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WYKAZ PROCEDUR:

® Procedura przebywania w budynku szkoty

® Procedura rozpoczynania i konczenia zaje¢ szkolnych

e Procedura organizacji zaje¢ dydaktycznych

® Procedura sprawowania opieki nad uczniem w dni wolne od zaje¢¢ dydaktycznych

e Procedura kontaktow z rodzicami

e Procedury dotyczace spelniania obowigzku szkolnego przez uczniow

e Procedura zwolnienia ucznia z zaj¢¢ lekcyjnych

e Procedura postepowania z uczniem, ktory ma dolegliwosci zdrowotne w szkole

e Procedura postepowania w razie wypadku na terenie szkoty

e Procedura postepowania z uczniem, ktory niewtasciwie zachowuje si¢ w szkole

e Procedura postepowania w przypadku powstania szkody lub zniszczenia mienia przez
uczniow

e Procedura postgpowania w sytuacjach zagrozenia uczniéw demoralizacja

e Procedura postgpowania w przypadku kradziezy

e Procedura postepowania w przypadku znalezienia na terenie szkoty materiatdéw wybuchowych
e Procedura organizowania imprez i uroczystosci szkolnych

e Procedura korzystania z szatni szkolnej

e Procedura zapewnienia bezpieczenstwa ucznia w sieci i uzywania telefonéw komorkowych
oraz innych urzadzen elektronicznych

e Procedura obowigzujacego stroju szkolnego

e Procedura organizowania wycieczek szkolnych

e Procedura bezpiecznego uzytkowania sprzetu sportowego

e Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godnosci osobistej nauczyciela
lub innego pracownika szkotly przez ucznia

e Procedury udostgpniania dokumentacji szkolnej,  przyjmowania, rozpatrywania skarg
1 wnioskow



PODSTAWA PRAWNA:

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie szczegdtowe;j
organizacji publicznych szkoét i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2017 r. poz. 59)

- Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placoéwkach (Dz. U. z 2003 r., Nr 6 poz.69)

- Rozporzadzenie MEN z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunkow i sposobu organizacji przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U. z 2018 r. poz. 1055)

- Rozporzadzenie MEN z dnia 30 marca 2016r w sprawie wypoczynku dzieci i mtodziezy (Dz.
U.z 2016 ., poz.452)

- Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U.
z 2014 r. poz.382)

- Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Z pozn. zm.)

- Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. Nr 179 ,p0z1485,
z pdzn. zm.)

- Ustawa z dnia 29 czerwca 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926, z p6zn. zm.)

-Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. z 2015r. poz.
1390)

- Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002r.Nr 7, poz. 58 z p6zn. zm.)
- Statut Katolickiej Szkoty Podstawowej im. Swietej Rodziny w Gdyni

- Wewnatrzszkolny System Oceniania
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PROCEDURA PRZEBYWANIA W BUDYNKU SZKOLY

Przebywanie osob postronnych w budynku szkoly podlega kontroli przez nauczycieli
dyzurujacych oraz innych pracownikow szkoty.
Korytarze szkolne s3 monitorowane.

PROCEDURA ROZPOCZYNANIA | KONCZENIA ZAJEC
SZKOLNYCH

Uczniowie uczeszczajacy do $wietlicy pozostaja pod opieka wychowawcow $swietlicy w
godzinach 7.00 — 17.00. Pozostali uczniowie przychodza do szkoty nie wczesniej niz 15
minut przed rozpoczeciem zaje¢ lekcyjnych. (prace $wietlicy szkolnej okresla odrebny
regulamin — zalacznik nr 1

Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo ucznidw klas IV — VIII
przychodzacych do szkoty wczesniej lub pozostajacych dtuzej po zakonczonych lekcjach.
Wychowawca zbiera od rodzicow/ prawnych opiekunow o$wiadczenia na dany rok szkolny
wedlug przyjetego przez szkot¢ wzoru (termin do 30 wrzesnia), w ktorych rodzice/prawni
opiekunowie wyrazaja zgode na samodzielne powroty dziecka
ze szkoty po zajeciach dydaktycznych do domu, przyjmujac za nie odpowiedzialno$¢
w tym czasie.

Wychowawca klas |I-IIl zamieszcza nazwiska dzieci posiadajacych pozwolenie
na samodzielny powr6t do domu w dzienniku lekcyjnym w rubryce notatki.

Podczas trwania przerwy uczniowie nie moga przebywac w sali lekcyjne;j.

Uczniowie podczas pobytu w szkole (zgodnie z planem lekcji) sa pod opieka nauczycieli.
Rodzice/prawni opiekunowie ucznidow klas I — III odbierajga swoje dzieci zaraz po
zakonczeniu zaje¢ szkolnych. Jesli dziecko uczegszceza do $wietlicy, to rodzice osobiscie je
odbieraja, informujac o tym fakcie nauczyciela swietlicy.

Rodzice/prawni opiekunowie uczniow klas I — III, ktérzy nie moga osobiscie odebrac¢
dziecka, zobowigzani sa do przekazania nauczycielowi informacji w formie pisemnej lub
osobiscie, kto w danym dniu zabierze dziecko ze szkoty. Zgtaszaja t¢ sytuacje wychowawcy
klasy oraz — jesli dziecko korzysta ze $wietlicy — takze nauczycielowi swietlicy.

