznia obowiązku nauki.

	PROCEDURA NR 22
	Postępowanie w przypadku przemocy w rodzinie.

	PROCEDURA NR 23
	Postępowanie w przypadku przeżyć traumatycznych ucznia.

	PROCEDURA NR 24
	Postępowanie w przypadku próby samobójczej bądź innych zachowań autodestrukcyjnych ucznia.

	PROCEDURA NR 25
	Postępowanie w przypadku uzyskania informacji, że uczeń zamierza popełnić samobójstwo (informacja od samego ucznia, kolegów, rodziny, osób postronnych).

	PROCEDURA NR 26
	Postępowanie w przypadku próby samobójczej ucznia na terenie szkoły.

	PROCEDURA NR 27
	Postępowanie w przypadku próby samobójczej ucznia dokonana na terenie szkoły (ze skutkiem śmiertelnym).

	PROCEDURA NR 28
	Postępowanie w przypadku próby samobójczej ucznia poza terenem szkoły.

	PROCEDURA NR 29
	Postępowanie w przypadku żałoby po śmierci ucznia.

	PROCEDURA NR 30
	Postępowanie w przypadku podejrzenia zaniedbania ucznia.

	PROCEDURA NR 31
	Postępowanie w przypadku uczennicy pełnoletniej w ciąży.

	PROCEDURA NR 32
	Postępowanie w przypadku uczennicy niepełnoletniej w ciąży

	PROCEDURA NR 33
	Postępowanie w przypadku problemów zdrowotnych uczniów.

	PROCEDURA NR 34
	Obieg dokumentów (opinia, orzeczenie, zaświadczenie lekarskie) z Poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz poradni specjalistycznej.

	PROCEDURA NR 35
	Postępowanie w przypadku przebywania obcej osoby na terenie szkoły.

	PROCEDURA NR 36
	Postępowanie w przypadku ataku terrorystycznego/wtargnięcia napastnika do szkoły.

	PROCEDURA NR 37
	Postępowanie w przypadku użycia broni palnej na terenie szkoły.

	PROCEDURA NR 38
	Postępowanie w przypadku zagrożenia bombowego.

	PROCEDURA NR 39
	Postępowanie w przypadku otrzymania informacji o podłożeniu ładunku wybuchowego.

	PROCEDURA NR 40
	Postępowanie w przypadku otrzymania podejrzanej przesyłki.

	PROCEDURA NR 41
	Postępowanie w przypadku ewakuacji uczniów i pracowników z budynku szkoły.

	PROCEDURA NR 42
	Postępowanie w przypadku pożaru w budynku szkoły.

	PROCEDURA NR 43
	Postępowanie w przypadku rozsypania, rozpylenia gazu lub rozlania substancji znanej/nieznanej na terenie szkoły.


METODY WSPÓŁPRACY SZKOŁY Z POLICJĄ

1. W ramach pracy profilaktyczno -wychowawczej szkoła i policja utrzymują stałą, bieżącą współpracę w zakresie profilaktyki zagrożeń.
2. Koordynatami współpracy są: dyrektor szkoły oraz dzielnicowy, w rejonie którego znajduje się szkoła.
3. W ramach współpracy policji ze szkołą organizuje się spotkania tematyczne młodzieży szkolnej z udziałem policjantów m.in. na temat odpowiedzialności nieletnich za popełniane czyny karalne, prawnych aspektów narkomanii, wychowania w trzeźwości, zachowań ryzykownych, sposobów unikania zagrożeń.
4. Informowanie policji o zdarzeniach na terenie szkoły noszących znamiona przestępstwa, stanowiących zagrożenie dla życia i zdrowia uczniów oraz przejawach demoralizacji młodzieży.
5. Wspólny, szkoły i policji, udział w działaniach profilaktycznych związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom oraz zapobieganie demoralizacji i przestępczości nieletnich
PROCEDURA NR 1
WYPADEK NA TERENIE SZKOŁY
1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoły niezwłocznie powiadamia służby medyczne (pogotowie ratunkowe tel. 112 lub 999) oraz pielęgniarkę szkolną.

2. Przy zgłoszeniu wypadku podaje: miejsce wypadku, wiek ucznia, dane osobowe, jeżeli go zna, opisuje urazy widoczne, stan ucznia (przytomny, nieprzytomny itp.);

3. Nauczyciel powiadamia dyrektora szkoły, wychowawcę, pedagoga o zaistniałym wypadku (przez ucznia, który jest w pobliżu lub telefonicznie) oraz prosi o przydzielenie osoby do opieki nad klasą lub grupą;
4. Nauczyciel, pielęgniarka lub inna osoba znająca zasady udzielania pierwszej pomocy,  udziela pomocy zgodnie z zasadami udzielania pomocy przedmedycznej. W przypadku, gdy sytuacja nie zagraża bezpośrednio życiu ucznia, chroni go przed pogłębieniem urazu, najlepiej nie rusza, czeka na przybycie pomocy medycznej. W sytuacji bezpośredniego zagrożenia podejmuje akcję reanimacyjną. Jest z uczniem do momentu przybycia służb medycznych; 

5. Wychowawca lub dyrektor szkoły zawiadamia rodziców o wypadku. 
6. Nauczyciel sporządza notatkę z wypadku, w której podaje znane sobie okoliczności wypadku i rodzaj udzielonej pomocy do momentu przybycia służb medycznych. Notatkę niezwłocznie przekazuje dyrektorowi szkoły.
PROCEDURA NR 2

udzielaniE uczniom pierwszej pomocy przedlekarskiej
1. Pierwszej pomocy przedlekarskiej udziela uczniom głównie wykwalifikowana pielęgniarka szkolna. 
2. Pod nieobecność pielęgniarki szkolnej pomocy uczniom udziela wychowawca klasy, nauczyciel prowadzący zajęcia lub inny pracownik szkoły. 
3. Pierwsza pomoc przedlekarska w przypadku osób nie posiadających kwalifikacji medycznych ogranicza się do wykonania opatrunku, ułożenia ucznia w odpowiedniej pozycji, wykonania sztucznego oddychania oraz masażu serca, niedopuszczenia do sytuacji zagrożenia życia. 
4. Podanie jakiegokolwiek doustnego środka farmakologicznego jest dopuszczalne tylko 
i wyłącznie po konsultacji z rodzicem (opiekunem prawnym) ucznia lub lekarzem 
(w przypadku gdy nauczyciel wie, że uczeń przyjmuje leki lub taka adnotacja znajduje się 
w dzienniku szkolnym). 
5. W sytuacji udzielania pomocy przez nauczyciela prowadzącego w tym samym czasie zajęcia dydaktyczno - wychowawczo - opiekuńcze z większą grupą uczniów jest on zobowiązany do ustalenia opiekuna dla pozostałych uczniów. Pozostawienie reszty uczniów bez opieki jest niedopuszczalne! 
6. O przypadku udzielania pierwszej pomocy należy bezzwłocznie poinformować dyrektora. Dyrektor lub upoważniona przez niego osoba natychmiast powiadamia rodziców (opiekunów prawnych) ucznia oraz, w razie konieczności, pogotowie ratunkowe. 
7. Po przybyciu do szkoły rodzice (opiekunowie prawni) lub lekarz pogotowia ratunkowego przejmują odpowiedzialność za ucznia. Szkoła udziela tym osobom wszelkiej koniecznej pomocy.
PROCEDURA NR 3

zachowania  agresywne uczniów (agresja słowna, fizyczna i psychiczna) 
Przez zachowanie agresywne uczniów rozumie się następujące zachowania:

· celowe popychanie, kopanie; 

· bójki; 

· stworzenie zagrożenia dla życia i zdrowia własnego i innych – posiadanie niebezpiecznych przedmiotów (środki pirotechniczne, łańcuchy, noże, zapalniczki, kije, itp.);

· używanie ognia na terenie szkoły;

· posiadanie niebezpiecznych substancji; 

· wulgarne zachowanie, lekceważący i arogancki stosunek do uczniów i pracowników szkoły;

· nierespektowanie zarządzeń obowiązujących na terenie szkoły; 

· wymuszanie, zastraszanie, podżeganie do bójek, wyzywanie; 

· dewastowanie mienia szkolnego i cudzej własności, itp.

 Przez zachowanie przemocowe rozumie się:

 • powtarzające się dręczenie psychiczne i fizyczne;

 • ciągłe zastraszanie; 

• zjawisko „cyberprzemocy”; 

• powtarzające się pobicia, wyzywania, itp.

1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoły powinien wobec sprawcy zareagować stanowczo, mówić prosto i jasno.

2. Jeśli to konieczne może  użyć siły, ale tylko tyle, ile potrzeba, np. do rozdzielenia bijących się uczniów.

3. Jeżeli w zdarzeniu przemocy uczestniczy więcej niż jedna osoba należy rozmawiać z każdym z osobna, zaczynając od lidera grupy.

4. Miejscem rozmów powinno być pomieszczenie zapewniające spokój i brak świadków.

5. Sprawca musi otrzymać od nauczyciela jasny i jednoznaczny komunikat o braku akceptacji zachowania agresywnego.

6. Należy dać uczniowi szansę wypowiedzenia się na temat zachowania będącego powodem interwencji.

7. Należy omówić z uczniem skutki przejawianych przez niego zachowań oraz poinformować o potrzebie spotkania z rodzicami.

8. Jeśli istnieje taka konieczność, nauczyciel powiadamia o zdarzeniu wychowawcę, pedagoga szkolnego i/lub dyrektora szkoły.

9. O zaistniałej sytuacji wychowawca powiadamia rodziców uczniów.

10. Osobie pokrzywdzonej w zdarzeniu należy okazać szczególne wsparcie (rozmowa z wychowawcą, pedagogiem szkolnym lub psychologiem). 
11. W sytuacji aktów powtarzającej się agresji lub czynów rozmyślnych, ze szczególną brutalnością szkoła zwraca się z prośbą o interwencję do Policji.

12. Nauczyciel sporządza notatkę ze zdarzenia, którą przekazuje dyrektorowi szkoły.
PROCEDURA NR 4

NARUSZENIE GODNOŚCI OSOBISTEJ NAUCZYCIELA LUB INNEGO PRACOWNIKA SZKOŁY PRZEZ UCZNIA , RODZICA UCZNIA, PRAWNEGO OPIEKUNA LUB INNYCH OSÓB
DEFINICJA

Za naruszenie godności osobistej nauczyciela lub pracownika niepedagogicznego szkoły uznajemy:

1) lekceważące lub obraźliwe zachowanie wobec ww. wyrażone w słowach lub gestach,

2) prowokacje pod adresem ww. wyrażone w słowach lub gestach,

3) nagrywanie lub fotografowanie ww. pracowników szkoły bez ich wiedzy i zgody,

4) naruszenie ich prywatności i własności prywatnej,

5) użycie wobec nich przemocy fizycznej i psychicznej,

6) pomówienia i oszczerstwa wobec ww. pracowników,

7) naruszenie ich nietykalności osobistej.

1. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, że uczeń naruszył godność nauczyciela lub innego pracownika szkoły, nauczyciel lub pracownik niepedagogiczny szkoły, który powziął takie podejrzenie, ma obowiązek zgłoszenia powyższego faktu do dyrektora szkoły, a w przypadku jego nieobecności do wicedyrektora lub pedagoga szkolnego.

