Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenie Nr 22/2021/2022

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie
z dnia 1 grudnia 2021r. w sprawie wprowadzenia Procedury
postgpowania pracownikow szkoly W sytuacjach trudnych i
kryzysowych w Szkole Podstawowej im. prof. Jana Sajdaka w
Burzynie.

Procedury postepowania pracownikow szkoty
w sytuacjach trudnych i kryzysowych

w Szkole Podstawowej im. prof. Jana Sajdaka w Burzynie.

I. W sytuacji, gdy na terenie szkoty znajduje sie uczeh bedacy pod wptywem alkoholu lub

narkotykow nalezy:

1. Ustali¢ dane personalne ucznia.

2. Odizolowa¢ ucznia od pozostatych ucznidow i pozostawi¢ go pod opieka osoby dorostej
pedagoga szkoty, nauczyciela lub pracownika szkoty.

3. Powiadomi¢ dyrektora szkoty 1 wychowawce klasy.

4. Zabezpieczy¢ dowody przy swiadkach. Pracownik szkoly nie ma prawa przeszukiwac
teczki ucznia ani jego rzeczy osobistych - wezwac policje.

5. Wezwa¢ rodzicOw ucznia.
6. Wezwaé pogotowie (objawy zaobserwowane u ucznia — zmiana nastroju, zachowanie
nieadekwatne do sytuacji, zaburzenia koordynacji ruchowej, niepokoj psychoruchowy,

przysypianie na lekcji, powolne betkotliwe wypowiedzi lub stowotok, przekrwione lub
szkliste oczy, zwezone lub bardzo rozszerzone Zrenice nie reagujgce na Swiatto, opadajgce
powieki).

7. W przypadku niemoznosci skontaktowania si¢ z rodzicami, dziecko pozostaje pod opieka
nauczyciela lub pedagoga lub wezwanego lekarza.

8. Wychowawca ustala spotkanie z rodzicami 1 uczniem w celu wyjasnienia sytuacji oraz
podjecia dziatan profilaktycznych.

9. Wychowawca klasy sporzadza notatke stuzbowa.

10. W przypadku powtarzajacych si¢ tego typu incydentéw pedagog zawiadamia o nich sad
rodzinny.

UWAGI:

- Postepowac¢ dyskretnie, ale stanowczo w okresleniu przyczyny i rozwigzaniu problemu na
linii szkota - specjalista - rodzina.



W kazdym przypadku dyrekcja przekazuje informacje radzie pedagogicznej, ktora

analizuje problem i wyciaga wnioski co do dalszego postepowania.

I1. Postepowanie wobec ucznia - sprawcy czynu karalnego: pobicia lub innej formy

naruszenia nietykalno$ci osobistej, kradziezy, rozboju, wymuszenia, falszerstwa.

W przypadku zauwazenia w szkole czynu pobicia lub innej formy naruszenia nietykalnosci
osobistej ucznia (kradziezy, rozboju, wymuszenia, falszerstwa) nalezy :

1. Ustali¢ okoliczno$ci zdarzenia 1 dane osobowe ucznia oraz zabezpieczy¢ dowody.

2. Powiadomi¢ dyrektora szkoty, pedagoga i wychowawce ucznia o zdarzeniu.

3. Wychowawca powinien wezwac rodzicéw lub opiekundéw ucznia, ktory dopuscit si¢
popelnienia czynu karalnego do natychmiastowego stawienia si¢ w szkole.

4. Swiadek zdarzenia lub wyznaczona przez dyrektora osoba zobowigzana jest sporzadzi¢
notatke stuzbowa.

5. Powiadomienie o zaistniatym fakcie policji pozostawia si¢ w gestii dyrektora szkoly.

111. Postepowanie w przypadku kradziezy lub zniszczenia mienia szkolnego lub

prywatnego dokonanego przez uczniow szkoly na jej terenie.

1. W przypadku zgloszenia kradziezy lub zniszczenia mienia sprawg zajmuje si¢ Dyrektor
szkoty lub osoba przez niego wyznaczona.

2. O podjetych dziataniach majacych na celu wyjasnienie sprawy, dyrektor szkoty lub
wyznaczona przez niego osoba powiadamia rodzicOw ucznia poszkodowanego i1 podejrzanego
o0 dokonanie kradziezy/zniszczenia.

