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PROCEDURY SZKOLNE

PRZY ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM

W PRUCHNEJ

PROCEDURY BEZPIECZENSTWA I REAGOWANIA

w przypadku agresji fizycznej lub przemocy rowiesniczej (bojki, wymuszenia, grozby)
w sytuacji wypadku ucznia (na lekcjach, przerwach, boisku)

procedura “czerwonej smyczy”

w przypadku znalezienia na terenie szkoty substancji niedozwolonych Ilub
niebezpiecznych

dotyczaca cyberprzemocy

w sytuacji samowolnego opuszczenia szkoty przez ucznia

w przypadku potencjalnego zagrozenia popetnienia samobdjstwa przez ucznia

wobec ucznidw ze stwierdzona fobia szkolng

II. STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH

1.

odrebny dokument

1. PROCEDURY DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZE

w

N o ok

zwalnianie ucznia z lekcji wychowania fizycznego na podstawie zwolnienia
lekarskiego

przeniesienie ucznia do rownolegtej klasy z inicjatywy rodzica

w przypadku zlamania zakazu korzystania z telefonu komorkowego przez ucznia na
terenie szkoty sprawdzi¢ / zmieni¢ / dostosowac

przyjmowania i odbierania dzieci ze $wietlicy szkolnej

przyprowadzania i odbierania dzieci w klasach 1-3

zwolnienia ucznia z drugiego jezyka obcego

organizacji wycieczek szkolnych

V. PROCEDURY ORGANIZACYJNE

1.

zgloszen wewnetrznych (sygnalisci)



|. PROCEDURY BEZPIECZENSTWA I REAGOWANIA

1. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AGRESJI
FIZYCZNEJ LUB PRZEMOCY ROWIESNICZEJ (BOJKI,
WYMUSZENIA, GROZBY)

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach

Ustawa z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

2. Zakres procedury

2.1 Szkolne postgpowanie wdrazane jest w sytuacji wystgpowania aktow agresji i przemocy
na terenie ZSP w Pruchnej.

2.2 Sytuacje, w ktorych nalezy podjaé¢ postepowanie, dotycza:

a) naruszenia nietykalno$ci fizycznej innych osob,

b) bojki,

C) wymuszania, zastraszania, podzegania, grozby uzycia przemocy,

d) naruszenia godno$ci osobistej innych o0sob (wulgaryzmy, wyzywanie, przemoc
psychiczna),

e) tworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia wlasnego i innych,

f) posiadania i uzywania niebezpiecznych przedmiotow,

g) niszczenia szkolnego mienia lub cudzej wiasnosci.

3. Cel uruchomienia procedury

Zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego w szkole na wypadek wystapienia na jego terenie
zachowan agresywnych, tj. agresji fizycznej 1 agresji stownej ucznia wobec ucznia lub wobec
nauczyciela (stwarzajgcego zagrozenie dla bezpieczenstwa/ zdrowia wtasnego i innych).

4. Osoby odpowiedzialne

4.1 Procedura postgpowania jest uruchamiana przez nauczyciela, ktory zauwazyt
przedmiotowe zachowanie lub ktoremu je zgloszono.

4.2 O stopniu zaawansowania procedury i podejmowanych krokach decyduje dyrektor szkoty,
a w przypadku jego nieobecno$ci wicedyrektor lub pedagog szkolny.

4.3 Czynno$ciami podejmowanymi w trakcie realizacji procedury kieruje dyrektor szkoty,
wicedyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

4.4 Kazdy nauczyciel ma obowigzek reagowac, w tym szczegolnie nauczyciele wychowawcy.

5. Sposob postepowania
5.1 Nauczyciel podejmuje proby wyhamowania zachowania agresywnego.



5.2 Jesli jest $wiadkiem bardzo agresywnego zachowania ucznia (np. bojka, pobicie),
zobowigzany jest do natychmiastowego odizolowania sprawcy od ofiary i przerwania aktu
przemocy.