Po zakonczeniu zaje¢ uczniowie klas I - III sprowadzani sg do szatni lub §wietlicy przez
nauczyciela majgcego z nimi ostatnig lekcje.

PROCEDURA ORGANIZACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

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

Dzwonek rozpoczyna 1 konczy zajecia lekcyjne.

Podczas trwania lekcji uczniowie nie mogg przebywac na korytarzu szkolnym.

Uczniowie w czasie swoich godzin lekcyjnych nie moga samodzielnie wychodzi¢ poza
budynek szkoty.



. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnos$ci, na biezaco notuje spdznienia.

Po zakonczonych zajeciach klasa jest zobowigzana pozostawi¢ porzadek w sali.
Odpowiadajg za to wszyscy uczniowie, a kontroluje nauczyciel.

W czasie pobytu w szkole wuczen nie Kkorzysta z urzadzen elektronicznych
1 telefonéw komodrkowych, z wyjatkiem elektronicznych czytnikow ksigzek, pod
warunkiem, ze uczen nie korzysta z zadnych innych funkc;ji i aplikacji tego urzadzenia.
Sale lekcyjne: biblioteka, $wietlica, sala komputerowa, sala chemiczna maja swoj regulamin,
z ktorym jej opiekun zapoznaje swoich uczniéw na poczatku wrzesnia.

(regulamin biblioteki — zalacznik nr 2, regulamin sali komputerowej — zalacznik
nr 3)

PROCEDURA SPRAWOWANIA OPIEKI NAD UCZNIEM W DNI
WOLNE OD ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

. W dni wolne od zaje¢ dydaktycznych wyznaczone przez dyrektora szkoty (nie dotyczy sobot
i niedziel) szkota zapewnia opieke uczniom.

. W dni wolne od zaje¢¢ dydaktycznych uczniowie, ktorzy przyjda do szkoty, przebywaja pod
opieka nauczycieli petnigcych dyzur w $wietlicy szkolne;.

PROCEDURA KONTAKTOW Z RODZICAMI

. Kontakty rodzicow/opiekunéw z nauczycielami przebiegaja wedlug ustalonego
i podanego na poczatku roku szkolnego harmonogramu, uwzgledniajacego:

= zebrania z rodzicami

= Kkonsultacje

= godzing dla rodzica.

Rodzice/prawni opiekunowie maja mozliwos¢ kontaktéw dodatkowych poza ustalonym
harmonogramem w  miar¢ potrzeb  wynikajacych z  aktualnej  sytuacji,
ale powinny one odbywac si¢ po uprzednim ustaleniu z nauczycielem terminu takiego
spotkania.

. Miejscem kontaktéw nauczycieli z rodzicami/prawnymi opiekunami moze by¢ jedynie
szkota.

. W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo nauczyciel organizuje spotkanie indywidualne
z rodzicami/prawnymi opiekunami w uzgodnionym miejscu i terminie, poza ustalonym
harmonogramem.

Rodzice maja staly dostep e-mailowy z nauczycielem poprzez dziennik elektroniczny.
Mozliwy jest takze kontakt telefoniczny na zasadach uzgodnionych z nauczycielem.
Obecnos¢ rodzicow/prawnych opiekunéw na zebraniach ogodlnych potwierdzana jest ich
podpisem na zbiorczej liscie obecnosci dla danej klasy.

. Nie dopuszcza si¢ rozmoOw nauczycieli z rodzicami/prawnymi opiekunami i udzielania
informacji o uczniu w czasie trwania lekcji lub podczas dyzuru nauczyciela
na przerwie.
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Wszelkie uwagi 1 wnioski dotyczace pracy szkoly kierowane sg przez rodzicoOw/prawnych
opiekunow kolejno do:

= nauczyciela

= wychowawcy

= pedagoga szkolnego

= dyrektora szkoty

* rady pedagogicznej

= organu nadzorujacego szkofe.

PROCEDURY DOTYCZACE SPEENIANIA  OBOWIAZKU
SZKOLNEGO PRZEZ UCZNIOW

Rodzice zobowigzani sa do przestrzegania realizacji obowigzku szkolnego przez dzieci.
Nauczyciel zobowigzany jest do systematycznego kontrolowania frekwencji uczniow
w dzienniku lekcyjnym, elektronicznym.

Wychowawca na biezaco podlicza w dzienniku frekwencje¢ i uzupelnia miesi¢czne
zestawienie nieobecno$ci uczniow.

Rodzic/prawny  opiekun  pisemnie usprawiedliwia uzasadnione  nieobecnos$ci
w terminie 7 dni od powrotu dziecka do szkoty.

O dluzszej, trwajacej powyzej 7 dni, przewidywanej nieobecno$ci rodzice/prawni
opiekunowie zobowigzani sg niezwlocznie powiadomi¢ wychowawceg lub pracownika
sekretariatu — osobis$cie, telefonicznie lub e-mailem.