2. W obecności pracowników wymienionych w pkt.1 procedury uczeń odbywa z nimi rozmowę wstępną. 

3. Jeżeli zachodzi podejrzenie, że uczeń działał pod wpływem jakichkolwiek środków psychoaktywnych bądź alkoholu, wzywana jest policja celem ustalenia obecność środków psychoaktywnych w organizmie ucznia oraz pedagog lub wychowawca powiadamia rodziców ucznia o zdarzeniu.
4. Jeżeli badanie potwierdzi powzięte podejrzenie - wzywani są rodzice/opiekunowie prawni i zostaje wdrożona procedura ucznia będącego pod wpływem alkoholu lub Środków psychoaktywnych.
5. Jeżeli uczeń nie działał pod wpływem środków wymienionych w pkt.2, procedura przebiega następująco:

1) Jeżeli zdarzenie ma miejsce po raz pierwszy w przypadku tego ucznia, a zdarzenie dotyczy punktu 1 lub 2 definicji:

· wychowawca niezwłocznie powiadamia telefonicznie rodziców/prawnych opiekunów ucznia o zaistniałej sytuacji,

· uczeń otrzymuje naganę wychowawcy klasy na piśmie za rażące naruszenie regulaminu szkoły i statutu,

· rodzice/prawni opiekunowie i uczeń podpisują ze szkołą kontrakt indywidualny, zawierający dalsze zasady współpracy stron,

· jeżeli uczeń ma kuratora sądowego, zostaje on także poinformowany  o zaistniałych okolicznościach,

· sporządzona zostaje notatka służbowa (przez osobę wskazaną przez dyrektora) 
z czynności szkoły podpisana także przez rodziców/prawnych opiekunów ucznia.
2) Jeżeli zdarzenie ma miejsce po raz kolejny w przypadku tego ucznia:

· wychowawca niezwłocznie powiadamia telefonicznie rodziców/prawnych opiekunów ucznia o zaistniałej sytuacji,

· rodzice/prawni opiekunowie i uczeń podpisują ze szkołą kontrakt indywidualny, zawierający dalsze zasady współpracy stron,

· sporządzona zostaje notatka służbowa (przez osobę wskazaną przez dyrektora) 
z czynności szkoły podpisana także przez rodziców/prawnych opiekunów ucznia,

· szkoła kieruje pismo do Sądu Rodzinnego z wnioskiem o wgląd w sytuację rodzinną ucznia z uwagi na zagrożenie demoralizacją,

· jeżeli uczeń ma nadzór kuratora sądowego, zostaje on także poinformowany 
o zaistniałych okolicznościach,
· w uzasadnionych przypadkach wzywana jest policja,  

· uczeń otrzymuje naganę dyrektora szkoły z wpisaniem do dziennika za rażące naruszenie postanowień statutu szkoły,
· uczeń otrzymuje ocenę naganną z zachowania,

· osoba poszkodowana zgłasza na policję wniosek o popełnieniu przestępstwa z powództwa cywilnego (dotyczy pracowników niepedagogicznych szkoły), nauczyciel, podczas lub w związku z pełnieniem obowiązków służbowych, korzysta z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych (Art. 63 ust  2 Karty Nauczyciela),
· sporządzona zostaje notatka służbowa (przez osobę wskazaną przez dyrektora) 
z czynności szkoły podpisana także przez rodziców/prawnych opiekunów ucznia.
3) Jeżeli zdarzenie powtarza się:
· szkoła występuje do Sądu Rodzinnego o zaostrzenie środków, 
· uczeń zostaje skreślony z listy uczniów,
· sporządzona zostaje notatka służbowa z czynności szkoły (przez osobę wskazaną przez dyrektora).

4) Jeżeli zachowanie ucznia dotyczy pozostałych punktów definicji 3 -7:  

· wychowawca niezwłocznie powiadamia telefonicznie rodziców ucznia zaistniałej sytuacji i wzywa ich do szkoły,

· wzywana jest natychmiast policja,

· uczeń otrzymuje naganę dyrektora szkoły na piśmie za rażące naruszenie postanowień statutu szkoły,

· uczeń ma obniżoną do nagannej ocenę z zachowania,

· rodzice/prawni opiekunowie i uczeń podpisują ze szkołą kontrakt indywidualny zawierający dalsze zasady współpracy stron,

· sporządzona zostaje notatka służbowa (przez osobę wskazaną przez dyrektora) z czynności szkoły i właściwych służb, podpisana także przez rodziców/prawnych opiekunów ucznia,

· osoba poszkodowana ma prawo zgłosić na policję wniosek o popełnieniu przestępstwa z powództwa cywilnego,

· jeżeli uczeń ma kuratora sądowego, on także zostaje poinformowany o zaistniałych okolicznościach,
· w rażących przypadkach szkoła występuje do Sądu Rodzinnego z wnioskiem o wgląd w sytuację rodzinną ucznia.

6. W przypadku naruszenia uprawnień w stosunku do nauczyciela jako funkcjonariusza publicznego przez rodzica ucznia, opiekuna prawnego lub innych osób, dyrektor szkoły wszczyna postępowanie z urzędu występując w obronie nauczyciela. 

7. Wszystkie czynności wykonywane w ramach postępowania wewnątrzszkolnego dokumentowane są notatką służbową, która składa się z wyjaśnień uczestników postępowania, świadków zdarzenia. 

PROCEDURA NR 5
AGRESYWNE ZACHOWANIE NAUCZYCIELA LUB PRACOWNIKA SZKOŁY WOBEC UCZNIA

Agresywne zachowania pracownika szkoły wobec ucznia rozumiane jako: wyzwiska, szarpanie, uderzenie, zniszczenie lub zabranie mienia ucznia – z wyjątkiem przedmiotów niedozwolonych. 

1. Na wniosek ucznia lub pracownika szkoły lub rodzica, dyrekcja szkoły przeprowadza niezwłocznie postępowanie wyjaśniające ze stronami konfliktu.

2. W przypadku potwierdzenia się zarzutów – podjęcie przez dyrektora szkoły postępowania dyscyplinarnego wobec pracownika – powiadomienie odpowiednich organów zgodnie z Ustawą z dn. 26 stycznia 1982r Karta Nauczyciela.

PROCEDURA NR 6
ZAKŁÓCANIE PRZEZ UCZNIA TOKU LEKCJI

Przez zakłócenie toku lekcji należy rozumieć wszelkie działania uczniów uniemożliwiające normalną realizacje zajęć dydaktycznych i wychowawczych (wulgarne zachowanie w stosunku do rówieśników, nauczyciela, głośne rozmowy, spacery po sali, brak reakcji na polecenia nauczyciela) 

1. Nauczyciel słownie upomina ucznia, który uniemożliwia prowadzenie zajęć.

2. Uspokaja sytuację w klasie i kontynuuje zajęcia, a po nich powiadamia o zajściu wychowawcę klasy.

3. W przypadku powtarzających się zachowań, nauczyciel wpisuje uwagę do iDziennika i informuje o niej ucznia oraz wychowawcę. 

4. W przypadku braku reakcji na upomnienia, nauczyciel wzywa poprzez gospodarza klasy lub innego ucznia, wychowawcę klasy, pedagoga lub dyrektora szkoły celem odizolowania ucznia od zespołu klasowego.

5. Pedagog szkolny lub dyrektor przeprowadza z uczniem rozmowę i ustala konsekwencje zachowania, w zależności od popełnionego wykroczenia zgodnie z postanowieniami statutu szkoły.

6. Jeżeli uczeń w rażący sposób złamał zasady lub nadal nie wyraża chęci poprawy swego zachowania pedagog powiadamia dyrektora szkoły i wzywa rodziców do natychmiastowego przybycia do szkoły. 

7. Ze spotkania z rodzicami osoba wskazana przez dyrektora sporządza notatkę służbową.

UWAGA! 

Nie należy zakłócać toku lekcji innym nauczycielom (np. wychowawcom, których uczniowie aktualnie 

zachowywali się w sposób uniemożliwiający prowadzenie lekcji).

PROCEDURA NR 7
UŻYWANIE TELEFONU KOMÓRKOWEGO PRZEZ UCZNIA PODCZAS LEKCJI

1. Uczeń nie może używać i korzystać z telefonów komórkowych i innych urządzeń elektronicznych (w tym zabrania się np. prowadzenia rozmów, korzystania z komunikatorów, pisania i czytania SMS-ów, MMS-ów, wykonywania fotografii, nagrywania  filmów, zapisywania dźwięków oraz używania telefonów jako notatnika, dyktafonu czy kalkulatora) w czasie zajęć edukacyjnych. Telefony komórkowe i inne urządzenia elektroniczne powinny być schowane  i wyłączone.

2. W przypadku, gdy uczeń nie przestrzega zasad nauczyciel odnotowuje ten fakt w panelu Uwagi w dzienniku elektronicznym. 

3. Nauczyciel deponuje aparat telefoniczny w sekretariacie szkoły. Uczeń odbiera go po zakończeniu zajęć lekcyjnych w danym dniu.

4. Wychowawca obowiązek uwzględnić powyższe fakty (zapisy) przy wystawianiu uczniowi oceny zachowania.

5. W przypadku gdy uczeń używający telefonu komórkowego w czasie lekcji nie odda go nauczycielowi, mimo że zostanie o to przez niego poproszony, otrzymuje upomnienie  wychowawcy klasy oraz otrzymuje odpowiedni wpis do panelu Uwagi w iDzienniku.

6. Uczeń ma możliwość używania telefonu komórkowego oraz innego sprzętu elektronicznego jako pomocy dydaktycznej, jeśli pozwoli na to nauczyciel prowadzący lekcje. 
PROCEDURA NR 8
UJAWNIENIE W SZKOLE ZJAWISKA CYBERPRZEMOCY

W przypadku, gdy zostaje w szkole zgłoszony przypadek cyberprzemocy należy podjąć następujące działania:

I. Ustalić okoliczności zdarzenia.

1. Wszystkie przypadki przemocy, a więc także przemocy z wykorzystaniem mediów elektronicznych, powinny zostać właściwie zbadane, zarejestrowane  
 i udokumentowane.

2. Jeśli wiedzę o zajściu posiada nauczyciel, który nie jest  wychowawcą, powinien przekazać informację wychowawcy klasy, który informuje o fakcie pedagoga szkolnego i dyrektora.

3. Pedagog szkolny i dyrektor wspólnie z wychowawcą powinni dokonać analizy zdarzenia i zaplanować dalsze postępowanie.

4. Do zadań szkoły należy także ustalenie okoliczności zdarzenia i ewentualnych świadków.

5. Na etapie zabezpieczania dowodów i ustalania tożsamości sprawcy cyberprzemocy w procedurze interwencyjnej bierze udział nauczyciel informatyki.

II. Zabezpieczyć dowody.

1. Wszelkie dowody cyberprzemocy powinny zostać zabezpieczone 
i zarejestrowane. Należy zanotować datę i czas otrzymania materiału, treść wiadomości oraz, jeśli to możliwe, dane nadawcy (nazwę użytkownika, adres e-mail, numer telefonu komórkowego itp.) lub adres strony www, na której pojawiły się szkodliwe treści czy profil.

2. Sprawdzić, czy  ofiara cyberprzemocy potrafi wskazać sprawcę  bądź przynajmniej ma przypuszczenie, kto może nim być.

3. Gdy ustalenie sprawcy nie jest możliwe, należy skontaktować się z dostawcą usługi w celu usunięcia z sieci kompromitujących lub krzywdzących materiałów.

4. W przypadku, gdy zostało złamane prawo, a tożsamości sprawcy nie udało się, ustalić należy bezwzględnie skontaktować się z policją.

5. Wszystkie czynności wykonywane w ramach postępowania wewnątrzszkolnego dokumentowane są notatką służbową, która sporządza osoba wskazana przez dyrektora szkoły.
Postępowanie wobec sprawcy

Gdy sprawca jest nieznany
1. Przerwanie aktu cyberprzemocy (zawiadomienie administratora serwisu w celu usunięcia materiału).

2. Poinformowanie rodziców ofiary cyberprzemocy o zdarzeniu.

3. Powiadomienie policji o cyberprzemocy ( podjecie czynności śledczych).

 

Gdy sprawcą jest uczeń szkoły
1. Przerwanie aktu cyberprzemocy (zawiadomienie administratora serwisu w celu usunięcia materiału).

2. Poinformowanie rodziców sprawcy i ofiary cyberprzemocy o zdarzeniu.

3. Powiadomienie policji o cyberprzemocy (podjecie czynności śledczych) i /lub Sądu Rodzinnego.

4. Zobowiązanie ucznia do zaprzestania takiego postępowania i usunięcia materiałów z sieci.

5. Powiadomienie o dalszym postępowaniu i konsekwencjach wobec ucznia.

6. Zobowiązanie ucznia do zaprzestania takiego postępowania i usunięcia materiałów z sieci.
7. Zastosowanie środków dyscyplinujących wobec sprawcy cyberprzemocy zawartych w statucie szkoły.

8. Zapewnienie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniowi – sprawcy cyberprzemocy.
9. Monitorowanie sytuacji ucznia.