5.3 Zapewnia bezpieczenstwo 1 ewentualng konieczng pomoc medyczng wszystkim
uczestnikom zajscia.

5.4 Jesli to mozliwe zostaje przeprowadzona rozmowa majaca na celu ustalenie przyczyn
1 okolicznosci zdarzenia

5.5 Jesli proby zainterweniowania w danej agresywnej sytuacji nie przynoszg efektow,
nauczyciel informuje sekretariat szkoty (dzwoni lub wysyla przewodniczacego klasy lub
dyzurnego ucznia), powiadamia pedagoga/psychologa/dyrektora o zaistniatej sytuacji

5.6 Uczen zostaje zabrany z miejsca zdarzenia przez nauczyciela, pedagoga, psychologa
1 zaprowadzony do gabinetu pedagoga szkolnego/psychologa lub dyrektora szkoty (w sytuacji
koniecznej nauczyciel ma mozliwo$¢ przytrzymania ucznia). Sporzadza tez notatke dotyczaca
zaistniatej sytuacji.

5.7 Nauczyciel informuje wychowawce klasy, ktory wraz z psychologiem/pedagogiem
szkolnym przeprowadza rozmowe dyscyplinujaca z uczniem, uswiadamiajagc mu
nieodpowiednie zachowanie i konsekwencje tego zachowania a nastepnie zawiera Z nNim
umowe dotyczacg poprawy zachowania oraz dalszych konsekwencji w przypadku braku
poprawy.

5.8 0 zaistniatej sytuacji zostaja telefonicznie powiadomieni rodzice.

5.9 W sytuacji bardzo agresywnego zachowania ucznia (napas$¢ fizyczna, niemozno$é
uspokojenia, niszczenie mienia szkoty), zawiadamia si¢ nie tylko rodzicéw ucznia, ale takze
Policje lub Pogotowie Ratunkowe.

5.10 Nalezy przeprowadzi¢ rozmowe z rodzicami ucznia przez wychowawceg/ psychologa/
pedagoga w celu dobrania odpowiednich form pomocy dla dziecka. Wychowawca, we
wspotpracy z pedagogiem/psychologiem, pomaga rodzicom w doborze metod
wychowawczych.

5.11 Wskazane jest, by rodzic/opiekun prawny podpisat zgode na przytrzymywanie dziecka
w sytuacjach, kiedy jego zachowanie zagraza bezpieczenstwu i/lub zdrowiu jego i innych
uczniéw (brak takiej zgody jest podstawg do wezwania Policji/Pogotowia Ratunkowego
w przypadku pojawienia si¢ zachowan agresywnych)

5.12 W przypadku wystapienia powtarzajacych si¢ atakow agresji ze strony ucznia,
wychowawca, pedagog, psycholog podejmujg wspotprace z Poradnig Psychologiczno-
Pedagogiczng i Policja oraz w porozumieniu z dyrektorem szkoty kieruja wniosek do
miejscowego organu pomocy spolecznej o wglad w sytuacje rodzinng ucznia, a jesli to nie
wystarczy do Sadu Rejonowego (Wydziat Rodzinny i Nieletnich) o zastosowanie srodka
wychowawczego zapobiegajacego demoralizacji ucznia.

5.13 Ze wszystkich spotkan osoba prowadzaca sprawe sporzadza notatke na temat podjetych
dziataf, przekazanych informacji i ustalen (w tym wyciagni¢tych w stosunku do ucznia
konsekwencji). Wychowawca klasy dokonuje stosownego zapisu w dzienniku, a psycholog
i pedagog w swojej dokumentaciji.