Wychowawca uwzglednia nieusprawiedliwione nieobecnosci przy wystawieniu oceny
z zachowania.

W przypadku samowolnego opuszczenia zajg¢é przez ucznia, nauczyciel na ktorego zajeciach
mialo to miejsce, zobowigzany jest zaznaczy¢ nieobecno$¢ ucznia na lekcji oraz
niezwlocznie powiadomi¢ wychowawce , pedagoga lub dyrektora.

Wychowawca, pedagog lub dyrektor powiadamia telefonicznie rodzicow/prawnych
opiekunow o zaistniatej sytuacji.

Z powodu nieobecnos$ci ucznia na zajeciach edukacyjnych, przekraczajacych potowe czasu
przeznaczonego na nie w szkolnym planie nauczania, uczen moze by¢ nieklasyfikowany z
jednego, kilku lub wszystkich przedmiotow, jezeli brak jest podstaw do ustalenia oceny
klasyfikacyjne;j.

W przypadku braku wspotpracy rodzica/prawnego opiekuna z wychowawca (rodzic/prawny
opiekun nie uczestniczy w zebraniach, konsultacjach, nie wyraza chgci na spotkania
indywidualne) oraz w  przypadku  dalszego  uchylania si¢  ucznia
od obowigzku szkolnego, wychowawca zgtasza fakt dyrektorowi szkoty.

Wychowawca, pedagog, dyrektor oraz rodzice/prawni opiekunowie ucznia podejmuja
wspolne dziatania zaradcze w celu regularnego realizowania obowigzku szkolnego przez
danego ucznia.

W sytuacji, gdy uczen w dalszym ciggu nie realizuje obowigzku szkolnego, dyrektor szkoty
w porozumieniu z wychowawca kieruje do rodzicoOw/prawnych opiekunéw upomnienie
z informacja o skierowaniu sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jesli uczen nadal
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nie uczegszcza na zajecia lekcyjne, dyrektor szkoly kieruje wniosek do Wydzialu Edukacji
0 wszczecie egzekucji wobec rodzicow w celu wyegzekwowania obowigzku szkolnego.
Wychowawca kieruje sprawg¢ ucznia do Sadu Rodzinnego III Wydzial Rodzinny 1
Nieletnich.

PROCEDURA ZWOLNIENIA UCZNIA Z ZAJEC LEKCYJNYCH

. Uczen moze by¢ zwolniony z zaj¢¢ lekeyjnych w danym dniu tylko na podstawie osobistej
lub pisemnej prosby rodzica/prawnego opieckuna oraz w formie elektronicznej przez
iDziennik.

. Uczen posiadajgcy stale lub czasowe zwolnienie z zaje¢ (np. wychowanie fizyczne, basen),
jesli sg to zajecia pierwsze lub ostatnie w danym dniu, moze na podstawie pisemnej prosby
rodzicéw/prawnych opiekundw nie uczestniczy¢ w nich.

. Uczen moze by¢ zwolniony z zaje¢ wychowania fizycznego na dluzszy okres
na podstawie zwolnienia lekarskiego. Rodzice/prawni opiekunowie sktadaja
do dyrektora wniosek o zwolnienie z zajg¢ wychowania fizycznego wraz ze zwolnieniem
lekarskim. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, dyrektor wydaje decyzje
0 zwolnieniu z zaj¢c.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZNIEM, KTORY MA
DOLEGLIWOSCI ZDROWOTNE W SZKOLE

. W przypadku stwierdzenia, ze uczniowi co$ dolega podczas lekcji lub przerwy podejmuje

si¢ nastepujace dziatania:

= Przekazanie do sekretariatu szkoty informacji o ztym samopoczuciu ucznia.

= Osoba pracujaca w sekretariacie szkoty w razie potrzeby kontaktuje si¢
z rodzicami/prawnymi opiekunami i ustala z nimi dalsze postgpowanie w sprawie ucznia.

. W przypadku nieobecno$ci osoby pracujacej w sekretariacie, nauczyciel

kontaktuje si¢ z wychowawca klasy lub dyrektorem, ktory telefonicznie ustala

z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia dalsze postepowanie w sprawie ucznia.

. Fakt poinformowania rodzicoéw/prawnych opiekunow odnotowuje w ,.rejestrze

rozméw telefonicznych”.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU
NA TERENIE SZKOLY

Pracownik szkoty w razie wypadku ucznia:

= niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegolnosci sprowadzajac
fachowa pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajagc poszkodowanemu
pierwszej pomocy,

* nie dopuszcza do zaje¢¢ lub przerywa je, izoluje do innego pomieszczenia, niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoty,