3. Wychowawca ucznia wzywa rodzicow celem uzyskania od nich pisemnego zobowigzania
pokrycia kosztow lub naprawienia szkody we wtasnym zakresie. Osoba zajmujaca si¢ sprawa
sporzadza notatke stuzbowa. Powiadomienie o zaistniatym fakcie policji pozostawia si¢ w
gestii dyrektora szkoty.

IV. Postepowanie w przypadku wagarow 1 ucieczek uczniow.

1. Wychowawca usprawiedliwia nieobecno$¢ ucznia na podstawie pisemnej informacji
rodzica lub opiekuna w zeszycie usprawiedliwien w terminie jednego tygodnia od powrotu
ucznia do szkoly.

2. W przypadku powtarzajacych si¢ nieobecno$ci wychowawca niezwlocznie powiadamia o
tym fakcie rodzicow/opiekunéw prawnych 1 przeprowadza rozmowe z uczniem i rodzicami
informujac ich o konsekwencjach takich zachowan.



3. Gdy sytuacja powtarza si¢, wychowawca zawiadamia o tym pedagoga szkolnego, ktory
podejmuje wilasciwe dziatania.

V. Postepowanie w przypadku naruszenia nietykalno$ci lub godno$ci osobistej

pracownika szkoly przez ucznia.

1. Osoba poszkodowana zawiadamia niezwltocznie, wychowawce ucznia i dyrektora szkoly
oraz sporzadza notatke stuzbowa o zaistnialej sytuacji, ktorg sktada na rgce dyrektora szkoty.

2. Wychowawca zawiadamia rodzicow badz prawnych opiekunow ucznia w trybie pilnym

wzywa

ich do szkotly i informuje o konsekwencjach prawnych wynikajacych z naruszenia
nietykalnosci tj. zawiadomieniu policji 1 sagdu rejonowego.

3. Dyrektor szkoty we wspotpracy z wychowawcg ucznia podejmuja kroki dyscyplinujace:
* obnizenie oceny z zachowania do minimalne;j,
* nagana dyrektora szkoty,

* powiadomienie policji i o podjetych krokach dyscyplinujacych dyrektor powiadamia
rodzicow badz opiekundéw prawnych ucznia.

VI. Postepowanie w sprawach spornych i konfliktach.

1. Sprawy sporne 1 konflikty na terenie szkoty rozwiazuje si¢ nastepujaco:

* Konflikt pomigdzy uczniami na terenie klasy rozstrzyga wychowawca klasy. Pomocg stuzy
mu Dyrektor szkoly lub pedagog szkolny. W sytuacjach dtugotrwatego, ostrego konfliktu, o
udzial w spotkaniu wyjasniajacym 1 zamykajacym konflikt, proszeni sg rodzice uczniow.

* Konflikt migdzy uczniami r6znych klas rozstrzyga dyrektor szkoly lub pedagog szkolny we

wspoOtpracy z wychowawcami klas. W sytuacjach dlugotrwatego 1 ostrego konfliktu o udziat
W spotkaniu wyjasniajacym 1 zamykajacym konflikt, proszeni sg rodzice uczniow.

Konflikt miedzy uczniem i nauczycielem rozstrzyga dyrektor szkoly wspdlnie z wychowawca

ucznia. W sytuacji dtugotrwalego i ostrego konfliktu, o udziat w spotkaniu wyjasniajacym
proszeni sg rodzice ucznia.

 Konflikt migedzy nauczycielem a rodzicami ucznia rozstrzyga dyrektor szkoty lub rada
pedagogiczna, przy czym rodzic ma prawo odwotac si¢ od podjetych decyzji do organu
nadzorujacego szkote.

2. Spory rozstrzygane sg na polubownym posiedzeniu z udzialem stron po wstgpnym
ustaleniu terminu spotkania.

3. Notatke stuzbowa z polubownego spotkania sporzadza osoba wyznaczona przez dyrektora
szkoty.



VII . Postepowanie w przypadku, gdy uczen ulegl wypadkowi na

terenie szkoty lub w czasie wyjs¢ zorganizowanych przez szkole.

1. Pracownik szkoty, ktory byt swiadkiem zdarzenia udziela uczniowi pierwszej pomocy
przedmedycznej.

2. Nauczyciel zawiadamiajg o wypadku rodzicoOw ucznia i wzywaja pogotowie
ratunkowe (jezeli jest to konieczne).

3. W wypadku niemozliwos$ci skontaktowania si¢ z rodzicami lub niemozliwos$ci ich
przybycia do placowki zapewnia poszkodowanemu bezpieczny powrdt do domu lub przejazd
do lekarza.