5.14 Rodzice (opiekunowie prawni) podpisem potwierdzaja przyjecie do wiadomosci w/w
informacji i ustalen.



5.15 We wszystkich dziataniach wychowawczych stosowane sg kary i nagrody zgodnie ze
Statutem szkoty.

6. Postepowanie wobec ucznia, ktory jest ofiara

6.1 udzielenie pierwszej pomocy badz zapewnienie jej udzielenia poprzez wezwanie
lekarza/ratownika medycznego/karetki;

6.2 niezwtoczne powiadomienie dyrektora szkoty;

6.3 powiadomienie rodzicéw ucznia (wychowawca, psycholog, pedagog, dyrektor);

6.4 wezwanie Policji w przypadku, kiedy istnieje konieczno$¢ ustalenia okoliczno$ci
i ewentualnych $wiadkéw zdarzenia;

6.5 w razie potrzeby proponowane jest spotkania z pedagogiem szkolnym/psychologiem,
ktore utatwig uczniowi powrot do normalnego funkcjonowania w szkole po zdarzeniu.

7. Obowigzki wychowawcow/nauczycieli

7.1 zapoznanie si¢ z czynnosciami realizowanymi w trakcie uruchamiania procedury;

7.2 branie udziatu w szkoleniach z zakresu stosowania procedury;

7.3 posiadanie listy numeréw telefonu osob odpowiedzialnych za uruchomienie procedury;
7.4 znajomos$¢ zadan wlasnych w przypadku uruchomienia procedury;

7.5 szkolenie uczniow w zakresie dziatan prowadzonych w ramach procedury;

7.6 stosowanie si¢ do polecen osoby zarzadzajacej sytuacja trudng lub kryzysowa.

2. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYPADKU
UCZNIA (NA LEKCJACH, PRZERWACH, BOISKU)

1. Podstawa prawna
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

2. Zakres procedury
Za wypadek ucznia uznaje si¢: zdarzenie nagle powodujace uraz, wywotane przyczyna
zewngtrzng, ktore nastgpito w czasie pozostawienia ucznia pod opieka szkoly (teren szkotly

oraz wycieczki i wyjscia szkolne pod opieka nauczycieli).

3. Cel procedury
Wiasciwe 1 zgodne 2z przepisami prawa dziatania pracownikdw szkoly dajace
poszkodowanemu uczniowi niezb¢dna, konieczng i nalezytag pomoc.

4. Osoby odpowiedzialne

a) Dyrektor szkoty

b) Nauczyciele

c) Pracownicy niepedagogiczni



5. Sposob postepowania

5.1 Osoba pod opieka ktorej przebywat uczen w czasie zdarzenia lub inny pracownik szkoty,
ktory powzial wiadomos¢ o wypadku ucznia zobowigzany jest do:

a) Niezwlocznego zapewnienia poszkodowanemu opieki,

b) Dokonania wstepnej oceny stanu zdrowia poszkodowanego,

¢) Natychmiastowego udzielenia pierwszej pomocy,

d) Powiadomienie dyrektora, pielegniarki szkolnej oraz rodzicéw/ prawnych opieckunow
0 zdarzeniu w celu udzielenia pomocy poszkodowanemu lub w razie potrzeby wezwanie
pogotowia ratunkowego,

e) Zadania pomocy (w razie potrzeby) wszystkich o0séb znajdujacych si¢ w poblizu
prowadzonej akcji ratunkowej (zastosowanie procedury czerwonej smyczy),

f) W przypadku zauwazenia, czy powstania zagrozenia na terenie szkoty lub podczas
wycieczek i imprez organizowanych przez szkot¢ nauczyciel lub pracownik szkoty jest
zobowigzany przerwa¢ wykonywane zadania oraz prowadzone zajecia i wyprowadzi¢
ucznidéw, a takze inne osoby z miejsca zagrozenia. Jednocze$nie powiadamia dyrektora lub
wicedyrektora szkoty o zaistnieniu zdarzenia wypadkowego lub o pojawieniu si¢ zagrozenia
w miejscu wykonywanej pracy,

g) Opisania okolicznosci wypadku w Rejestrze wypadkow w Mobidzienniku jezeli do
zdarzenia doszlo podczas jego zaje¢ lub w jego obecnosci, badz tez jest pierwsza
poinformowang osoba pracujaca w placowce.