Postępowanie wobec ofiary cyberprzemocy
1. Ujawnienie przypadku cyberprzemocy.

2. Rozmowa z ofiarą cyberprzemocy (wsparcie, porada).

3. Ujawinienie okoliczności zdarzenia (rodzaj materiału, sposób rozpowszechniania, ustalenie sprawców, świadków zdarzenia).

4. Zabezpieczenie dowodów.

5. Powiadomienie dyrekatora, pedagoga szkolnego, wychowawcy.

6. Analaiza zdarzenia przy współudziale wychowawcy, pedagoga i dyrektora.

7. Poinformowanie o zdarzeniu i działaniach szkoły rodziców poszkodowanego ucznia.

8. Powiadomienie policji i/lub sądu rodzinnego (Szkoła jest zobowiązana do powiadomienia policji i/lub sądu rodzinnego w przypadku przestępstwa ,ścigane z urzędu).
9. Zapewnienie pomocy psychologiczno-pedagogicznej poszkodowanemu uczniowi: porada 
i pomoc.

10. Monitorowanie sytuacji ucznia.

11. Wykonanie czynności procersowych z udziałem poszkodowanego.
Postępowanie wobec świadka

1. Zapewnienie ucznia o tym, że dobrze zrobił, zgłaszając fakt przemocy.

2. Nieujawnianie jego danych, jeśli nie jest to konieczne (np. gdy sprawa została zgłoszona na policję).

3. Pod żadnym pozorem nie wolno konfrontować go ze sprawcą.

4. Zadbanie o jego bezpieczeństwo- nieupublicznianie jego udziału w sprawie.

ROCEDURA NR 9
POSIADANIE PRZEZ UCZNIA PRZEDMIOTÓW NIEDOZWOLONYCH NA TERENIE SZKOŁY (NP.OSTRE NARZĘDZIA, NÓŻ, STRASZAKI BRONI , ŻYLETKA, GAZ)

Wszyscy pracownicy szkoły zobowiązani są do:
1. Nakłaniania  ucznia do oddania niebezpiecznego przedmiotu, (jeżeli uczeń odmawia oddania przedmiotu zabronionego należy go poinformować, że ma obowiązek oddać niebezpieczny przedmiot do depozytu/sekretariatu). 
2. Powiadomienie wychowawcy klasy oraz pedagoga szkolnego. 
3. Wyciągnięcie konsekwencji wobec ucznia za złamanie regulaminu szkolnego - przypadku dalszej odmowy oddania przedmiotu.
4. W przypadku, gdy użycie zabronionego przedmiotu może stanowić zagrożenie dla życia lub zdrowia natychmiastowe powiadomienie dyrekcji szkoły i podjęcie działania zmierzającego do zapewnienia bezpieczeństwa innym uczniom, odizolowanie ucznia;
5. Wezwanie rodziców do szkoły, powiadomienie o konsekwencjach czynu.

6. Wezwanie policji. 
7. Rewizja przeprowadzona przez policję w obecności rodziców ucznia. 
8. Powiadomienie kuratora sądowego, gdy uczeń jest pod jego opieką. 
PROCEDURA NR 10
ZNALEZIENIE NA TERENIE SZKOŁY SUBSTANCJI PRZYPOMINAJĄCEJ WYGLĄDEM NARKOTYK
1. Osoba, która znalazła substancję powiadamia o zaistniałym zdarzeniu dyrektora szkoły 
i pedagoga. 
2. Dyrektor wzywa policję.
3. Dyrektor lub osoba wskazana przez niego zachowując środki ostrożności, w obecności drugiej osoby (nauczyciel, pedagog, pracownik szkoły) zabezpiecza substancję przed dostępem do niej osób niepowołanych (chwyta substancję za pomocą jednorazowej chusteczki bądź folii, aby nie pozostawić śladów) oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji, próbuje (o ile to jest możliwe w zakresie działań pedagogicznych) ustalić, do kogo znaleziona substancja należy.
4. Po przyjeździe policji dyrektor niezwłocznie przekazuje zabezpieczoną substancję i przekazuje informacje dotyczące szczegółów zdarzenia.
5. Dyrektor lub osoba wskazana przez niego sporządza notatkę służbową ze zdarzenia.
PROCEDURA NR 11
PODEJRZENIE, ŻE UCZEN POSIADA PRZY SOBIE SUBSTANCJĘ PRZYPOMINAJĄCĄ NARKOTYK

1. Nauczyciel powiadamia dyrektora, pedagoga i wychowawcę.

2. Nauczyciel/dyrektor/pedagog w obecności innej osoby (wychowawcy, pedagoga, dyrekcji) ma prawo zażądać, aby uczeń przekazał mu podejrzaną substancję, pokazał zawartość torby itp. Nauczycielowi nie wolno (nie ma prawa) samodzielnie przeszukać odzieży ani torby ucznia – jest to czynność zastrzeżona dla policji.
3. Wychowawca powiadamia o zaistniałym fakcie rodziców/prawnych opiekunów ucznia i wezwanie do natychmiastowego stawiennictwa w szkole lub miejscu przebywania ucznia. 
4. W przypadku odmowy przekazania substancji lub pokazania zawartości teczki i odzieży, szkoła wzywa policję, która przeszukuje ucznia oraz zabezpiecza substancję.
5. W przypadku oddania nauczycielowi przez ucznia podejrzanej substancji, nauczyciel zabezpiecza ją i przekazuje niezwłocznie policji. 
6. Wobec ucznia dyrektor stosuje sankcje przewidziane w statucie szkoły.

7. Z przebiegu sytuacji osoba wskazana przez dyrektora sporządza się notatkę służb.
PROCEDURA NR 12
UZYSKANIE INFORMACJI, ŻE UCZEŃ UŻYWA ALKOHOLU LUB INNYCH ŚRODKÓW PSYCHOAKTYWNYCH W CELU WPROWADZENIA SIĘ W STAN ODURZENIA, UPRAWIA NIERZĄD, BĄDŹ PRZEJAWIA INNE ZACHOWANIA ŚWIADCZĄCE O DEMORALIZACJI.

1. Osoba, która uzyskała powyższe informacje przekazuje uzyskaną informację wychowawcy klasy. 
2. Wychowawca informuje o fakcie pedagoga oraz dyrektora szkoły. 
3. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców (prawnych opiekunów) ucznia i przekazuje im uzyskaną informację. Przeprowadza rozmowę z rodzicami oraz z uczniem, w ich obecności i obecności pedagoga. 
4. W przypadku potwierdzenia informacji, zobowiązuje ucznia do zaniechania negatywnego postępowania, rodziców zaś bezwzględnie do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej może zaproponować rodzicom skierowanie dziecka do specjalistycznej placówki i udział dziecka w programie terapeutycznym. 
5. Jeżeli rodzice odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły, a nadal z wiarygodnych źródeł napływają informacje o przejawach demoralizacji ich dziecka, dyrektor szkoły pisemnie powiadamia o zaistniałej sytuacji Sąd Rodzinny lub policję (specjalistę ds. nieletnich). 
6. W sytuacji gdy szkoła wykorzysta wszystkie dostępne jej środki oddziaływań wychowawczych, (rozmowa z rodzicami, ostrzeżenie ucznia, spotkania z pedagogiem,  itp.), a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatów, dyrektor szkoły powiadamia Sąd Rodzinny lub policję. Dalszy tok postępowania leży w kompetencji tych instytucji.

PROCEDURA NR 13
PODEJRZENIE NAUCZYCIELA, ŻE NA TERENIE SZKOŁY ZNAJDUJE SIĘ UCZEŃ BĘDĄCY POD WPŁYWEM ALKOHOLU LUB NARKOTYKÓW.

1. Osoba, która podejrzewa powyższe zdarzenie powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawcę klasy. 
2. W razie konieczności odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze względów bezpieczeństwa nie pozostawia go samego; stwarza warunki, w których nie będzie zagrożone jego życie ani zdrowie. 
3. W sytuacji zagrożenia zdrowia lub życia udziela pierwszej pomocy, wzywa pogotowie ratunkowe. 
4. Zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoły, pedagoga, oraz rodziców/opiekunów, których zobowiązuje do niezwłocznego odebrania ucznia ze szkoły. 
5. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców (prawnych opiekunów) ucznia i przekazuje im uzyskaną informację. Przeprowadza rozmowę z rodzicami oraz z uczniem, w ich obecności. 
6. Dyrektor szkoły zawiadamia najbliższą jednostkę policji, gdy rodzice ucznia będącego pod wpływem alkoholu odmawiają przyjścia do szkoły, a jest on agresywny, bądź swoim zachowaniem daje powód do zgorszenia albo zagraża życiu lub zdrowiu innych osób. 
7.  W przypadku stwierdzenia stanu nietrzeźwości, policja ma możliwość przewiezienia ucznia do izby wytrzeźwień, na czas niezbędny do wytrzeźwienia. 
8.  O fakcie zabrania ucznia przez policję zawiadamia się rodziców/opiekunów oraz sąd rodzinny, jeśli uczeń nie ukończył 18 lat. 
9. Jeżeli powtarzają się przypadki, w których uczeń (przed ukończeniem 18 lat) znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków na terenie szkoły, to dyrektor szkoły ma obowiązek powiadomienia o tym policji (specjalisty ds. nieletnich) lub sądu rodzinnego. 
10. Wobec ucznia dyrektor stosuje sankcje przewidziane w statucie szkoły.
11. Z zaistniałego zdarzenia osoba wskazana prze dyrektora sporządza notatkę służbową.

PROCEDURA NR 14
PALENIE PAPIEROSÓW PRZEZ UCZNIA NA TERENIE SZKOŁY

1. Zgłoszenie faktu wychowawcy klasy i odpowiedni zapis w dzienniki elektronicznym w Panelu Uwagi.
2. Wychowawca powiadamia o fakcie rodziców/prawnych opiekunów ucznia i pedagoga. 
3. Rozmowa pedagoga dyscyplinująca i profilaktyczna – powiadomienie ucznia o konsekwencjach zdrowotnych i prawnych palenia. 
4. Wychowawca wobec ucznia stosuje sankcje przewidziane w statucie szkoły i odnotowuje ten fakt w dzienniki elektronicznym w Panelu Uwagi.

PROCEDURA NR 15
WNIESIENIE PRZEZ UCZNIA ALKOHOLU DO SZKOŁY

1. Nauczyciel zabiera uczniowi alkohol i zabezpiecza go przed zniszczeniem. 

2. Nauczyciel odizolowuje ucznia od innych uczniów, przekazuje go pod opiekę pedagoga. Zawiadamia wychowawcę. 

3.  Wychowawca lub pedagog zgłasza ten fakt dyrektorowi szkoły, który natychmiast wzywa rodziców (prawnych opiekunów) do szkoły i informuje ich o zaistniałej sytuacji. 

4.  Pedagog rozmawia z uczniem w obecności, wychowawcy i rodziców - ustala pochodzenie alkoholu,  jego ilość, miejsce zakupu, ewentualnie nazwiska osób, które uczestniczyły w zakupie. 

5. Dyrektor szkoły informuje Policję o miejscu zakupu alkoholu lub papierosów przez nieletnich. 

6. Z zaistniałego zdarzenia osoba wskazana prze dyrektora sporządza notatkę służbową.

7. Podczas rozmowy dyrektor informuje rodziców (prawnych opiekunów) i ucznia o konsekwencjach czynu. 

PROCEDURA NR 16
DEWASTACJA MIENIA SZKOLNEGO LUB CUDZEJ WŁASNOŚCI

1. Interwencja- powstrzymanie sprawców. 
2. Niezwłoczne powiadomienie dyrektora/wicedyrektor szkoły przez nauczyciela. 

3. W przypadku braku możliwości ustalenia sprawcy/sprawców, rozmowa z wszystkimi osobami mogącymi się znajdować w miejscu zdarzenia, podjęcie czynności mających na celu ustalenie sprawcy/sprawców, przegląd monitoringu. 
4. Wychowawca wzywa rodziców uczniów. 
5. Rodzic zobowiązuje się naprawić uszkodzone mienie lub pokryć koszty jego naprawy bądź wymiany.