4. Swiadek wypadku powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty, a w przypadku jego
nieobecnosci osobe kierujaca placowka i w razie potrzeby zabezpiecza miejsce wypadku.

5. Nauczyciel (§wiadek zdarzenia) sporzadza o$wiadczenie na temat wypadku.
oraz odpowiedni protokot (w dwdch egzemplarzach - jeden dla szkoty, drugi dla rodzicow).

6. Dyrektor szkoty niezwtocznie zawiadamia w przypadku $mierci, ci¢zkiego, zbiorowego
wypadku:

* prokuratora;

* Kuratora Oswiaty;

* organ prowadzacy.

7. Dyrektor szkoty niezwtocznie zawiadamia w przypadku zatrucia :

* Panstwowego Inspektora Pracy;

* organ prowadzacy;

* Panstwowa Inspekcje Sanitarna;

» pracownika stuzby BHP;

* spolecznego inspektora pracy.

Szczegbdlowe postgpowanie w przypadku zaistnialego wypadku okresla rozporzadzenie
MEN:S z dnia 31.12.2002 r. ,,W sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i

niepublicznych szkotach i placowkach”.

VII. Postepowanie wobec 0s6b obcych znajdujacych sie na terenie szkoty:

1. Kazdy, kto nie jest aktualnie uczniem badz pracownikiem szkoty, jest osobg obca.



2. Kazdy pracownik ma prawo zgda¢ informacji o celu pobytu osoby obcej na terenie szkoty
(wejscia 0s6b obcych nieznanych pracownikom, odnotowuje si¢ w zeszycie przy wejsciu do
szkoty).

3. W przypadku, gdy osoba obca ma na celu spotkanie z nauczycielem, nalezy kierowac ja do
odpowiedniej sali lekcyjnej lub innego wskazanego pomieszczenia (podczas przerwy lub po
skonczonej pracy nauczyciela).

4. W innych przypadkach nalezy kierowac osobe do sekretariatu szkoty, pedagoga szkolnego
lub dyrektora szkoty.

5. W przypadku, gdy osoba obca odmawia podania celu wizyty, zachowuje si¢ agresywnie,
badz stwarza zagrozenie dla osob przebywajacych w szkole, nalezy zada¢, aby opuscita
szkote lub podjaé probe wyprowadzenia jej z terenu szkoty. Przy odmowie wyjscia, nalezy
wezwac na pomoc innych pracownikoéw szkoty i niezwlocznie powiadomié dyrektora szkoty.

VIII. Postepowanie w przypadku., gdy wychowawca podejrzewa, ze dziecko moze by¢é

krzywdzone w domu.

1. Wychowawca analizuje §rodowisko rodzinne ucznia i zgtasza problem pedagogowi lub
psychologowi szkolnemu.

2. Pedagog przeprowadzaja rozmowg¢ z rodzicem dotyczacg zmiany metod postepowania
wobec dziecka oraz informuja o ewentualnych konsekwencjach prawnych wynikajacych ze
stosowania przemocy wobec dziecka.

3. W przypadku koniecznosci objgcia rodziny specjalistyczng pomoca, pedagog kieruje
rodzing na terapi¢ do odpowiednich placowek.

4. Jezeli postgpowanie rodzicow wobec dziecka nie zmienia si¢ lub wychowawca upewni sie,
ze jest ono ofiarg przemocy domowej (na podstawie widocznych obrazen u dziecka oraz
informacji od niego):

* niezwlocznie zgtasza problem dyrektorowi lub pedagogowi szkolnemu,

* uczen zostaje odprowadzony do pedagoga szkolnego, ktory udziela pierwszej pomocy
medycznej i dokonuje opisu obrazen dziecka.

» wzywane jest pogotowie ratunkowe, ktore udziela pomocy dziecku i decyduje o dalszym
postepowaniu.

Po zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami dyrekcja w porozumieniu z pedagogiem podejmuje
decyzje o dalszych czynnosciach:

» zgloszenie sprawy na policje,
* sporzadzenie wniosku do Sagdu Rodzinnego 1 Nieletnich o interwencj¢ w rodzinie,

* poinformowanie GOPS , jezeli rodzina korzysta z pomocy.



IX. Postepowanie wobec rodziny niewydolnej opiekunczo i wychowawczo.

1. Nauczyciel, wychowawca klasy lub inna osoba z kr¢gu dziecka majgca informacje na temat
zaniedban wychowawczych badz problemoéw socjalnych w rodzinie ucznia, zgtasza problem
pedagogowi szkolnemu.