5.2 Obowigzek zawiadomienia o wypadku, zgodnie z powyzszym punktem, spoczywa na
nauczycielu / pracowniku szkoty, w stosunku do: Rodzicow (opiekundéw petnoprawnych)
poszkodowanego, Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty, ktory nastepnie informuje
pracownika shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.3 O wypadku $miertelnym, ci¢zkim i zbiorowym dyrekcja szkoty zawiadamia niezwlocznie
prokuratora i Kuratora O$wiaty.

5.4 O wypadku, na skutek zatrucia dyrekcja szkoly zawiadamia niezwlocznie panstwowego
inspektora sanitarnego.

5.5 W przypadku gdy przyczyna zdarzenia wypadkowego byla niesprawnos$¢ techniczna
pomieszczen lub urzadzen dyrekcja szkoly lub upowazniony pracownik zabezpiecza miejsce
zdarzenia.

5.6 W przypadku gdy wypadek miat miejsce w czasie wyj$cia poza teren szkoty, podczas
wycieczki lub innych imprez organizowanych poza miejscem placowki, wszelkie decyzje
podejmuje kierownik wycieczki, dostosowujac si¢ do wytycznych niniejszej procedury
1 odpowiada za nie. Niezwlocznie informuje dyrekcje szkoty o zaistniatym zdarzeniu.

5.7 Dyrektor szkoty prowadzi rejestr wypadkoéw za posrednictwem zatrudnionego pracownika
stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



3. PROCEDURA “CZERWONEJ SMYCZY”

1. Podstawa prawna
Zarzgdzenie Dyrektora placowki

2. Cel procedury
Wezwanie pomocy w sytuacji wypadku/trudnej sytuacji w klasie, gdy nauczyciel potrzebuje
wsparcia innej osoby doroste;.

3. Sposéb postepowania

3.1. W kazdej sali lekcyjnej w ZSP Pruchna w widocznym miejscu zawieszona jest czerwona
smycz z numerem sali.

3.2. W czasie lekcji, w momencie wystgpienia potrzeby wsparcia (np. agresywne zachowanie
ktorego$ ucznia, wypadek) nauczyciel wybiera jednego sposréd uczniéw, aby szybko dotart
z czerwong smycza do sekretariatu szkoty, pokoju nauczycielskiego lub gabinetu
dyrektora/wicedyrektora skad zostanie oddelegowana pomoc.

3.3. Ponadto kazdy pracownik szkoty, widzac ucznia z czerwong smycza ma obowigzek
zareagowac - nie pomijajac swoich dotychczasowych obowigzkow.

3.4. Osoba, ktora zostata skierowana do pomocy podejmuje odpowiednie kroki tacznie
z niezwlocznym poinformowaniem dyrektora szkoty.

4. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
ZNALEZIENIA NA TERENIE SZKOLY SUBSTANCJI
NIEDOZWOLONYCH LUB NIEBEZPIECZNYCH

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. o systemie oswiaty art. 1 pkt 14 Ustawy Prawo oswiatowe -
obowiqzek zapewnienia bezpiecznych warunkow nauki i opieki

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii

2. Zakres procedury

Za substancje niebezpieczne uznaje si¢: substancje chemiczne albo mieszanina substancji
chemicznych, ktore ze wzgledu na swoje wlasciwosci fizyczne, chemiczne lub biologiczne
moze podczas ich stosowania lub uzytkowania stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub Zycia

cztowieka badz wywiera¢ szkodliwy wplyw na srodowisko naturalne.

3. Cel procedury

Ponizsze zalecenia maja na celu zapewnienie zdrowia 1 bezpieczenstwa fizycznego,
psychicznego i emocjonalnego ucznidw przebywajacych w szkole/placowce w sytuacji
zagrozen wewnetrznych zwigzanych z rozprowadzaniem niebezpiecznych $rodkow
odurzajacych oraz odurzeniem alkoholem, narkotykami lub ,,dopalaczami”.



4. Podstawy uruchomienia procedury:

4.1 Wystapienie zagrozenia:

a) rozpowszechnianiem srodkow odurzajacych (narkotykow, dopalaczy) lub alkoholu,
b) zdrowia ucznia po uzyciu srodka odurzajgcego lub spozycia alkoholu,

C) posiadania przez ucznia substancji niebezpiecznej stanowigcej zagrozenie dla osob
przebywajacych w placoéwce.