6. W przypadku szkody materialnej o znacznej wartości dyrektor szkoły powiadamia policję.

7. Wobec ucznia stosuje się sankcje zgodne ze statutem szkoły.

8. Wychowawca sporządza notatkę służbową z zajścia.
PRCEDURA NR 17
WŁAMANIE SIĘ DO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Nauczyciel, który stwierdził włamanie do dziennika lekcyjnego, zawiadamia dyrektora szkoły lub jego zastępcę. 
2. Dyrektor powiadamia administratora dziennika, firmę oraz policję.

3.  Dyrektor powołuje komisję w celu ustalenia wprowadzonych zmian
4. Dyrektor informuje o zdarzeniu uczniów klasy i ich rodziców oraz nauczycieli 
5. Dyrektor wymierza karę statutową sprawcy, jeżeli został on wykryty lub przyznał się sam.
PROCEDURA NR 18
KRADZIEŻ NA TERENIE SZKOŁY

1. Ustalenie sprawcy kradzieży (jeśli jest to możliwe). 
2. Rozmowa wychowawcy  z uczniem w celu ustalenia przyczyn kradzieży.

3.  Poinformowanie przez wychowawcę  dyrektora szkoły oraz pedagoga o zaistniałej sytuacji.
4. Wezwanie rodziców ucznia i w obecności pedagoga przekazanie im informacji.

5. Podczas spotkania zobowiązanie ucznia do oddania skradzionej rzeczy ewentualnie pokrycie kosztów skradzionego przedmiotu. 
6. W przypadku odmowy współpracy przez ucznia i rodziców dyrektor podejmuje decyzję o powiadomieniu policji. 
7. Dalszy tok postępowania prowadzi policja. 
8. Wobec ucznia stosuje się sankcje zgodne ze statutem szkoły.

9. Ze zdarzenia osoba wskazana przez dyrektora sporządza notatkę służbową.
PROCEDURA  NR 19
FAŁSZERSTWO 
Sytuacje fałszerstwa w szkole: 

· przedstawianie fałszywych zwolnień i usprawiedliwień od rodziców, 

· podrabianie (przerabianie) zaświadczeń lekarskich, 

· podkładanie prac innych uczniów jako własnych oraz udowodnione przez nauczyciela ściąganie, 

· inne przypadki (podrabianie zgody rodziców na udział w zawodach sportowych, wycieczce itp.). 

1. Osoba, która stwierdziła fałszerstwo dokonane przez ucznia powiadamia o tym fakcie wychowawcę klasy.

2. Wychowawca powiadamia rodziców ucznia.

3. Wychowawca przeprowadza rozmowę z  uczniem i jego rodzicami celem wyjaśnienia powodów fałszerstwa.

4. Uczeń otrzymuje sankcje zgodne ze statutem szkoły.
PROCEDURA NR 20
NIEPOWODZENIA SZKOLNE UCZNIA
1. Nauczyciele przedmiotowi, którzy zauważają narastające niepowodzenia szkolne zgłaszają ten fakt wychowawcy klasy.

2. Wychowawca we współpracy z pedagogiem i nauczycielem przedmiotowym obejmują ucznia pomocą psychologiczno-pedagogiczną zgodnie z obowiązującym w szkole Systemem Pomocy Psychologiczno-pedagogicznej oraz wspierania uczniów.
PROCEDURA NR 21
NIEREALIZOWANIE OBOWIĄZKU NAUKI
1. Każdy nauczyciel kontroluje nieobecności uczniów i w przypadku często powtarzającej się absencji ucznia na swoim przedmiocie odnotowuje to w idzienniku w Panelu Uwagi oraz informuje o tym wychowawcę klasy. 
2. Rodzice mają obowiązek usprawiedliwiać nieobecność dziecka (u wychowawcy lub nauczyciela) w terminie i w sposób ustalony w statucie szkoły.

3. Jeżeli nieobecności nie zostaną usprawiedliwione w wyznaczonym terminie, wychowawca powiadamia o nieobecnościach rodziców (prawnych opiekunów) ucznia.

4. Informacja może być przekazana telefonicznie (należy to odnotować w idzienniku), za pomocą idziennika lub listownie (za potwierdzeniem odbioru). Rodzice mogą być też poproszeni o zgłoszenie się do szkoły w celu wyjaśnienia nieobecności dziecka.

5. Wychowawca wyjaśnia przyczyny nieobecności w rozmowie z uczniem i jego rodzicami, motywuje ucznia do zmiany zachowania.
6. Wychowawca po rozpoznaniu przyczyn nieobecności ucznia podejmuje decyzje o ewentualnym powiadomieniu pedagoga.
7. W przypadku, gdy uczeń systematycznie uchyla się od obowiązku nauki wychowawca powiadamia rodziców ucznia, pedagoga i dyrektora.
8. Pedagog i dyrektor przeprowadza z uczniem i jego rodzicami rozmowę i wyjaśnia przyczyny absencji oraz podejmują wspólne działania zaradcze w celu regularnego realizowania obowiązku nauki przez ucznia.
9. Gdy absencja powtarza się nadal i po wyczerpaniu wszelkich środków zapobiegawczych, wychowawca klasy, po uprzednim poinformowaniu ucznia i jego rodziców, występuje wspólnie z pedagogiem z wnioskiem do Sądu Rodzinnego o wgląd w sytuację rodzinną ucznia, jeżeli uczeń jest niepełnoletni.
10. W przypadku braku współpracy rodziców (opiekunów) z wychowawcą (rodzice nie uczestniczą w zebraniach i konsultacjach, nie wyrażają chęci na spotkania indywidualne), rodzice otrzymują przesłane listem poleconym upomnienie dyrektora szkoły zawierające stwierdzenie, że dziecko nie realizuje obowiązku nauki i wezwanie do posyłania dziecka do szkoły z wyznaczeniem terminu oraz informację, że niespełnienie tego obowiązku skutkuje postępowaniem egzekucyjnym.
11. W sytuacji gdy uczeń w dalszym ciągu nie realizuje obowiązku nauki dyrektor szkoły kieruje wniosek o wszczęcie egzekucji administracyjnej do organu egzekucyjnego, jakim jest starostwo.
12. Środkiem egzekucji administracyjnej obowiązku szkolnego jest grzywna (art. 121ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji - zmiana opublikowana w Dz. U. z 1996r. nr 146, poz. 680).
13. Uczniowie pełnoletni nie podlegają już władzy rodzicielskiej, tym samym mogą korzystać 
z praw przysługujących osobom dorosłym. Wiąże się to oczywiście z pełną odpowiedzialnością za własne czyny. Terminy usprawiedliwiania informowania o nieobecności w szkole stosuje się tak jak do młodszych uczniów. Także sposób informowania rodziców o fakcie problemów z systematycznym uczęszczaniem na zajęcia, ale bez konsekwencji wobec rodziców (punkt 7).
Nieobecności nieusprawiedliwione są podstawą do stosowania konsekwencji zawartych w statucie szkoły.

Przez niespełnienie obowiązku, o którym mowa w art. 20 ust. 1 Ustawy o systemie oświaty obowiązku nauki należy rozumieć nieusprawiedliwioną nieobecność w okresie jednego miesiąca na co najmniej 50%.
PROCEDURA NR 22
PRZEMOC W RODZINIE

Procedura "Niebieskiej Karty" - przeciwdziałanie przemocy w rodzinie

„Przemoc w rodzinie to jednorazowe albo powtarzające się umyślne działanie lub zaniechanie naruszające prawa lub dobra osobiste członków rodziny, a także innych osób wspólnie zamieszkujących lub gospodarujących, w szczególności narażające te osoby na niebezpieczeństwo utraty życia, zdrowia, naruszające ich godność, nietykalność cielesną, wolność, w tym seksualną, powodujące szkody na ich zdrowiu fizycznym lub psychicznym, a także wywołujące cierpienia i krzywdy moralne u osób dotkniętych przemocą”.
Procedura „Niebieskiej Karty” nakłada na szkołę określone zadania w przypadku uzasadnionego podejrzenia o stosowanie wobec ucznia przemocy domowej, jeżeli np. uczeń:

· ma ślady przemocy fizycznej – ślady uderzeń, oparzeń, siniaki, rany, często zdarzające się opuchlizny, złamania, zwichnięcia itd.,

· ma ślady przemocy psychicznej – moczenie, nadmierna potliwość, bóle, zaburzenia mowy związane z napięciem nerwowym itd.,

· przejawia trudności w nawiązywaniu kontaktu, niską samoocenę, wycofanie, lęki, depresję, płaczliwość, zachowania destrukcyjne, agresję, apatię, nieufność, uzależnianie się od innych, zastraszenie, unikanie rozmów itd.,

· ma brudny strój, nieodpowiedni do pory roku, rozwój, wzrost i wagę nieadekwatne do wieku, nie korzysta z pomocy lekarza mimo przewlekłej choroby itd.

Karta stanowi ważny element w walce z przemocą w rodzinie, ponieważ dokumentuje sytuacje pokrzywdzonego ucznia i stanowi dowód w postępowaniu przygotowawczym 
i ewentualnej sprawie karnej o znęcanie się.

Rozpoznanie przemocy w rodzinie i wypełnienie „Niebieskiej Karty” to początek procesu wspierania ofiary przemocy. Podejmowanie interwencji  wobec rodziny dotkniętej przemocą odbywające się na podstawie procedury „Niebieskie karty” nie wymaga zgody ucznia dotkniętego przemocą. 

Wszczęcie procedury na terenie szkoły następuje przez wypełnienie formularza Niebieska karta” – A w obecności ucznia, co do którego istnieje podejrzenie, że jest dotknięty przemocą w rodzinie. Wszczynając procedurę, podejmuje się działania interwencyjne mające na celu zapewnienie bezpieczeństwa  takiemu uczniowi.

REALIZACJA PROCEDURY „NIEBIESKIEJ KARTY” W SZKOLE:
1. „Niebieską Kartę” zakłada nauczyciel, który stwierdza, że w rodzinie ucznia dochodzi do przemocy (decyzję o założeniu „Niebieskiej Karty” warto podjąć po konsultacjach oraz 
w porozumieniu z pedagogiem i dyrektorem szkoły);

2. Wszczęcie procedury następuje poprzez wypełnienie formularza „Niebieska Karta – A” 
w obecności osoby, co do której istnieje podejrzenie, że jest dotknięta przemocą w rodzinie;

3. W przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie wobec niepełnoletniego ucznia, czynności podejmowane i realizowane w ramach procedury, przeprowadza się w obecności rodzica, opiekuna prawnego lub faktycznego. Jeżeli osobami, wobec których istnieje podejrzenie, że stosują przemoc w rodzinie wobec dziecka są rodzice, opiekunowie prawni lub faktyczni, działania z udziałem ucznia przeprowadza się w obecności pełnoletniej osoby najbliższej. 

4. W  przypadku   bezpośredniego   zagrożenia   życia   lub   zdrowia   dziecka   w   związku 
z przemocą w rodzinie dyrektor zobowiązany jest do skontaktowania się z pracownikiem socjalnym,  który  z  kolei  w  takim  przypadku  ma  prawo  odebrać  dziecko  z  rodziny   
i umieścić je u innej niezamieszkującej wspólnie osoby najbliższej, tj. w przypadku dziecka są to dziadkowie, rodzeństwo lub osoba pozostająca we wspólnym pożyciu.

5. Wszczynając procedurę dyrektor lub nauczyciel zobowiązany jest podjąć działania interwencyjne mające na celu zapewnienie bezpieczeństwa osobie, co do której istnieje podejrzenie, że jest dotknięta przemocą w rodzinie.
6. Działania z udziałem ucznia, co do którego istnieje podejrzenie, że jest dotknięty przemocą w rodzinie, powinny być prowadzone w miarę możliwości w obecności pedagoga szkolnego lub psychologa. Po wypełnieniu formularza „Niebieska Karta – A” osobie, co do którego istnieje podejrzenie, że jest dotknięta przemocą w rodzinie, przekazuje się formularz „Niebieska Karta –B”;

7. W przypadku, gdy przemoc w rodzinie dotyczy niepełnoletniego ucznia, formularz „Niebieska Karta - B” przekazuje się rodzicowi, opiekunowi prawnemu lub faktycznemu albo osobie, która zgłosiła podejrzenie stosowania przemocy w rodzinie ( formularza „Niebieska Karta - B” nie przekazuje się osobie, wobec której istnieje podejrzenie, że stosuje przemoc w rodzinie)

8. Wypełniony formularz „Niebieska Karta - A” szkoła przekazuje przewodniczącemu zespołu interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziałania przemocy w rodzinie, w terminie nie później niż 7 dni od wszczęcia procedury.