2. Wychowawca klasy, pedagog szkolny 1 dyrektor szkoty, obserwuja i diagnozujg sytuacje
ucznia.

3. Pedagog szkolny i wychowawca klasy rozmawiaja z uczniem w celu dokonania diagnozy
potrzeb dziecka.

4. Pedagog szkolny i wychowawca klasy kontaktujg si¢ z rodzicami lub opiekunami
prawnymi ucznia:

* zapraszajg rodzicow do szkoty,
« sktadaja wizyte domowa po uprzednim pisemnym zawiadomieniu o zamiarze odwiedzin.
5. W razie braku kontaktu z rodzicami/ opiekunami prawnymi ucznia pedagog szkolny:

* poszukuje innych drég kontaktu z opiekunami dziecka poprzez pracownikéw GOPS,
policje, w sytuacji powaznych zaniedban ze strony rodzicow dziecka, pedagog szkolny
wystepuje do sagdu rodzinnego o rozeznanie sytuacji rodzinnej dziecka.

6. Na spotkaniu z rodzicami ucznia wychowawca klasy i pedagog szkolny przedstawiaja
oferte pomocy pedagogicznej, psychologicznej, socjalnej badz prawne;.

7. Z kazdego spotkania z rodzing ucznia wychowawca lub pedagog sporzadza notatke.

8. Wychowawca klasy i1 pedagog szkolny utrzymuja staty kontakt z rodzicami/opiekunami
prawnymi ucznia i dbajg, w miar¢ mozliwosci o realizacj¢ wspolnych ustalen.

9. W sytuacji braku lub odmowy wspotpracy rodzicoéw/ opiekundw ucznia ze szkota, pedagog

wystepuje z wnioskiem do sagdu rodzinnego.

X. Postepowanie w przypadku ujawnienia cyberprzemocy

(przemoc z uzyciem Internetu lub telefonu komorkowego)

1. Nauczyciel, ktoremu zgloszony zostal przypadek cyberprzemocy powinien powiadomi¢ o
tym fakcie wychowawce ucznia, pedagoga szkoty i dyrektora szkoty.

2. Wychowawca lub pedagog szkolny przeprowadza rozmowe z ofiarg cyberprzemocy
udzielajgc jej wsparcia i porady.

3. Wychowawca lub pedagog szkolny ustala okolicznosci zdarzenia i ewentualnych
swiadkow.



4. Wychowawca lub pedagog przy udziale nauczyciela informatyki zabezpiecza dowody i
ustala tozsamos$¢ sprawcy cyberprzemocy.

5. Wychowawca lub pedagog powiadamia rodzicoéw poszkodowanego ucznia o zdarzeniu,
dziataniach szkoty, udziela im porady.

6. Wychowawca lub pedagog wyciaga konsekwencje wobec sprawcy przemocy, zawiadamia
policje lub sad rodzinny ( jesli to jest konieczne) oraz pracuje nad zmiang postawy ucznia.

7. Pedagog szkolny monitoruje sytuacje ucznia (ofiary) sprawdzajac, czy nie sg wobec niego

podejmowane dzialania przemocowe badz odwetowe ze strony sprawcy.

XI. Procedury postepowania po otrzymaniu zgloszenia o podtozeniu ladunku

wybuchowego.

1. Po telefonicznym odebraniu zgloszenia o podtozeniu tadunku wybuchowego nalezy :
* przyja¢ informacj¢ nie odktada¢ stuchawki potozy¢ ja obok aparatu telefonicznego,

* powiadomi¢ dyrekcje szkoty,

2. Dyrektor podejmuje decyzje o :

* powiadomieniu policji — 997 lub 112 z telefonu komoérkowego,

* przerwaniu lekcji,

* przeprowadzeniu ewakuacji uczniow,

» zabezpieczeniu dokumentow.

3. Do czasu przybycia policji akcja kieruje dyrektor szkoty, ktory:

» zarzadza, aby wszyscy uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia, czy w
pomieszczeniach znajduja si¢ podejrzane rzeczy, paczki, przedmioty ktorych wezesniej tam
nie bylo,

* czy widoczne sg §lady przemieszczenia elementdw wyposazenia pomieszczen,

* czy widoczne sg zmiany w wygladzie zewngtrznym przedmiotow,

* czy emitowane sg sygnaty dzwigkowe ( mechanizméw zegarowych) lub $wiecace elementy
elektroniczne,

» zarzadza, aby pracownicy obstugi sprawdzili pomieszczenia ogdlnodostepne: korytarze,
klatki schodowe, hole, piwnice, toalety oraz otoczenie zewngtrzne.