5. Osoby odpowiedzialne:

a) Dyrektor szkoty,

b) pedagog szkolny/psycholog szkolny,
C) nauczyciele.

6. Sposob postepowania

6.1 W przypadku znalezienia podejrzanej substancji niedozwolonej lub niebezpiecznej na
terenie szkoly, nalezy:

a) zachowac¢ szczegolne $rodki ostroznosci,

b) zabezpieczy¢ substancj¢ przed dostepem do niej uczniow oraz ew. jej zniszczeniem,

¢) powiadomi¢ dyrektora szkoty,

d) ustali¢ (jezeli to mozliwe), do kogo znaleziona substancja nalezy,

e) w razie koniecznosci poinformowa¢ odpowiednie stuzby (policje, pogotowie, straz)

1 przekaza¢ zabezpieczong substancjg.

6.2 W przypadku podejrzenia ucznia o posiadanie srodkéw odurzajacych nalezy:

a) odizolowac¢ ucznia od pozostatych uczniow w klasie,

b) powiadomi¢ pedagoga/psychologa szkolnego,

c) powiadomi¢ dyrektora szkoty- (dyrektor podejmuje decyzj¢ o powiadomieniu

odpowiednich stuzb),

d) zazada¢ od ucznia w obecnosci innej osoby/pedagoga przekazania posiadanej substancji,

e) zazada¢ od ucznia pokazania zawartosci plecaka oraz zawartosci kieszeni,

f) powiadomi¢ rodzicow/prawnych opiekunoéw ucznia ,

g) poinformowac¢ rodzicow o obowigzujacych procedurach w szkole/placowce ,

h) przeprowadzi¢ z uczniem w obecnosci rodzicow / opiekundéw prawnych dziecka rozmowe

o ztamaniu obowigzujacego prawa szkolnego,

1) podja¢ wraz z rodzicami dziatania profilaktyczne w zakresie posiadania i rozprowadzania

srodkow odurzajacych.

6.3 W przypadku rozpoznania stanu odurzenia ucznia alkoholem, narkotykami lub

dopalaczami:

a) powiadomi¢ wychowawce klasy ucznia,

b) odizolowac ucznia od pozostatych uczniow w klasie,

¢) powiadomi¢ pedagoga/psychologa szkolnego,

d) przekaza¢ ucznia pod opieke psychologa/pedagoga szkolnego ,

e) wezwac karetke pogotowia ratunkowego ,

f) powiadomi¢ dyrektora szkoty o zaistniatej sytuacji ,

g) powiadomi¢ rodzicéw ucznia z prosba o przybycie do szkoty/placowki ,



h) przeprowadzi¢ rozmowe z rodzicami wskazujac argumenty dla zagrozenia zdrowia,
wskaza¢ dziatania, instytucje mogace stuzy¢ pomoca w zaistniatej sytuacji.

6.4. W przypadku odmowy wspotpracy przez rodzicoHw:

a) szkota pisemnie powiadamia o zaistniatej sytuacji Sad Rodzinny lub Policje,

b) powiadomione instytucje wdrazaja obowigzujace procedury postepowania,

c) szkota wspoélpracuje z instytucjami w zakresie pomocy i wsparcia ucznia,

d) szkota udziela informacji i przekazuje dotychczasowe sposoby postepowania z uczniem.