9. Do wszczęcia procedury „Niebieskiej Karty A” nie jest konieczna pewność występowania przemocy, wystarczy jej uzasadnione podejrzenie.

Postanowienia końcowe
1. Wzór formularzy „Niebieska Karta” znajduje się u dyrektora szkoły, pedagoga szkolnego,.
2. Dyrektor placówki oświatowej zobowiązany jest do zapoznania z procedurą nowo przyjętego pracownika placówki.

3. Za prawidłową realizację procedury „Niebieska Karta” odpowiada dyrektor szkoły.
PROCEDURA NR 23
PRZEŻYCIA TRAUMATYCZNE UCZNIA

W sytuacji, gdy uczeń utracił w wyniku śmierci rodzica, rodzeństwo lub inną osobę bliską lub w przypadku innych sytuacji traumatycznych, ucznia obejmuje się specjalistyczną pomocą psychologiczno - pedagogiczną w szkole. 

1. Wychowawca lub pedagog szkolny szczerze rozmawia z uczniem na temat sytuacji rodzinnej i śmierci bliskiej osoby. Udziela wsparcia psychicznego. Podczas rozmowy podejmowana jest próba uzyskania informacji, czego uczeń potrzebuje w tym trudnym dla siebie okresie. 

2. Wychowawca ma stały kontakt z uczniem, aby monitorować jego stan emocjonalny 
i pojawiające się kłopoty.

3.  Wychowawca/pedagog informuje ucznia o możliwości skorzystania z pomocy specjalistycznej w sytuacjach, gdy uczeń ma trudności w przeżywaniu utraty ( psycholog).

4. Wychowawca nawiązuje kontakt z rodzicem ucznia i próbuje ustalić z jakich źródeł oparcia może skorzystać rodzina (przyjaciele, bliscy, psycholog).

5. Jeśli zachodzi taka potrzeba  pedagog nawiązuje współpracę z MGOPS w celu ustalenia pomocy materialnej, rzeczowej.

PROCEDURA NR 24
PRÓBA SAMOBÓJCZA BĄDŹ INNE ZACHOWANIE AUTODESTRUKCYJNE UCZNIA

Każdy pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny szkoły ma obowiązek zareagowania na jakikolwiek sygnał o ryzyku zachowania autodestrukcyjnego ucznia.

1. Postępowanie w przypadku stwierdzenia występowania u ucznia czynników  wskazujących na ryzyko zachowań samobójczych:

RYZYKO UMIARKOWANE

· np. uczeń mówi o samobójstwie,

· uczeń nie mówi jak to zrobi,

· nie było wcześniejszych prób.
DUŻE RYZYKO

· np. wystąpiły czynniki przedwypadkowe,

· uczeń mówi jak to zrobi,

· były wcześniejsze próby.
EKSTREMALNE RYZYKO

· np. wystąpiły wskaźniki przedwypadkowe,

· uczeń dokonał samookaleczenia,

· podjął próbę nieudanej próby samobójczej lub inne.
1. Po zdiagnozowaniu sytuacji zagrożenia, wychowawca, pedagog szkolny podejmują odpowiednie działania interwencyjne: 

a) jednoznacznie ustalają , które z w/w przesłanek występują u danego ucznia,
b) przeprowadzają analizę sytuacji szkolnej i rodzinnej ucznia w celu wstępnego ustalenia przyczyn, 

c) kontaktują się z rodzicami, by ustalić przyczyny zmian w zachowaniu ucznia,
d) przekazują informację o zagrożeniu rodzicom i dyrektorowi szkoły,
e) ustalają z rodzicami zasady wzajemnych kontaktów, proponują pomoc psychoterapeutyczną. 

2. Dyrektor omawia problematykę na forum Rady Pedagogicznej oraz upowszechnia procedurę przewidywania prób samobójczych.
DZIAŁANIA W PRZYPADKU ZAGROŻENIA ZDROWIA LUB ŻYCIA

Działania zapobiegawcze

1. Nauczyciel zawiadamia wychowawcę i pedagoga szkolnego, informuje o wynikach swojej oceny sytuacji (ryzyka); w razie potrzeby podejmuje niezwłocznie działania w celu ratowania życia i  zdrowia poszkodowanego w szczególności wzywa odpowiednie służby oraz zapewnienia w miarę możliwości opiekę psychologa.

2. Wychowawca powiadamia rodziców/ opiekunów prawnych.

3. Dyrekcja szkoły dokonuje wyboru priorytetów i ustala strategię działania uzależniając ja od oceny sytuacji.

4. Chronimy ucznia oraz inne osoby przed zbędnymi czynnikami stresującymi (np. kontaktem z mediami, świadkami, itp.).

Działania naprawcze

1. Wychowawca wraz z pedagogiem/psychologiem:

· dokonuje diagnozy ryzyka ponowienia próby samobójczej uwzględniając, że odratowana osoba ma nadal poważne kłopoty z radzeniem sobie z problemami życiowymi;

· bezwzględnie konsultuje dalszą strategię z PPP lub placówką opieki zdrowotnej;

· podejmuje próbę zmobilizowania rodziny, aby udzieliła wsparcia bliskiemu, zapewniła mu bezpieczeństwo, wzmocniła wzajemne więzi.
PROCEDURA NR 25
UZYSKANIE INFORMACJI, ŻE UCZEŃ ZAMIERZA POPEŁNIĆ SAMOBÓJSTWO (informacja od samego ucznia, kolegów, rodziny, osób postronnych):
Po zdiagnozowaniu sytuacji zagrożenia wychowawca, pedagog szkolny oraz dyrektor szkoły podejmują następujące działania:

1. Nie pozostawiają ucznia samego, próbują przeprowadzić go w ustronne, bezpieczne miejsce.
2. Zbierają wstępne informacje o okolicznościach zdarzenia.
3. W razie konieczności wzywają pomoc-pogotowie ratunkowe, policję, straż miejską i w czasie tej interwencji dbają, by przebiegała ona spokojnie i dyskretnie.

4. Oceniają ryzyko dalszego zagrożenia.
5. Informują o zaistniałej sytuacji i zagrożeniu rodziców.
6. Chronią ucznia oraz inne osoby przed dodatkową traumą, związaną np. z kontaktem z mediami.
7. Przekazują dziecko pod opiekę rodziców (prawnych opiekunów) lub jeżeli przyczyną zagrożenia jest sytuacja domowa ucznia odpowiednim instytucjom (np. policję).
PROCEDURA NR 26
PRÓBA SAMOBÓJCZA UCZNIA NA TERENIE SZKOŁY

1. Po powzięciu informacji, że uczeń podjął próbę samobójczą nauczyciel (inny pracownik szkoły) powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoły, a ten rodzica (prawnego opiekuna) ucznia. 

2. Dyrektor szkoły, pedagog oraz wychowawca dokonują oceny sytuacji, w razie konieczności pracownicy szkoły wzywają pogotowie ratunkowe w celu pomocy i/lub specjalistycznej konsultacji lekarskiej.
3. Pedagog, wychowawca bez rozgłosu przeprowadza ucznia w bezpieczne, ustronne miejsce i przeprowadzają rozmowę wspierającą z uczniem i jego rodzicami (prawnymi opiekunami) oraz przekazują informacje dotyczące pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
4. O próbie samobójczej dyrektor informuje Radę Pedagogiczną pod rygorem tajemnicy w celu podjęcia wspólnych działań oraz obserwacji zachowania i wpierania ucznia po jego powrocie do szkoły.
5. Pedagog i wychowawca planują dalsze działania mające na celu zapewnienie uczniowi bezpieczeństwa w szkole, atmosfery życzliwości i wsparcia oraz przekazują rodzicom informacje o możliwościach uzyskania pomocy psychologiczno-pedagogicznej poza szkołą.

6. Osoba wskazana przez dyrektora sporządza ze zdarzenia  notatkę służbową.

PROCEDURA NR 27
PRÓBA SAMOBÓJCZA UCZNIA DOKONANA NA TERENIE SZKOŁY (ze skutkiem śmiertelnym)
1. Dyrektor szkoły niezwłocznie kontaktuje się w sytuacji śmierci samobójczej dokonanej na terenie szkoły z:

· służbami medycznymi;

· rodzicami ucznia; 

· policją, prokuraturą; 

· organem nadzoru pedagogicznego. 

2. Dyrektor szkoły powiadamia rodziców o zdarzeniu. Organizuje i udziela pomocy służbom ratowniczym i policji w przypadku ich działań. Podejmuje decyzje o dalszej organizacji pracy szkoły w danym dniu. Organizuje wsparcie psychologiczne i pedagogiczne dla uczniów i nauczycieli.
3. Osoba wskazana przez dyrektora sporządza ze zdarzenia  notatkę służbową.

PROCEDURA NR 28
PRÓBA SAMOBÓJCZA UCZNIA POZA TERENEM SZKOŁY

1. Jeśli rodzic poinformował szkołę o próbie samobójczej swojego dziecka dyrektor szkoły, pedagog, wychowawca przekazuje rodzicom informacje dotyczące pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
2. O próbie samobójczej dyrektor informuje Radę Pedagogiczną pod rygorem tajemnicy w celu podjęcia wspólnych działań oraz obserwacji zachowania i wpierania ucznia po jego powrocie do szkoły.
PROCEDURA NR 29
ŻAŁOBA PO ŚMIERCI UCZNIA 

1. Działania uprzedzające: 

· omówienie procedury postępowania na forum Rady Pedagogicznej;

· omówienie tematyki stresu, traumy, żałoby, reakcji typowych dla stresu pourazowego na forum Rady Pedagogicznej;

2. Działania interwencyjne: 

Dyrektor szkoły:

· informuje nauczycieli, wychowawców o zaistniałej sytuacji,
· przypomina zasady dyskusji z uczniami, uwzględniając elementy odreagowania - na godzinach wychowawczych, innych lekcjach;

· stwarza możliwość uczestniczenia w ceremoniach pogrzebowych;

· wychowawca informuje uczniów o zaistniałej sytuacji na forum klasy.
3. Działania naprawcze: 

· wszyscy nauczyciele oceniają potrzeby, monitorują stan psychiczny uczniów ze szczególnym uwzględnieniem reakcji stresu pourazowego, zwracają uwagę na uczniów, u których stwierdza się szczególnie ostry lub chroniczny przebieg reakcji;

· wychowawca konsultuje sytuację z pedagogiem lub specjalistą z PPP; ułatwia kontakt ze specjalistami z placówek wsparcia zewnętrznego.
PROCEDURA NR 30
PODEJRZENIE ZANIEDBANIA UCZNIA

W przypadku powstania podejrzenia, że uczeń jest zaniedbywany w domu:

1. Wychowawca klasy dokonuje obserwacji ucznia, a następnie przeprowadza z nim rozmowę celem ustalenia jego sytuacji domowej (w szczególności, czy rodzice zajmują się nim, czy rozmawia z nimi o swoich problemach, czy spożywa w domu posiłki i jak często, czy do szkoły dostaje drugie śniadanie, czy rodzice spożywają w domu alkohol  i jak często, jak się do dziecka zwracają, czy pomagają mu w nauce, czy spędzają z nim wolny czas).
2. Wychowawca klasy ustala, z którymi uczniami w klasie uczeń zaniedbany utrzymuje bliskie kontakty, a następnie rozmawia z nimi, usiłując ustalić sytuację.
3. Po  rozmowie  z  uczniem  oraz  jego  kolegami  i  biorąc  pod  uwagę  własne  obserwacje i uzyskane już wcześniej informacje (np. od uczniów, rodziców, nauczycieli), wychowawca   klasy   podejmuje   działania,   których   celem   jest   pomoc   uczniowi.   Z dokonanych ustaleń sporządza notatkę.
4. O dokonanych ustaleniach wychowawca informuje dyrektor pedagoga szkolnego.
5. Wychowawca klasy kontaktuje się z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia celem umówienia spotkania w szkole. W spotkaniu tym biorą udział: wychowawca klasy, rodzice/prawni opiekunowie ucznia, pedagog oraz dyrektor. Podczas spotkania podjęta zostaje próba wyjaśnienia sytuacji i ustalenia przyczyny zaniedbania ucznia. Jeżeli przyczyną zaniedbania ucznia jest zła sytuacja finansowa rodziny, wówczas uczestnicy spotkania ustalają zasady postępowania z uczniem i sposoby udzielenia pomocy zarówno jemu, jak i jego rodzinie. Podejmuje się decyzję o ewentualnym złożeniu wniosku do  ośrodka  pomocy społecznej  oraz  poinformowaniu  rady rodziców w celu objęcia dziecka pomocą (pomocą w nauce, dożywianiem).
6. Gdy okaże się, że przyczyną zaniedbania ucznia jest demoralizacja (alkoholizm, narkomania w rodzinie, przemoc, niewydolność wychowawcza), wówczas dyrektor  szkoły informuje o ustaleniach policję i Sąd Rodzinny.