4. Nie wolno dotyka¢ przedmiotow, urzadzen, rzeczy, ktore budza podejrzenie i mogg by¢
tadunkami wybuchowymi. O ich umiejscowieniu powiadamia si¢ policje, ktéra podejmie
akcje.

5. Nalezy zachowac¢ spokdj, nie dopuscic¢ do przejawdw paniki.



W realizacji kazdego z wyzej wymienionych punktow sporzadza si¢ notatke.

XlI. Zasady ewakuacji 0s6b z obiektu zagrozonego.

1. Decyzje o ewakuacji zagrozonego obiektu podejmuje dyrektor szkoly na wniosek
uprawnionego policjanta kierujacego akcja.

2. Przed ewakuacjg nalezy w miar¢ mozliwos$ci otworzy¢ okna i drzwi pomieszczen
zagrozonych 1 sgsiednich, a urzadzenia i odbiorniki wytaczy¢ z sieci zasilania.

3. Ewakuowane osoby przed opuszczeniem budynku powinny zabraé ze sobg rzeczy osobiste,
plecaki, ubrania, itp., co pozwoli prowadzacym poszukiwanie unikna¢ straty czasu na
identyfikowanie pozostawionych przedmiotéw tego rodzaju.

4. Klucze pozostawione sg w drzwiach.

5. Dyrekcja szkoty informuje ewakuowanych o miejscu zbiorki po zakonczeniu akcji.

6. Ewakuacj¢ prowadzi si¢ w sposob zorganizowany, wedtug opracowanych drog ewakuacji.
7. Nalezy sprawdzi¢, czy wszyscy ewakuowani opuscili pomieszczenia.

8. W czasie ewakuacji nauczyciele uczacy w poszczeg6lnych salach lekcyjnych zapewniaja

wlasciwg organizacje ruchu osob opuszczajacych budynek szkoty.

XIII. Postepowanie majace na celu zapobieganie probom samobojczym lub

samobodjstwom ucznidw.

Nauczyciele sa zobowigzani do systematycznej obserwacji zachowan nastrojow 1 emocji
uczniow.

1. Rozwigzywanie przez nauczycieli na biezaco problemow, konfliktow miedzy uczniami,
czeste rozmowy indywidualne w razie potrzeby informowanie rodzicow o sytuacji dziecka.

2. W przypadku, gdy stan emocjonalny i sposob myslenia dziecka niepokoi wychowawce lub
innych nauczycieli, kieruja oni ucznia do pedagoga szkolnego.

3. Pedagog szkolny rozpoznaje sprawe, prowadzi rozmowe z dzieckiem, rodzicami i w miar¢
potrzeby decyduja o skierowaniu na badania specjalistyczne.

W przypadku wystapienia proby samobojczej badZ samobojstwa ucznia obowigzuje
Procedura postepowania w razie wystapienia wypadku w szkole.

XIV. Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

* dyrektora



2. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.

3. Pracownik szkoty, ktory otrzymatl skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwtocznie dyrektorowi.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi dyrektor szkoty .

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
whnioski 0sob fizycznych i prawnych.

6. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:
* oryginat skargi/wniosku,

* notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

* materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

* odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem, inne pisma, jesli sprawa tego
wymaga.

7. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

* oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

* wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskOw zawartych w skardze/wniosku,

« faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

* imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

8. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

9. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;j.

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.
2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢:
* do 1 miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace;

* do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegolnie skomplikowana do 7 dni nalezy:

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw
» przesta¢ skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszgcego lub zwrocic¢

ja wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana



do niewtasciwego organu,

* przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wtasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

* przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wtasciwych organdéw z powiadomieniem wnoszacego,
jezeli sprawy w nich poruszane dotyczg réznych organow,

* przesta¢ informacj¢ do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia skargi/wniosku z
odaniem powodow tego przesuniecia,
p gop ¢

» zwrdcic¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,
* udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania

nowych okolicznosci spraw.

Procedury opracowat zespot w skladzie:
- dyrektor szkoty

- koordynator ds. bezpieczenstwa w szkole

Rada Pedagogiczna zaopiniowata pozytywnie przedstawiony dokument.
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