» o kazdym wypadku nauczyciel powiadamia rodzicow/prawnych opiekunow
poszkodowanego ucznia i ustala dalsze postepowanie z dzieckiem,
» fakt poinformowania rodzicow/prawnych opiekunéw odnotowuje w ,,rejestrze rozmow
telefonicznych”.
= w przypadku powazniejszych urazow nalezy sporzadzi¢ protokot powypadkowy.
w kazdym trudniejszym przypadku (widoczne obrazenia, urazy, niepokojace objawy)
dyrektor szkoly (a w razie jego nieobecnos$ci nauczyciel) niezwlocznie wzywa pogotowie
ratunkowe oraz niezwlocznie zawiadamia rodzicéw/prawnych opiekundw.
O wypadku $miertelnym, ci¢zkim i zbiorowym dyrektor szkoty niezwlocznie zawiadamia
prokuratora i1 kuratora o§wiaty, a o wypadku, do ktérego doszto w wyniku zatrucia,
zawiadamia panstwowego inspektora sanitarnego.
Jezeli wypadek zostal spowodowany niesprawno$cig techniczng pomieszczenia
lub urzadzen, miejsce wypadku pozostawia si¢ nienaruszone. Dyrektor zabezpiecza je
do czasu dokonania ogledzin lub wykonania szkicu przez zesp6t powypadkowy.
Jezeli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wyjscia, imprezy organizowanej poza terenem szkoty,
wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy lub kierownik wycieczki i odpowiada
za nie.
. Dyrektor szkoty powotuje cztonkéw zespotu powypadkowego.
Dyrektor szkoty omawia z pracownikami szkoty okolicznosci i przyczyny wypadkow oraz
ustala $rodki do zapobiegania im.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZNIEM, KTORY
NIEWLASCIWIE ZACHOWUJE SIE W SZKOLE

. Nauczyciel podejmuje dziatania, majace na celu podporzadkowanie si¢ ucznia zasadom
przyjetym w szkole.

. Nauczyciel reaguje na wszelkie przejawy agresji stownej 1 fizycznej wérod uczniow.

. Nauczyciel przeprowadza rozmowe¢ wyjasniajaca z uczniem, uswiadamiajac mu
nieodpowiednie zachowanie.

. W dzienniczku ucznia lub przez dziennik elektroniczny informuje rodzicow
o nieodpowiednim zachowaniu, zwracajac uwage na przeprowadzenie przez rodzicOw
rozmowy wychowawczej z dzieckiem.

. W przypadku powtarzajacych si¢ zachowan niezgodnych z regulaminem szkolnym
wychowawca wzywa do szkoty rodzicow. Potwierdzenie odbytej rozmowy wpisuje
do dziennika lekcyjnego oraz sporzadza notatke.

. W przypadku utrzymywania si¢ niewlasciwych zachowan, wychowawca zasi¢ga opinii
pedagoga i wzywa rodzicéw ponownie do szkoty na rozmowg z: pedagogiem, dyrekcja
szkoty.

. Wychowawca moze zastosowac kary przewidziane w Statucie Szkoty.

. W przypadku naruszenia godnosci i1 nietykalno$ci osobistej innego ucznia nauczyciel stosuje
procedure opisang w pkt. 4-6 przy pierwszym przypadku takiego zachowania. Jesli
zachowanie agresywne si¢ powtarza lub jest natury powaznej, dyrektor szkoty zglasza



przypadek do Sadu Rejonowego, Wydziat Rodzinny i Nieletnich lub na Policj¢ o
zastosowanie $rodka wychowawczego zapobiegajacego demoralizacji ucznia.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POWSTANIA
SZKODY LUB ZNISZCZENIA MIENIA PRZEZ UCZNIOW

1. Swiadek zdarzenia (uczen, nauczyciel, pracownik szkoly) przekazuje informacje
o zaistniatym zdarzeniu wychowawcy ucznia, ktoéry dopuscit si¢ czynu zabronionego lub —
w przypadku nieobecnosci wychowawcy — bezposrednio pedagogowi szkolnemu lub
dyrekcji.

2. Swiadek zdarzenia lub osoba odpowiedzialna za ucznia (sprawce) w czasie zaistnialego
zdarzenia sporzgdza notatke i przekazuje ja wychowawcy klasy.

3. Wychowawca klasy przeprowadza rozmowe¢ z uczniem (sprawca czynu), podkreslajac
nagannos$¢ postepowania i informuje go o przewidywanych konsekwencjach.

4. Wychowawca wzywa do szkoty rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia. Przekazuje im
zawiadomienie dotyczace wyrzadzonej szkody, ustala form¢ naprawy szkody
I informuje o innych konsekwencjach.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJACH ZAGROZENIA
UCZNIOW DEMORALIZACJA

Demoralizacja (art.4 ustawy o postgpowaniu w sprawach nieletnich) — naruszenie zasad
wspotzycia spolecznego, popelnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie si¢
od obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki, wldczggostwo, udziat w dzialalnosci grup
przestepczych.

1. W przypadku uzyskania informacji, Ze uczen naszej szkoly uzywa alkoholu lub innych
srodkow w celu wprowadzenia si¢ w stan odurzenia lub przejawia inne zachowania
swiadczace o demoralizacji, pracownicy szkoty podejmujg nastepujace dziatania:
= Przekazujg uzyskang informacje wychowawcy klasy.
= Wychowawca informuje o fakcie pedagoga szkolnego 1 dyrektora szkoty.
= Wychowawca wzywa do szkoty rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia 1 przekazuje im
uzyskang informacje. Przeprowadza rozmowe z rodzicami/prawnymi opiekunami oraz
uczniem w ich obecnosci. W przypadku potwierdzenia informacji, zobowigzuje ucznia do
zaniechania negatywnego postgpowania, za$§ rodzicow/prawnych opiekunéow do
szczegblnego nadzoru nad dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej moze
zaproponowa¢ rodzicom/prawnym opiekunom skierowanie dziecka do specjalistycznej
placowki 1 udziat w programie terapeutycznym.