5. PROCEDURA DOTYCZACA CYBERPRZEMOCY

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (obowiqzek zapewnienia uczniom
bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (obowigzek dbania o bezpieczenstwo
i zdrowie uczniow)

Konwencja o Prawach Dziecka

2. Zakres procedury

Za cyberprzemoc uwaza si¢ rodzaj przemocy, ktorej akty dokonywane sg przy uzyciu nowych
technologii. Do kategorii takich zjawisk zaliczamy: wyzywanie, straszenie, przesladowanie,
oczernianie, ponizanie kogo$ w Internecie lub przy uzyciu urzadzen mobilnych. W praktyce
polega ona m.in. na przerabianiu i publikowaniu o$mieszajacych materiatow, zdje¢, filmow,
upublicznianiu sekretow ofiar, wulgarnym, i ztosliwym komentowaniu wpisow 1 zdje¢. Moze
to by¢ takze podszywanie si¢ pod inng osob¢ za pomoca przechwyconego profilu, poczty, jak
rowniez celowe ignorowanie aktywnosci ofiary w sieci.

3. Cel procedury
Zapewnienie uczniom bezpieczenstwa w szkole.

4. Osoby odpowiedzialne:

a) Dyrektor szkoty,

b) pedagog szkolny/psycholog szkolny,
C) nauczyciele.

5. Sposéb postepowania

5.1 Ujawnienie przypadku cyberprzemocy:

Osobami, ktore moga zgtosi¢ o podejrzeniu lub zaistnieniu cyberprzemocy moga by¢:
a) poszkodowany uczen (ofiara),

b) jego rodzice (opiekunowie),

C) inni uczniowie,

d) swiadkowie zdarzenia,

e) nauczyciele.

5.2 Ustalenie okoliczno$ci zdarzenia:



W ZSP zglaszanie wypadkow cyberprzemocy odbywa si¢ wedlug nastepujacej zasady:

a) Uczen — ofiara lub $wiadek cyberprzemocy informuje wychowawce klasy lub w wypadku
jego nieobecnosci psychologa, pedagoga szkolnego lub dyrektora szkoty o wystgpieniu
takiego zjawiska,

b) jesli wiedz¢ o zajéciu posiada nauczyciel nie bedacy wychowawca, powinien przekazac
informacje do wychowawcy klasy, ktory informuje o fakcie pedagoga szkolnego i dyrektora,
) psycholog lub pedagog szkolny i dyrektor szkoly wraz z wychowawca klasy powinni
dokona¢ analizy zdarzenia i1 zaplanowac¢ dalsze post¢powanie,

d) do obowiazkéw szkoly nalezy ustalenie okolicznosci zdarzenia i ewentualnych Swiadkow,
przeprowadzenie rozmoéw z ofiarg, §wiadkami i sprawcami incydentu,

e) nauczyciel zaje¢ komputerowych lub inny nauczyciel w miar¢ mozliwosci zabezpiecza
dowody i ustala tozsamos$¢ sprawcy cyberprzemocy.

Wazne, aby nie konfrontowa¢ sprawcy cyberprzemocy z ofiara!

5.3 Zabezpieczenie dowodow:

a) wszelkie dowody cyberprzemocy powinny zosta¢ zabezpieczone i zarejestrowane,

b) Nalezy zanotowaé dat¢ i czas otrzymania materialu, tres¢ wiadomosci oraz, jesli to
mozliwe, dane nadawcy (nazwe¢ uzytkownika, adres e- mail, numer telefonu komorkowego,
itp.) lub adres strony www, na ktorej pojawity si¢ szkodliwe tresci czy profil.

5.4 Rejestrowanie dowodow cyberprzemocy:

a) telefon komorkowy (nie wolno kasowa¢ wiadomosci, trzeba zapisywaé zarO6wno te
tekstowe jak tez zdjecia, nagrania z dyktafonu czy filmy);

b) komunikatory (w niektorych serwisach jest mozliwo$¢ zapisywania rozmow w tzw.
archiwach. Jezeli nie ma takiej mozliwosci, mozna rozmowe skopiowa¢ do edytora
tekstowego 1 wydrukowac);

c) strona www (mozna zapisa¢ widok strony przez nacisnigcie klawisza CTRL i Print Screen,
a nastepnie wykonac operacje "wklej" w dokumencie Word lub Paint);

d) e-mail (trzeba zapisa¢ wiadomos¢ i to nie tylko tre$¢, ale catg wiadomos¢, poniewaz moze
to pomodc w ustaleniu pochodzenia wiadomosci).