PROCEDURA NR 31
UCZENNICA W CIĄŻY (PEŁNOLETNIA)
1. Nauczyciel-wychowawca powiadamia pedagoga szkolnego o zaistniałej sytuacji 
w życiu uczennicy.

2. Pedagog szkolny odbywa rozmowę z uczennicą i jej rodzicami w celu ustalenia możliwości zorganizowania indywidualnej pomocy.

3. Po rozmowie z uczennicą i jej rodzicami należy otoczyć uczennicę opieką zapewnić niezbędną pomoc do ukończenia edukacji w szkole. 
4. Uczennica może korzystać z następujących form pomocy:

· dostosowanie wymagań edukacyjnych do możliwości psychofizycznychi sytuacji pozaszkolnej uczennicy,

· indywidualnych konsultacji przedmiotowych,

· indywidualizacji toku nauczania i oceniania wiadomości,

· dodatkowych egzaminów klasyfikacyjnych bądź poprawkowych  w terminie dogodnym dla uczennicy (nie późnej niż 6 miesięcy od pierwszego ustalonego terminu),

· z powodu ciąży uczennica ma prawo do zwolnienia lekarskiego z zajęć wychowania fizycznego lub wszystkich zajęć szkolnych, 

· w przypadku porodu lub połogu ma prawo do urlopu macierzyńskiego, którego na wniosek uczennicy udziela dyrektor szkoły,
· uczennica na wniosek rodziców/opiekunów lub własny może być skierowana na indywidualny tok nauczania lub indywidualne nauczanie.

Wybór formy udzielanej pomocy jest uzależniony od indywidualnej sytuacji i potrzeb uczennicy. 
PROCEDURA NR 32
UCZENNICA W CIĄŻY (NIEPEŁNOLETNIA)
1. W przypadku podejrzenia lub pozyskania informacji o ciąży u nieletniej uczennicy wychowawca, pedagog lub inna osoba dorosła, do której uczennica ma zaufanie przeprowadza z nią dyskretny wywiad potwierdzający ewentualny jej odmienny stan. 
2. W przypadku uzasadnionych podejrzeń ciąży u nieletniej uczennicy wychowawca  wzywa jej rodziców lub prawnych opiekunów w celu poinformowania o tym fakcie oraz o konieczności wizyty uczennicy u lekarza specjalisty. 
3. Jeżeli lekarz pisemnie potwierdzi ciążę należy otoczyć uczennicę opieką zapewnić niezbędną pomoc do ukończenia edukacji w szkole. 
4.  Z powodu ciąży uczennica ma prawo do zwolnienia lekarskiego z zajęć wychowania fizycznego lub wszystkich zajęć szkolnych. 
5. Uczennica może korzystać z następujących form pomocy:

· dostosowanie wymagań edukacyjnych do możliwości psychofizycznych i sytuacji pozaszkolnej uczennicy,

· indywidualnych konsultacji przedmiotowych,

· indywidualizacji toku nauczania i oceniania wiadomości,

· dodatkowych egzaminów klasyfikacyjnych bądź poprawkowych  w terminie dogodnym dla uczennicy (niepóźnej niż 6 miesięcy od pierwszego ustalonego terminu),

· z powodu ciąży uczennica ma prawo do zwolnienia lekarskiego z zajęć wychowania fizycznego lub wszystkich zajęć szkolnych. 

· w przypadku porodu lub połogu ma prawo do urlopu macierzyńskiego, którego na wniosek uczennicy udziela dyrektor szkoły. 

· uczennica na wniosek rodziców/opiekunów może być skierowana na indywidualny tok nauczania lub indywidualne nauczanie.

Wybór formy udzielanej pomocy jest uzależniony od indywidualnej sytuacji i potrzeb uczennicy. 
PROCEDURA NR 33
PROBLEMY ZDROWOTNE UCZNIÓW

1. Jeżeli uczeń cierpi na chorobę przewlekłą/ niepełnosprawność i wymaga dostosowania metod pracy i warunków nauczania do swoich problemów zdrowotnych i/lub brania w szkole lekarstw, rodzic powinien powiadomić o tym fakcie wychowawcę i poprzeć informację zaświadczeniem lekarskim i/lub orzeczeniem o niepełnosprawności lub opinią odpowiedniej poradni specjalistycznej. 
2. Wychowawca powiadamia o zaleceniach związanych z dostosowaniami dla takiego ucznia Zespół nauczycieli uczących w danej klasie podczas zebrania. 
3. W przypadku konieczności brania przez ucznia leków na terenie szkoły, rodzic zobowiązany jest do poinformowania wychowawcy o tym fakcie i poświadczenia swoim podpisem rodzaju leku, sposobu jego dawkowania, okoliczności i godzin jego przyjmowania. Wychowawca przekazuje informację pielęgniarce szkolnej. 
4. Jeżeli to konieczne dla zdrowia ucznia - wychowawca może za zgodą rodzica przekazać informację innym nauczycielom i pracownikom szkoły mającym kontakt z uczniem. 
5.  Jeżeli nie jest wskazane, by uczeń brał leki samodzielnie, rodzic musi upoważnić pisemnie konkretnego nauczyciela/pielęgniarkę szkolną do podawania leków. 
6. W przypadku istnienia zaleceń dotyczących ucznia zawartych w opinii/orzeczeniu Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej i/lub specjalistycznej albo w przypadku stwierdzenia zakłóceń w funkcjonowaniu ucznia w szkole spowodowanych chorobą przewlekłą/niepełnosprawnością, wychowawca w porozumieniu z i pedagogiem ustala formy pomocy psychologiczno - pedagogicznej dla ucznia. 
7. Dyrektor szkoły powiadamia rodziców ucznia na piśmie o ustalonych formach pomocy psychologiczno - pedagogicznej. Rodzic wyraża bądź nie wyraża zgody na proponowane formy pomocy. 

PROCEDURA NR 34
OBIEG DOKUMENTÓW (OPINIA, ORZECZENIE, ZAŚWIADCZENIE LEKARSKIE) 
Z PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ ORAZ PORADNI SPECJALISTYCZNEJ

1. Dostarczone przez rodziców/prawnych opiekunów lub uczniów zaświadczenia lekarskie dotyczące zwolnienia z lekcji wf oraz decyzje dyrektora szkoły w tym zakresie przechowywane są w sekretariacie szkoły.

2. Dostarczone przez rodziców lub rodziców/prawnych opiekunów dokumenty dotyczące ich dziecka opinie psychologiczno-pedagogiczne, opinie od lekarza psychiatry w ciągu 
1 dnia należy przekazać do pedagoga szkolnego.

3. Oryginał opinii pozostaje w dokumentacji ucznia w sekretariacie szkoły. 

4. Pedagog informuje wychowawcę o wpłynięciu opinii, wspólnie zapoznają się z treścią 
i analizują wskazania Poradni. 

5. Pedagog kseruje dwa razy dokument, jeden dla pedagoga drugi dla wychowawcy.

6. Wychowawca odpowiedzialny za organizację pomocy psychologiczno-pedagogicznej postępuje zgodnie ze wskazówkami Systemu Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej i Wpierania uczniów.

a) obowiązkiem wychowawcy jest zaznajomienie nauczycieli uczących ucznia  z zaleceniami dokumentu w ciągu 7 dni. Nauczyciel własnoręcznym podpisem potwierdza znajomość dokumentu. Potwierdzenie znajduje się u pedagoga szkolnego.
b) wychowawca zobowiązany jest do poinformowania innych nauczycieli o konieczności dostosowania wymagań i ewentualnego ich obniżenia, wynikających bezpośrednio z opinii, orzeczenia.

7. Uczeń klasy programowo najwyższej, deklarujący przystąpienie do egzaminu maturalnego, musi dostarczyć do dnia 30 września aktualny dokument z Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej.
Wychowawca w klasach maturalnych na początku roku szkolnego ma obowiązek przypomnieć jeszcze raz o terminie dostarczenia aktualnego dokumentu (opinii) przez ucznia.

PROCEDURA NR 35
PRZEBYWANIE OBCEJ OSOBY NA TERENIE SZKOŁY

Przez osobę „obcą” na terenie szkoły rozumie się osobę, która:
· nie jest rodzicem ucznia tej szkoły, 
· nie jest pracownikiem szkoły, 
· nie jest osobą zaproszoną przez dyrekcję szkoły, wychowawcę klasy lub innego pracownika i która swoim zachowaniem w wyraźny sposób narusza zasady i normy współżycia społecznego bądź też w inny sposób stanowi zagrożenie dla porządku na terenie szkoły oraz bezpieczeństwa uczniów lub innych osób przebywających na terenie szkoły. 
Każdy nauczyciel w przypadku, gdy zauważy na terenie szkoły osobę, której zachowanie lub wygląd wzbudza niepokój :

1. Obserwuje zachowanie tej osoby, ustala powody jej obecności w szkole. 
2. W przypadku trudności z ustaleniem tego-pyta ją o cel wizyty w szkole. 
3. Jeśli uzna za stosowne- prosi ją o opuszczenie terenu szkoły. 
4. W przypadku powstania wątpliwości lub ujawnienia niepokojących zachowań z jej strony- informuje dyrektora szkoły i wspólnie z nim podejmuje mediacje w celu nakłonienia jej do jasnego określenia celu swojego pobytu lub też opuszczenia terenu szkoły. 
5. W sytuacjach drastycznych niezwłocznie powiadamia Policję i jednocześnie podejmuje działania mające na celu zabezpieczenie uczniów i pracowników przed skutkami niebezpiecznych zachowań osoby obcej. 
PROCEDURA NR 36
ATAK TERRORYSTYCZNY/WTARGNIĘCIE NAPASTNIKA DO SZKOŁY (procedury opracowane w oparciu o „Zasady postępowania w przypadku zagrożenia terrorystycznego” Ministerstwa Spraw Wewnętrznych)
1. Sygnał alarmowy w sytuacji wtargnięcia na teren szkoły – pięć krótkich dzwonków.

2. Decyzję o ogłoszeniu sygnału alarmowego lub komunikatu ostrzegawczego, w przypadku ujawnienia zagrożenia wynikającego z wtargnięcia uzbrojonego napastnika na teren placówki, podejmuje każdy z przeszkolonych i przygotowanych do tego pracowników placówki, wówczas, gdy: takie zagrożenie zauważy, będzie miał podejrzenie, ze takie zagrożenie może za chwile wystąpić lub taka informację o zagrożeniu otrzymał.

3. Jeśli to możliwe, uciekaj z zagrożonego rejonu drogą ewakuacji, poza rejon zagrożenia. Zostaw wszystkie swoje rzeczy, w miejscu, gdzie się znajdują. Ewakuuj się blisko ściany, nie wychodź na otwartą przestrzeń. Po drogach ewakuacyjnych poruszaj się szybko, unikaj blokowania ruchu, zatrzymywania się, czy też gwałtownego napierania na poruszających się z przodu.

4. Wyłącz zawór gazu.

Podczas ewakuacji:
1. Zachowaj ciszę, spokój, rozwagę.
2. Udzielaj pierwszej pomocy w miejscu bezpiecznym, jedynie wtedy, gdy nie ma to wpływu na twoje bezpieczeństwo.
3. Ostrzegaj o niebezpieczeństwie.
4. W przypadku opadów deszczu, śniegu lub panującego zimna, przeprowadź dzieci i młodzież do innego, wcześniej ustalonego obiektu.