= Jezeli rodzice/prawni opiekunowie odmawiajg wspotpracy lub nie stawiajg si¢
do szkoty, a nadal z wiarygodnych Zrodet naptywaja informacje o przejawach
demoralizacji ich dziecka, dyrektor szkoty pisemnie powiadamia o zaistniatej sytuacji sad
rodzinny lub policj¢. Dalszy tok postepowania lezy w kompetencji tych instytucji.



W przypadku, gdy pracownik szkoty podejrzewa, ze na terenie placowki znajduje si¢ uczen
bedacy pod wptywem alkoholu lub narkotykow, podejmuje nastepujace dziatania:

Powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawce klasy.

Izoluje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia
go samego: stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie i zdrowie.
Wzywa pogotowie w celu stwierdzenia stanu trzezwosci lub odurzenia, ewentualnie
udzielenia pomocy medycznej.

Zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty oraz rodzicow/prawnych opiekunow.

Jezeli powtarzajg si¢ przypadki, w ktorych uczen znajduje si¢ na terenie szkoty pod
wplywem alkoholu lub narkotykow, to dyrektor szkoly ma obowigzek powiadomic¢ o tym

policje.

W przypadku, gdy pracownik szkoly znajduje na terenie placowki substancje
przypominajaca wygladem narkotyk, podejmuje nast¢pujace dziatania:

Zachowujac srodki ostrozno$ci zabezpiecza substancj¢ przed dostepem do niej osob
niepowolanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji. Probuje
ustali¢, do kogo =znaleziona substancja nalezy (o ile jest to mozliwe
w zakresie dzialan pedagogicznych).

Powiadamia o zaistnialym zdarzeniu dyrektora szkoty, ktéry wzywa policjg.

Po przyjezdzie policji niezwlocznie przekazuje zabezpieczong substancje
1 informuje o szczegotach zdarzenia.

W przypadku, gdy pracownik szkoly podejrzewa, ze uczen posiada przy sobie substancje
przypominajaca narkotyk, podejmuje nastepujace dziatania:

W obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor, itp.) ma prawo zadac, aby
uczen pokazal mu t¢ substancje, zawartos¢ swojej teczki oraz kieszeni, ewentualnie
innych przedmiotow, budzacych podejrzenie co do ich zwigzku z poszukiwang
substancja.

Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykona¢ czynnos$ci przeszukania odziezy ani
teczki ucznia — jest to czynno$¢ zastrzezona wyltacznie dla policji.

O swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora szkoty oraz rodzicoOw/prawnych
opiekunow ucznia 1 wzywa ich do natychmiastowego stawiennictwa.

W przypadku, gdy uczen mimo wezwania odmawia pokazania nauczycielowi substancji,
zawartos$ci teczki 1 kieszeni, dyrektor szkoly wzywa policje, ktora przeszukuje odziez
1 przedmioty nalezace do ucznia, zabezpiecza znaleziong substancj¢ 1 zabiera j3 do
ekspertyzy.

Jezeli uczen wyda substancj¢ dobrowolnie, dyrektor szkoty — po odpowiednim jej
zabezpieczeniu — wzywa policj¢ i przekazuje substancje. Wczesniej probuje ustali¢, w
jaki sposob i od kogo uczen jg nabyt. Cate zdarzenie pracownik szkolty dokumentuje,
sporzadzajac mozliwie doktadng notatke z ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.

Postgpowanie wobec ucznia-sprawcy czynu karalnego:

Niezwtoczne powiadomienie dyrektora szkoty.

Ustalenie okolicznosci czynu 1 ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

Przekazanie sprawcy (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoly) pod opieke
dyrektorowi szkoty lub pedagogowi szkolnemu.

Powiadomienie rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia — sprawcy.
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= Niezwloczne powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozboj,
uszkodzenie ciata itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoly i jego tozsamos¢ nie jest
Znana.

= Zabezpieczenie ewentualnych dowodow przestepstwa lub przedmiotéw pochodzacych z
przestepstwa i przekazanie ich policji (np. sprawca rozboju
na terenie szkoly uzywa noza i uciekajac porzuca go lub porzuca jaki§ przedmiot
z kradziezy).

. Postepowanie nauczyciela wobec ucznia, ktory stat si¢ ofiarg czynu karalnego:

= Udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej badz zapewnienie jej udzielenia przez
wezwanie lekarza w przypadku, kiedy ofiara doznata obrazen.

= Niezwloczne powiadomienie dyrektora szkoty.

= Powiadomienie rodzicow/prawnych opiekundow ucznia.

= Niezwloczne wezwanie policji — kiedy istnieje koniecznos¢ profesjonalnego
zabezpieczenia $ladow przestepstwa, ustalenia okolicznosci 1 ewentualnych §wiadkow
zdarzenia.

. Udziat policji w postepowaniu w sprawie nieletnich:

Przestuchanie nieletniego na terenie szkoly odbywa si¢ w obecnosci rodzicow/prawnych

opiekunow albo obroncy, a jezeli zapewnienie ich obecno$ci byloby w danym wypadku

niemozliwe, nalezy wezwac dyrektora szkoty.

. Zasady postepowania dyrektora w przypadku, gdy policja dokonuje zatrzymania nieletniego

sprawcy czynu karalnego, przebywajacego na zajeciach w szkole:

= Funkcjonariusz policji przedstawia dyrektorowi powdd przybycia i okazuje legitymacje
stuzbowa.

= Dyrektor zapisuje dane osobowe i numer legitymacji stuzbowej policjanta celem
sporzadzenia wlasnej dokumentacji.

= Policja informuje dyrektora o przyczynie zatrzymania ucznia.

= Pedagog szkolny lub inny pracownik szkoty przyprowadza ucznia do gabinetu dyrektora,
gdzie policjant informuje go o przyczynach przybycia i czynnosciach, jakie zostang
wykonane w zwigzku ze sprawg np. przestuchanie, okazanie.

= Dyrektor informuje rodzicéw/prawnych opiekunow nieletniego o wykonywanych
czynnosciach i zobowigzuje ich do przybycia do szkoty.

= W przypadku, gdy rodzice/prawni opiekunowie nie mogg uczestniczy¢
w przestuchaniu nieletniego, dyrektor wyznacza nauczyciela lub pedagoga szkolnego do
uczestnictwa w czynnos$ciach, ktore sg przeprowadzane w szkole lub jednostce policji.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU KRADZIEZY

. Bezpo$rednio po zauwazeniu kradziezy poszkodowany powinien zglosi¢ ten fakt
wychowawcy klasy lub innemu nauczycielowi.

. Wychowawca przeprowadza rozmowe ze $§wiadkami — jesli tacy sg wskazani.

Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana nie wskazuje sprawcy kradziezy, nalezy:

= poinformowac rodzicow/prawnych opiekunéw poszkodowanego o kradziezy,
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= przekazac rodzicom/prawnym opiekunom informacj¢ o mozliwosci zgloszenia tego faktu
policji.

Jesli swiadkowie lub osoba poszkodowana wskazuje sprawce kradziezy, nalezy:

= wezwac rodzicow/prawnych opiekunow zainteresowanych stron,

= przeprowadzi¢ mediacyjng rozmowe¢ wychowawcza rodzicow/prawnych opiekunow
1 uczniow.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZNALEZIENIA NA
TERENIE SZKOLY MATERIALOW WYBUCHOWYCH

W przypadku znalezienia na terenie szkoty broni, podejrzanych paczek, przypominajacych
materialty wybuchowe lub innych niebezpiecznych substancji nalezy zglosi¢ ten fakt do
dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoty podejmuje dziatania majace na celu zabezpieczenie tych przedmiotow przed
osobami postronnymi.

Dyrektor podejmuje decyzje o ewentualnej ewakuacji o0séb przebywajacych
w budynku.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA IMPREZ | UROCZYSTOSCI
SZKOLNYCH

Nauczyciele szkoty organizuja imprezy, dyskoteki i uroczystosci, ktore moga mie¢ charakter

dziatan klasowych, miedzyklasowych , sSrodowiskowych, migdzyszkolnych.

Imprezy odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramem imprez szkoty opracowanym przez

dyrekcje oraz przewodniczacych zespotow wychowawczego 1 ksztalcenia zintegrowanego.

Osoby wskazane w harmonogramie jako odpowiedzialne za organizacj¢ zobowigzane sg do:

= Uzgodnienia z dyrektorem szkoly szczegotow dotyczacych przebiegu imprezy przed
podaniem ich do wiadomosci zainteresowanym.

= Zapewnieniem  bezpieczenstwa  poprzez  organizacj¢ dyzurOw  nauczycieli
1 rodzicow/prawnych opiekunow.

= QOpracowania szczegdtowego grafiku dyzur6w na co najmniej 2 dni przed impreza.

W przypadku, kiedy nauczyciele opiekujacy sie¢ uczniami zauwaza nieodpowiednie

zachowanie si¢ ucznia podczas imprezy, niezwlocznie powiadamiaja rodzicéw/prawnych

opiekunéw o niewlasciwym zachowaniu si¢ ucznia.

PROCEDURA KORZYSTANIA Z SZATNI SZKOLNEJ

Na terenie szatni mogg przebywac tylko uczniowie rozpoczynajacy lub konczacy lekcje.
W szatni nie wolno pozostawia¢ warto$ciowych przedmiotow.
Kazdy uczen zobowiazany jest dba¢ o swoje wyznaczone miejsce.
12



. Wszelkie  zaistniale problemy nalezy zglasza¢ nauczycielowi, ktory pelni dyzur
w szatni.
. Z szatni nalezy korzysta¢ zgodnie z jej przeznaczeniem.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA UCZNIA
W SIECI I UZYWANIA TELEFONOW KOMORKOWYCH ORAZ
INNYCH URZADZEN ELEKTRONICZNYCH

Wszystkie komputery, z ktorych korzystajg uczniowie, sg zabezpieczone odpowiednim
oprogramowaniem, utrudniajgcym dostep do tresci niepozadanych.