Jeżeli bezpieczna ewakuacja nie jest możliwa:

1. Zamknij drzwi. Zastaw drzwi ciężkim sprzętem, meblem, ławkami.
2. Wyłącz wszystkie światła.
3. Wycisz wszystkie urządzenia elektroniczne. Jeśli możesz, powiadom służby, informuj na bieżąco o sytuacji, nie wyłączaj telefonu, ale wycisz go.
4. Połóż się na podłodze z dala od drzwi i okien.
5. Zachowaj ciszę.

Jeżeli nie miałeś możliwości ewakuować się, ukryć albo zabarykadować w pomieszczeniu bezpiecznym, a Twoje życie lub zdrowie są zagrożone w bezpośrednim kontakcie z napastnikiem – WALCZ, a jeżeli nie jesteś w stanie podjąć walki – BŁAGAJ  O LITOŚĆ.

1. Poddaj się woli napastników – wykonuj ściśle ich polecenia.
2. Staraj się zwrócić uwagę napastników na fakt, że mają do czynienia z ludźmi (personifikowanie siebie i innych – zwracaj się do uczniów po imieniu – zwiększa szansę ich przetrwania)

3. Pytaj zawsze o pozwolenie, np. gdy chcesz się zwrócić do uczniów z jakimś poleceniem.
4. Zapamiętaj szczegóły dotyczące porywaczy i otoczenia – informacje te mogą okazać się cenne dla służb ratowniczych.
5. Staraj się uspokoić dzieci i młodzież– zapanuj w miarę możliwości nad własnymi emocjami.
6. Dopóki nie zostanie wydane polecenie wyjścia:

· nie pozwól dzieciom i młodzieży wychodzić z pomieszczenia oraz wyglądać przez drzwi i okna,

· nakaż uczniom położyć się na podłodze.

7. W chwili podjęcia działań zmierzających do uwolnienia, wykonuj polecenia grupy antyterrorystycznej.

Podczas działań służb ratowniczych:

1. Bądź przygotowany na surowe traktowanie przez Policję. Dopóki nie zostaniesz zidentyfikowany, jesteś dla nich potencjalnym terrorystą.
2. Zachowuj ciszę.
3. Jeżeli nie jesteś pewien, że to służby ratownicze, nie otwieraj drzwi, służby zrobią to same.
4. Stosuj się do wszystkich poleceń służb.
5. Nie trzymaj nic w rękach.
6. Nie zadawaj pytań podczas ewakuacji.
7. Unikaj gwałtownych ruchów, alarmujących gestów.
8. Poddaj się kontroli bezpieczeństwa.
9. Jeżeli posiadasz istotne informacje o napastnikach lub ofiarach, przekaż je służbom ratowniczym.

UWAGA! Bądź przygotowany na surowe traktowanie przez Policję. Dopóki nie zostaniesz zidentyfikowany, jesteś dla nich potencjalnym terrorystą.
Po zakończeniu akcji:

· sprawdź obecność uczniów w celu upewnienia się, czy wszyscy opuścili budynek,
· o braku któregokolwiek ucznia  poinformuj Policję,

· nie pozwól żadnemu z uczniów samodzielnie wrócić do domu,

· prowadź ewidencję uczniów odbieranych przez rodziców/osoby upoważnione.

PRPOCEDURA NR 37
UŻYCIE BRONI PALNEJ NA TERENIE SZKOŁY

 W sytuacji bezpośredniego kontaktu z napastnikiem:
1. Nakaż uczniom położyć się na podłodze.

2. Staraj się uspokoić młodzież.

3. Dopilnuj, aby uczniowie nie odwracali się tyłem do napastników w przypadku polecenia przemieszczania się.

4. Jeżeli terroryści wydają polecenia, dopilnuj, aby uczniowie wykonywali je spokojnie -  gwałtowny ruch może zwiększyć agresję napastników.

5. O ile to możliwe zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.

UWAGA! Nie rozłączaj się i staraj się, jeśli to możliwe, na bieżąco relacjonować sytuację.

Po opanowaniu sytuacji:

· upewnij się o liczbie osób poszkodowanych i sprawdź, czy strzały z broni palnej nie spowodowały innego zagrożenia (np. pożaru),

· zadzwoń lub wyznacz osobę, która zadzwoni pod jeden z numerów alarmowych,
· udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebującym,

· w przypadku, gdy ostrzał spowodował inne zagrożenie podejmij odpowiednie do sytuacji działania.

PROCEDURA NR 38
ZAGROŻENIE BOMBOWE

Symptomy wystąpienia zagrożenia:

Podstawową cechą terroryzmu jest to, iż nie ma wyraźnych znaków ostrzegawczych 
o możliwości wystąpienia zamachu lub są one trudno dostrzegalne.

1. Zainteresowania i uwagi wymagają:

· rzucające się w oczy lub po prostu nietypowe zachowania osób, pozostawione bez opieki przedmioty typu teczki, paczki itp., osoby wyglądające na obcokrajowców, osoby ubrane nietypowo do występującej pory roku,

· samochody, a w szczególności furgonetki, parkujące w nietypowych miejscach (miejscach organizowania imprez i uroczystości).

2. Należy jednak pamiętać, że terrorysta nie zawsze musi być odmiennej narodowości 
i wyróżniać się z tłumu szczególnym wyglądem.
3. O swoich spostrzeżeniach poinformuj dyrektora szkoły, dyrektor powiadamia odpowiednie służby: Straż Miejską lub Policję.
PROCEDURA NR 39
OTRZYMANIE INFORMACJI O PODŁOŻENIU ŁADUNKU WYBUCHOWEGO

1. Dyrektor powiadamia odpowiednie służby - Policję, Straż Miejską, Starostwo Powiatowe.
2. Jednocześnie przeprowadza ewakuację budynku zgodnie z procedurami.
3. Osoba, która przyjęła zgłoszenie lub ujawniła przedmiot niewiadomego pochodzenia, co do którego istnieje podejrzenie, że może on stanowić zagrożenie dla osób i mienia, powinna ten fakt zgłosić służbom odpowiedzialnym za bezpieczeństwo w danym miejscu, dyrekcji szkoły. Informacji takiej nie należy przekazywać niepowołanym osobom, gdyż jej niekontrolowane rozpowszechnienie może doprowadzić do paniki i w konsekwencji utrudnić przeprowadzenie sprawnej ewakuacji osób z zagrożonego miejsca.

4. Zawiadamiając policję dyrektor podaje następujące informacje:

· rodzaj zagrożenia i źródło informacji o zagrożeniu (informacja telefoniczna, ujawniony podejrzany przedmiot),

· treść rozmowy z osobą informującą o podłożeniu ładunku wybuchowego,
· numer telefonu, na który przekazano informację o zagrożeniu oraz dokładny czas jej przyjęcia, adres, numer telefonu i nazwisko osoby zgłaszającej, opis miejsca i wygląd ujawnionego przedmiotu.

5. Wskazane jest uzyskanie od policji potwierdzenia przyjętego zgłoszenia.

Ogłoszenie alarmu bombowego oraz procedury postępowania w czasie zagrożenia bombowego:

1. Do czasu przybycia policji akcją kieruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego wyznaczona.
2. Na miejsce zagrożenia incydentem bombowym należy wezwać służby pomocnicze takie jak: pogotowie ratunkowe, straż pożarną, pogotowie gazowe, pogotowie wodno- kanalizacyjne, pogotowie energetyczne.
3. Po przybyciu policji na miejsce incydentu bombowego, przejmuje ona dalsze kierowanie akcją.
4. Należy bezwzględnie wykonywać polecenia policjantów.
5. Przy braku informacji o konkretnym miejscu podłożenia „bomby”, użytkownicy pomieszczeń służbowych powinni sprawdzić swoje miejsce pracy i jego bezpośrednie otoczenie, pod kątem obecności przedmiotów nieznanego pochodzenia.
6. Pomieszczenie ogólnodostępne (korytarz, klatki schodowe, toalety) oraz najbliższe otoczenie zewnętrzne obiektu, sprawdzają i przeszukują służby odpowiedzialne za bezpieczeństwo w danej instytucji.
7. Podejrzanych przedmiotów nie wolno dotykać! O ich lokalizacji należy powiadomić dyrektora oraz osoby odpowiedzialne za bezpieczeństwo.
8. Po ogłoszeniu ewakuacji, należy zachować spokój i opanowanie, pozwoli to sprawnie 
i bezpiecznie opuścić zagrożony rejon.
9. Po ogłoszeniu ewakuacji, należy opuścić szkołę.
10. Identyfikacją i rozpoznawaniem zlokalizowanego ładunku wybuchowego oraz jego neutralizacją zajmują się uprawnione i wyspecjalizowane jednostki i komórki organizacyjne policji.

Jak zachować się po otrzymaniu informacji o podłożeniu lub groźbie podłożenia

„bomby”:

1. Podczas działań związanych neutralizacją „bomby” należy zastosować się do poleceń policji.
2. Ciekawość może być niebezpieczna - należy jak najszybciej oddalić się z miejsca zagrożonego wybuchem. Po drodze należy informować o zagrożeniu jak największe grono osób, będących w strefie zagrożonej lub kierujących się w jej stronę.
3. Po ogłoszeniu alarmu i zarządzeniu ewakuacji należy niezwłocznie udać się do wyjścia, zgodnie z planem ewakuacji szkoły.

Informacja o podłożeniu bomby

1. Jeżeli jest to informacja telefoniczna:

· słuchaj uważnie,

· zapamiętaj jak najwięcej,

· jeżeli masz taką możliwość, nagrywaj rozmowę – jeśli nie – spróbuj zapisywać informacje,

· zwróć uwagę na szczegóły dotyczące głosu i nawyki mówiącego oraz wszelkie dźwięki w tle,

· nigdy nie odkładaj pierwszy słuchawki,

· jeżeli twój telefon posiada funkcję identyfikacji numeru dzwoniącego – zapisz ten numer,
· jeżeli jest to wiadomość pisemna, zabezpiecz ją tak, aby nikt jej nie dotykał - przekażesz ją 
Policji.
2. Po zakończeniu rozmowy niezwłocznie zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.
3. Zaalarmuj dyrektora szkoły.
4. Dyrektor dzwoni do Wydziału Oświaty i Wychowania i Kuratorium Oświaty.
5. Powiadom o zagrożeniu personel szkoły oraz uczniów, w sposób nie wywołujący paniki.
6. Dyrektor zarządza ewakuację zgodnie z obowiązującą instrukcją.

UWAGA! Poinstruuj uczniów o zabraniu ze sobą rzeczy osobistych – plecaków, reklamówek itp.

7. Zabezpiecz ważne dokumenty, pieniądze.
8. Wyłącz lub zleć pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu i prądu.
9. W przypadku odnalezienia podejrzanego przedmiotu nie dotykaj go i nie otwieraj.
10. W miarę możliwości ogranicz dostęp osobom postronnym.
11. Dokonaj próby ustalenia właściciela przedmiotu.
12. Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.

Wykrycie/ znalezienie bomby (podejrzanego przedmiotu)

1. Nie dotykaj podejrzanego przedmiotu.
UWAGA! Jeśli widzisz „bombę” to oznacza, że jesteś w polu jej rażenia.

2. Zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.

3.  Zabezpiecz, w miarę możliwości, rejon zagrożenia w sposób uniemożliwiający dostęp osobom postronnym – głównie uczniom, nie narażaj siebie i innych na niebezpieczeństwo.

4. Powiadom o zagrożeniu personel szkoły oraz uczniów, w sposób nie wywołujący paniki.
5. Zarządź przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiązującą instrukcją.