. Uczniowie moga korzysta¢ z Internetu wytgcznie pod kontrolg nauczyciela.

Wszystkie incydenty, ktéore nauczyciel uzna za szkodliwe ma obowigzek zglosi¢
dyrektorowi, wychowawcy.

Na terenie szkoty obowigzuje zakaz uzywania przez uczniow telefonéow komodrkowych
1 innych urzadzen elektronicznych.

. W przypadku korzystania przez ucznia z telefonu komoérkowego lub innych urzadzen
elektronicznych na terenie szkoly nauczyciel zabiera je i przekazuje do sekretariatu.
Rodzice/prawni opiekunowie zostaja poinformowaniu o zdarzeniu.

Rodzice/prawni opiekunowie osobiscie odbierajg telefon lub inne urzadzenia elektroniczne.

PROCEDURA OBOWIAZUJACEGO STROJU SZKOLNEGO

. Uczen ma obowigzek na co dzien dba¢ o schludny i czysty wyglad, unikajac bizuterii
1 makijazu.
Podczas uroczystosci szkolnych i na co dzien obowiazuje strdj okreslony w Statucie Szkoty.

PROCEDURA ORGANIZOWANIA WYCIECZEK SZKOLNYCH

Organizacje 1 program wycieczek dostosowuje si¢ do wieku, zainteresowan i potrzeb
ucznidéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizyczne;.

. Na wstgpnym etapie planowania wycieczki nalezy uzgodni¢ oraz uzyskac zgode dyrektor co
do terminu i miejsca wyjazdu, wstepnego programu oraz opiekunow.

Liczbg opiekundow wycieczki oraz sposdb zorganizowania opieki ustala si¢ uwzgledniajac
wiek, specyfike wycieczki oraz warunki, w jakich bedzie si¢ ona odbywac.

. Udzial uczniéw w wycieczkach wymaga zgody rodzicéw/prawnych opiekunow.

. Wycieczke przygotowuje sie pod wzgledem programowym i organizacyjnym,
a nastgpnie informuje si¢ uczestnikbw oraz rodzicoéw/prawnych opiekunow
o podjetych ustaleniach, w szczegdlnosci 0: celu, trasie, harmonogramie i regulaminie,
a rodzice wyrazaja zgod¢ na udzial dziecka w wycieczce i akceptujg jej program
1 ustalenia z nig zwigzane.
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10.

11.

Nie pdzniej niz na trzy dni robocze przed planowang wycieczka kierownik wycieczki sktada

karte wycieczki wraz z listg uczestnikow do zatwierdzenia dyrektorowi.

Kierownik wycieczki ma nast¢pujace obowiazki:

= opracowanie programu i harmonogramu wycieczKi,

= dostosowanie regulaminu i zapoznanie z nim wszystkich uczestnikow,

= zapoznanie uczestnikow z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnienie warunkow do ich
przestrzegania,

= okreslenie zadan opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienie opieki
bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki.

Opiekunem wycieczki moze by¢ nauczyciel albo po uzyskaniu zgody dyrektora szkoly inna

petnoletnia osoba, ktora zobowigzana jest przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Opiekun wycieczki ma nastepujace obowigzki:

= gsprawuje opiek¢ nad powierzonymi mu uczniami,

= wspotdziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu wycieczki,

= sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,

» nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,

= sprawdza stan liczbowy uczestnikow przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu
W czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do punktu docelowego,

= wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.

Zadania dyrektora:

= zatwierdzenie dokumentow.

Dokumentacja wycieczki powinna zawierac:

= pisemng zgode rodzicow dziecka na udzial w wycieczce,

= karte wycieczki ze szczegdtowym harmonogramem,

= liste uczestnikow z numerami pesel 1 telefonami do rodzicow,

= regulamin uczestnika wycieczkKi.

PROCEDURA BEZPIECZNEGO UZYTKOWANIA SPRZETU
SPORTOWEGO, KORZYSTANIA Z SALI GIMNASTYCZNEJ
| BOISK SZKOLNYCH

Nauczyciele wychowania fizycznego informuja uczniow na poczatku roku szkolnego
o zasadach bezpieczenstwa na lekcjach oraz bezpiecznym korzystaniu ze sprzg¢tu sportowego
(regulamin  sali gimnastycznej — zalacznik nr 4, regulamin Kkorzystania
z boisk — zalgcznik nr 5).

Niedopuszczalne jest wydawanie uczniom sprzgtu, ktérego uzycie moze stworzy¢
zagrozenie dla zycia lub zdrowia.

Korzystanie ze sprzetu moze odbywac si¢ wytacznie pod opieka nauczyciela.

Korzysta¢ ze sprz¢tu nalezy wylgcznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

Wchodzenie do sali gimnastycznej podczas przerw oraz poza wynikajagcymi z planu
godzinami wychowania fizycznego bez zapewnionej opieki nauczyciela jest zabronione.
Przybory do ¢wiczen mozna pobiera¢ tylko pod nadzorem nauczyciela.
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7. Uczniowie sg zobowigzani wykonywac¢ polecenia nauczyciela, dotyczace szczegdlnie tadu,
porzadku 1 dyscypliny.

8. Wszelkie uszkodzenia sprzetu podczas lekcji nalezy natychmiast zaglosi¢ nauczycielowi.

9. Brutalne zachowanie, krzyki, popychanie podczas lekcji wychowania fizycznego
i innych zaj¢¢ rekreacyjno-sportowych sg surowo zabronione.

10. Aktywne uczestnictwo w lekcji bez odpowiedniego stroju jest zabronione.

11. Uczniowie zwolnieni z wykonywania ¢wiczen pozostaja pod opieka nauczyciela
w sali gimnastycznej i biernie uczestniczg w zajeciach.

12. Nauczyciel zobowigzany jest do powiadomienia dyrektora szkoly o kazdym powaznym
wypadku.

13. Kazde nieszczesliwe zdarzenie nalezy odnotowa¢ w rejestrze wypadkoéw ucznidow, ktory
znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA
NARUSZENIA GODNOSCI OSOBISTEJ NAUCZYCIELA LUB
INNEGO PRACOWNIKA SZKOLY PRZEZ UCZNIA

Za naruszenie godnosci osobistej nauczyciela — funkcjonariusza publicznego lub pracownika
szkoly uznajemy:

= lekcewazace 1 obrazliwe zachowanie wobec ww. wyrazone w stowach lub gestach,

» prowokacje pod adresem ww. wyrazone w stowach lub gestach,

» nagrywanie/fotografowanie ww. bez ich wiedzy i zgody,

* naruszenie ich prywatnos$ci i wlasnosci prywatnej,

» uzycie wobec nich przemocy fizycznej i psychicznej,

* pomowienia i oszczerstwa wobec ww. pracownikow,

* naruszenie ich nietykalnos$ci osobiste;.

1. W przypadku naruszenia godnosci nauczyciela lub innego pracownika szkoty przez ucznia
lub inng osobg, poszkodowany ma obowigzek zgloszenia powyzszego zdarzenia do
dyrektora szkoty, a w przypadku jego nieobecnosci — do wicedyrektora lub pedagoga
szkolnego.

2. Dyrektor szkoty, jego zastgpca lub pedagog, do ktorego wptyneto takie zgloszenie,
niezwlocznie powiadamia telefonicznie rodzicow/prawnych opiekunow
o zaistnialej sytuacji.

3. Wychowawca klasy udziela uczniowi nagany za naruszenie regulaminu i statutu szkoty.

4. W przypadku powtdrzenia si¢ nagannych zachowan wychowawca niezwlocznie powiadamia
telefonicznie rodzicow/prawnych opiekundw o zaistniatej sytuacji.

5. Uczen otrzymuje nagan¢ dyrektora szkoty oraz obnizong ocen¢ z zachowania
co najmniej o jeden stopien.

6. W przypadku notorycznego naruszania godnos$ci przez ucznia, szkola kieruje pismo
do sadu rodzinnego z prosba o zbadanie sprawy i podjecie dalszego postepowania.
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PROCEDURA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI SZKOLNEJ,
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SKARG ORAZ WNIOSKOW

Informacje o prowadzonych w szkole rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz

o sposobach 1 zasadach udostepniania danych w nich zawartych mozna uzyska¢ tylko za

zgoda dyrektora szkoty.

. Osoba starajaca si¢ o wglad do dokumentow powinna ztozy¢ podanie w sekretariacie szkoty.

. W Katolickiej Szkole Podstawowej w Gdyni wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg

przez:

= dyrektora szkoty — w dniach i godzinach przyje¢ interesantow,

» wicedyrektora szkoly — w dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow,

= wychowawcéw klas w terminach zgodnych 2z harmonogramem wywiadowek,
konsultacji.

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

= pisemnie,

* pocztg elektroniczng,

= ustnie.

. Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw. W rejestrze umieszczana jest data

zatatwienia skargi.

. Kontrol¢ nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje dyrektor szkoty.

. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:

= oryginat skargi/wniosku,

» notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwiania skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

* materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku odpowiedz do
wnoszacego, informujagca o sposobie rozstrzygni¢cia sprawy wraz z  urzedowo
potwierdzonym wystaniem,

= pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

DODATKOWE PROCEDURY - ,,KODEKS BEZPIECZENSTWA”
ZASADY I NORMY OCHRONY MALOLETNICH ORAZ OSOB
NIEPORADNYCH PRZED PRZEMOCA - obowigzuje na mocy Zarzadzenia

Przetozonej Prowincjalne;j Zgromadzenia Siostr Najswietszej Rodziny
z Nazaretu, Prowincja Krakowska.

Uchwata Rady Pedagogicznej Nr 1/2018/2019 z dnia 29 sierpnia 2018 r.
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