6. Zabezpiecz ważne dokumenty, pieniądze.

7.  Wyłącz lub zleć pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu i prądu. 

8. Otwórz okna i drzwi.

9. Usuń z otoczenia wszystkie materiały łatwopalne.

10.  Nie używaj w pobliżu podejrzanego ładunku urządzeń radiowych (radiotelefonów, telefonów komórkowych).

11.  Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.
Po wybuchu bomby:
1. Oceń sytuację pod kątem ilości osób poszkodowanych i upewnij się, jakiego rodzaju zagrożenia spowodował wybuch.
2.  Zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych:  
3. Udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebującym.
4. Sprawdź bezpieczeństwo dróg i rejonów ewakuacyjnych, a następnie zarządź przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiązującą instrukcją.
5. W przypadku, gdy wybuch spowodował inne zagrożenie, podejmij działania odpowiednie do sytuacji.
6.  Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.
PROCEDURA NR 40
OTRZYZMANIE PODEJRZANEJ PRZESYŁKI

Po czym poznać podejrzaną przesyłkę?

1. Stempel pocztowy lub nazwisko nadawcy wskazuje, że przesyłka pochodzi z innego miejsca lub innego od nadawcy, niż oczekiwano.
2. Brakuje nadawcy.
3. Przesyłka jest uszkodzona.
4. Na kopercie lub paczce są nakłucia, nacięcia, plamy.
5. Z opakowania wysypuje się proszek lub wycieka substancja

6. Przesyłka wydziela dziwny zapach (szczególnie uważać na zapach migdałów lub marcepana).
7. Z przesyłki wydobywają się podejrzane dźwięki.
8. Na przesyłce znajdują się odręczne napisy w podejrzanym stylu.
9. Jest podejrzanie ciężka do wymiarów („bomby listowe” ważą powyżej 50 g).
10. Namacalnie wyczuwane są kable / przewody, proszek, granulki lub substancja galaretowata.
Do czasu przyjazdu służb postępuj zgodnie z następującymi zaleceniami:
1. Nie otwieraj, nie przenoś i nie rzucaj przesyłki.
2. Zabezpiecz miejsce/ pomieszczenie przed innymi osobami.
3. Sporządź listę osób mających kontakt z przesyłką.
4. Uruchom wewnętrzne procedury.
5. Pozostań do dyspozycji służb, udzielając im niezbędnych informacji.
6. Postępuj zgodnie z instrukcjami wezwanych służb.

Zachowaj ostrożność! Podejrzana przesyłka może zawierać niebezpieczny materiał wybuchowy, biologiczny, chemiczny lub radiacyjny!

Jeśli przesyłka została otwarta, pamiętaj o zasadach ostrożności:

1. Nie naruszaj jej zawartości (nie rozsypuj, nie przenoś, nie dotykaj).

2. Zamknij okna, wyłącz urządzenia wentylacyjne i klimatyzacyjne.
3. O ile to możliwe, przykryj nieznaną substancję folia lub innym materiałem, w sposób uniemożliwiający rozprzestrzenianie się.

4. Opuść pomieszczenie i zamknij drzwi.

5. Umyj dokładnie ręce.

6. Odizoluj osoby, które miały kontakt z otwartą przesyłką.
PROCEDURA NR 41
EWAKUACJA UCZNIÓW I PRACOWNIKÓW Z BUDYNKU SZKOŁY

Przedmiot i zakres stosowania podstawy uruchomienia procedury. 

1. W przypadku wystąpienia zagrożenia powodującego konieczność przeprowadzenia ewakuacji, decyzje o jej podjęciu podejmuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecności Sekretarz Szkoły. 

2. Decyzję o ewakuacji podejmuje się gdy:

· wystąpił pożar którego nie można ugasić dostępnymi w budynku środkami, a pożar    zagraża życiu i bezpieczeństwu przebywających w budynku osób, lub jeśli nie można obronić mienia zagrożonego,

· otrzymano informację o podłożeniu ładunku wybuchowego lub innego środka niebezpiecznego,

· stwierdzone jest zagrożenia NSCH, jeżeli czas dojścia skażonego obłoku powietrza   jest większy niż 15 minut,

· wystąpi zagrożenie katastrofa budowlaną,

· wystąpi zagrożenie wybuchu gazu spowodowane awarią instalacji,

· są inne środki grożące niebezpieczeństwem.
Miejsce zbiórki 

- boisko szkolne

 Sposób ogłoszenia alarmu - (sygnały alarmowe).

Powiadomienie o ewakuacji odbywa się:

· za pomocą dzwonka szkolnego - 3 dzwonki 30 sekundowe. 

· po każdym dzwonku goniec nadaje komunikat o treści:  „Uwaga, uwaga! Ogłaszam alarm  (rodzaj alarmu) dla Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych. Proszę udać się do najbliższych  miejsc ewakuacji”.

Powiadomienia o ewakuacji dokonuje pracownik obsługi wskazany przez dyrektora.

Zadania nauczyciela:

· ściśle stosuje się do przekazywanych zaleceń,
· dyscyplinuje i uspokajaja grupę uczniów z którymi prowadzi zajęcia w chwili ogłoszenia alarmu, 

· dba o to, aby wszyscy uczniowie wyszli z klasy,
· pozostawia klasę otwartą , klucz należy pozostawić w drzwiach,
· po opuszczeniu obiektu nauczyciel udaje się z grupą uczniów na boisko szkolne ustawia w dwuszeregu i sprawdza obecność,
· w razie podejrzenia, że ktoś mógł pozostać w strefie zagrożonej, zgłasza dyrektorowi lub służbom ratowniczym,
Tak ustawiona grupa pozostaje na miejscu razem z nauczycielem, opiekunem do czasu wydania odpowiednich decyzji przez dyrektora (lub DAR – dowódca akcji ratowniczej).
W czasie ewakuacji należy kierować się zaistniałą sytuacją przy zachowaniu poniższych zasad:
1. Nie przeciskać się w przeciwległym kierunku do ruchu ludzi.
2. Izolować pomieszczenia w których powstał pożar od pozostałych przez zamknięcie drzwi.
3. W pierwszej kolejności ewakuować osoby z tych pomieszczeń gdzie występuje realne zagrożenie dla życia i zdrowia oraz osoby niepełnosprawne.
4. Na poszczególnych odcinkach całej drogi ewakuacji nadzorować ewakuację.
5. Nie dopuszczać do powstania spiętrzeń, bezwładnego ruchu, względnie paniki.
6. Zachować spokój i opanowanie.
7. Łagodzić powstającą sytuację napięciowo – nerwową.
8. Nie dopuścić do powracania pracowników i uczniów w poprzednie miejsca.
9. W przypadku zaginięcia osoby natychmiast zgłosić ten fakt pierwszemu napotkanemu strażakowi pytając go o nazwisko.
10. Udzielić w razie potrzeby pierwszej pomocy przedmedycznej i lekarskiej.
11. Podporządkować się kierującemu akcją ratowniczą.
12. W przypadku konieczności ratowania lub samoratowania się z zadymionego pomieszczenia należy pamiętać, że najmniejsze zadymienie występuje przy posadzce trzeba więc pełzać lub czołgać się i głowę trzymać jak najniżej.

PROCEDURA NR 42
POŻAR W BUDYNKU SZKOŁY

1. W sytuacji zagrożenia pożarem należy zachować przede wszystkim spokój, ocenić sytuację 
i podjąć działania zgodnie z obowiązującymi procedurami.

2. Jeżeli zauważy się pożar lub otrzyma informację o pożarze, należy natychmiast zaalarmować wszystkie osoby znajdujące się w bezpośrednim otoczeniu strefy objętej pożarem.

3. Dyrektor lub wskazany przez niego pracownik telefonicznie lub w inny dostępny sposób powiadomoć Państwową Straż Pożarną lub zadzwonić pod numer alarmowy 112 informując:

· gdzie powstało zagrożenie, zdarzenie (adres, miejscowość),

· miejsce i rodzaj występującego zagrożenia – pożaru,

· czy jest zagrożone życie ludzkie i występuje konieczność ewakuacji osób,

· swoje dane personalne (nazwisko i imię) oraz numer telefonu, z którego dzwoniono.

4. Odłożyc słuchawkę dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, że przyjęto zgłoszenie. Odczekać chwilę przy telefonie na ewentualne sprawdzenie zgłoszenia.

5. Jeśli sytuacja tego wymaga dyrektor lub upoważniona przez niego osoba podejmuje decyzję 
o ewakuacji. 

6. Należy bezzwłocznie przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy sprzętu gaśniczego znajdującego się w budynku.

UWAGA! 

Nie wolno gasić ognia, którego nie jest się w stanie opanować!

Nie gasi się wodą urządzeń pod napięciem oraz cieczy łatwopalnych!

7. Do przybycia Straży Pożarnej akcją kieruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

8. Wszyscy pracownicy muszą bezzwględnie podporządkować się poleceniom kierującego akcją.

9. Dyrektor zleca pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu.

10. Jeżeli to możliwe, dyrektor poleca usunąć z miejsca pożaru i bezpośredniego sąsiedztwa wszelkie znajdujące się tam materiały palne, wybuchowe, toksyczne, a także cenny sprzęt i urządzenia oraz ważne dokumenty, nośniki informacji itp.

11. Nie należy otwierać - bez wyraźnej potrzeby - drzwi i okien do pomieszczeń objętych pożarem; dopływ powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu się ognia.

12. Otwierając drzwi do pomieszczeń, w których powstał pożar, należy zachować szczególną ostrożność.

13. Nie należy wchodzić do pomieszczeń objętych pożarem, lecz jeśli to konieczne wchodząc trzeba zachować szczególną ostrożność, w zadymieniu poruszać się w pozycji pochylonej lub na czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwięcej powietrza i lepsza widoczność. Aby nie stracić orientacji należy poruszać się wzdłuż ścian, poręczy; usta zasłonić np. wilgotną chustką.

14. Po przybyciu właściwych służb bezwzględnie należy stosować się do ich poleceń.

15. Dowódcę przybyłych jednostek należy powiadomić o sytuacji i podjętych dotychczas działaniach.

PROCEDURA NR 43
POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU  ROZSYPANIA, ROZPYLENIA GAZU LUB ROZLANIA SUBSTANCJI (ZNANEJ/NIEZNANEJ) NA TERENIE SZKOŁY
1. W przypadku uzyskania informacji o posiadaniu przez ucznia środków chemicznych na terenie szkoły nauczyciel zobowiązany jest niezwłocznie zweryfikować prawdziwość informacji.

2. Jeśli substancja nie została rozpylona, rozlana, rozsypana nauczyciel w obecności drugiej osoby (wychowawca, pedagog) ma prawo zażądać, aby uczeń wydał mu tę substancję, pokazał zawartość torby szkolnej i kieszeni, przy czym nauczyciel nie może samodzielnie przeszukiwać rzeczy ucznia.

3. W przypadku potwierdzenia podejrzeń nauczyciel informuje o tym dyrektora szkoły oraz rodziców ucznia i wzywa ich do stawienia się w szkole.

4. Jeżeli uczeń wyda substancję dobrowolnie, dyrektor szkoły, po uprzednim zabezpieczeniu, przekazuje ją policji. W przeciwnym wypadku konieczne jest wezwanie policji na teren szkoły.

5. W sytuacji gdy substancja została rozsypana, rozpylona czy rozlana należy przede wszystkim  sprawdzić, czy nikt z uczniów, nauczycieli i innych pracowników nie ucierpiał z tego powodu. 

6. Należy zawiadomić dyrektora szkoły oraz natychmiast zabezpieczyć miejsce zdarzenia, jeśli to był gaz wywietrzyć pomieszczenia oraz wyprowadzić uczniów i pracowników z miejsca zdarzenia oraz pomieszczeń.

7. W przypadku zgłoszenia lub zauważenia niepokojących objawów należy wezwać pomoc lekarską. 

8. Dyrektor podejmuje decyzję o ewentualnej pełnej ewakuacji oraz wezwaniu służb, Policji, PSP, Pogotowia Ratunkowego.

9. Dyrektor szkoły wzywa rodziców podejrzanego ucznia - sprawcy rozsypania, rozpylenia czy rozlania substancji, informuje ich o zdarzeniu  i jego konsekwencjachach oraz powiadamia policję.

10. Wobec ucznia w obu wypadkach  stosuje się sankcje przewidziane w statucie szkoły 
i odnotowuje ten fakt w dzienniku elektronicznym w Panelu Uwagi.
11. Z przebiegu sytuacji osoba wskazana przez dyrektora sporządza notatkę służbową ze zdarzenia.
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