5.5 Zidentyfikowanie sprawcy cyberprzemocy:

Szkota podejmuje dziatania majace na celu identyfikacje sprawcy cyberprzemocy.

5.6 Dziatania wobec sprawcy cyberprzemocy:

a) W przypadku, gdy sprawca cyberprzemocy jest uczniem szkoty, wychowawca,
w porozumieniu z psychologiem lub pedagogiem szkolnym powinien podja¢ dalsze dziatania
(“droga stuzbowa” - wychowawca - pedagog/psycholog - dyrektor - rodzice - policja - sad
rodzinny),

b) Powiadomienie rodzicow sprawcy i omowienie z nimi zachowania dziecka,

c) Objecie sprawcy pomocg psychologiczno- pedagogiczna,

d) Nie konfrontowa¢ sprawcy z ofiarg.

5.7 Srodki dyscyplinarne wobec sprawcy:

Wobec sprawcy cyberprzemocy szkota stosuje standardowe kary jak wobec sprawcow kazdej
przemocy, zawarte w statucie szkoty.

5.8 Dziatania wobec ofiary cyberprzemocy:

Ofiara cyberprzemocy otrzymuje w szkole pomoc psychologiczno - pedagogiczna.

5.9 Ochrona $wiadkow, ktorzy zgtaszaja zdarzenie:



Cate postgpowanie powinno by¢ prowadzone w sposob bardzo dyskretny i poufny.

5.10 Sporzadzenie dokumentacji z zaj$cia:

Pedagog szkolny zobowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmoéw ze sprawca,
poszkodowanym, ich rodzicami oraz §wiadkami zdarzenia. Jezeli rozmowa byta np.

w obecnos$ci innego nauczyciela powinien on réwniez ja podpisaé. Jezeli zabezpieczono
jakie$ dowody, powinny by¢ zataczone do dokumentacji.

5.11 Powiadomienie sadu rodzinnego i policji

W przypadku, gdy rodzice odmawiajg wspotpracy ze szkota lub nie stawiajg si¢ do szkoty,
a uczen - sprawca nie zaniechal dotychczasowego postgpowania, konieczne jest
zawiadomienie o sprawie sadu rodzinnego, w szczego6lnosci, kiedy pojawiajg si¢ informacje
o0 innych przejawach demoralizacji ucznia.

6. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI
SAMOWOLNEGO OPUSZCZENIA SZKOLY PRZEZ UCZNIA

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (obowiqzek zapewnienia uczniom
bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (obowigzek dbania o bezpieczenstwo
i zdrowie uczniow)

2. Cel procedury
Zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki.

3. Sposob postepowania

3.1 Telefonicznie powiadomi¢ rodzicéw/opiekundw prawnych ucznia o jego nieobecnosci.
Odnotowac ten fakt, jako nieobecnos¢, w dzienniku lekcyjnym.

3.2 Na wniosek rodzica/opiekuna usprawiedliwi¢ uzasadniong nicobecno$¢ ucznia w szkole.
Jezeli rodzic nie wiedzial o nieobecnosci ucznia, pozostawi¢ w dzienniku szkolnym
nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona.

3.3 Gdy brak jest kontaktu z rodzicami ucznia, wysta¢ pisemne zawiadomienie przez dziennik
elektroniczny do rodzicoOw/opiekundéw prawnych ucznia informujgce o nieobecnos$ci ucznia
w szkole, a wigc o nierealizowaniu przez niego obowigzku szkolnego lub nauki.

3.4 W przypadku kilku nieudanych prob kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi,
nauczyciel powiadamia dyrektora szkoty. Decyzj¢ o dalszych krokach podejmuje dyrektor
szkoty.

3.5 W przypadku powtarzajacych si¢ samowolnego opuszczania przez ucznia lekcji
przeprowadzi¢ rozmowg¢ z uczniem, poinformowaé go o konsekwencjach, jesli dany czyn
bedzie si¢ powtarzal. Udzieli¢ upomnienia oraz sporzadzi¢ odpowiedni zapis w dzienniku
szkolnym.



7. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
POTENCJALNEGO ZAGROZENIA POPELNIENIA
SAMOBOJSTWA PRZEZ UCZNIA

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (obowiqgzek zapewnienia uczniom
bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (obowigzek dbania o bezpieczenstwo
i zdrowie uczniow)

2. Zakres procedury

Do zachowan, ktore powinny zaniepokoi¢ pracownikéw szkoty, gdyz moga wskazywac na
zamiary samobojcze, naleza:

1) méwienie wprost lub posrednio o samobojstwie,

2) pisanie listow pozegnalnych lub testamentu,

3) przejawianie zainteresowania tematyka $mierci, umierania,

4) méwienie o poczuciu beznadziejnosci, bezradnos$ci, braku wyjscia z sytuacji,
5) okaleczanie si¢, autoagresja,

6) dtugotrwaty stan smutku, przygngbienia,

7) pozbywanie si¢ osobistych 1 waznych dla ucznia przedmiotow,

8) izolowanie si¢, zamykanie si¢ w sobie,

9) rezygnacja z zaj¢¢, w ktore dotychczas uczen byt zaangazowany.

3. Cel procedury
Zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego w szkole na wypadek wystapienia
niepokojacych zachowan ucznidéw, mogacych wskazywaé na zamiary samobojcze.

4. Osoby odpowiedzialne:

a) Dyrektor szkoty,

b) pedagog szkolny/psycholog szkolny,
C) nauczyciele.

5. Sposéb postepowania

5.1 Postepowanie w przypadku zauwazenia niepokojacych zachowan:

a) Kazdy, kto zauwazy niepokojace sygnaly, zobowigzany jest zglosi¢ swoje obserwacje
wychowawcy ucznia lub pedagogowi/psychologowi szkolnemu,

b) Po odebraniu zgloszenia wychowawca ucznia wraz z psychologiem/pedagogiem szkolnym
dokonujg diagnozy zgloszenia oraz sytuacji szkolnej i rodzinnej ucznia,

c) Jesli uznaja, ze zachodzi taka potrzeba, kontaktujg si¢ z rodzicami w celu ustalenia
przyczyny niepokojacych zmian w zachowaniu ucznia,

d) Wraz z rodzicami ustalane sg zasady postepowania wobec ucznia: sposob i zakres
kontaktéw z rodzicami, a takze pomoc psychoterapeutyczna na terenie szkoty lub poza nia.



5.2 Postgpowanie w przypadku posiadania informacji, Zze uczen zamierza popetnié
samobojstwo (informacja od samego ucznia, kolegéw, rodziny, 0sob postronnych):

a) Pracownik, ktory otrzymatl informacje o zamiarze popetnienia samobojstwa przez ucznia,
stara si¢ natychmiast odnalez¢ ucznia i powiadomi¢ o sytuacji jego wychowawce lub
pedagoga/psychologa szkolnego,

b) Po odnalezieniu ucznia nie pozostawiajg ucznia samego, lecz probujg przeprowadzié¢ go
w ustronne, bezpieczne miejsce,

¢) Informujg o zaistniatej sytuacji dyrektora szkoty,

d) Po zdiagnozowaniu sytuacji zagrozenia informujg o zaistnialej sytuacji rodzicow ucznia,

e) Przekazuja dziecko pod opieke rodzicow/prawnych opiekundéw, a jezeli przyczyna
zagrozenia jest sytuacja domowa ucznia odpowiednim instytucjom,

f) Uczen powinien natychmiast zostaé objety indywidualng opiekg psychologiczng
1 psychoterapeutyczna,

g) Jesli uznajg, ze zachodzi taka potrzeba, wskazuja rodzicom konieczno$¢ skontaktowania
si¢ z psychiatra.

5.3 Postgpowanie w przypadku podjecia przez ucznia proby samobdjczej na terenie szkoty:

a) Pracownik, po otrzymaniu informacji o probie samobdjczej ucznia, stara si¢ natychmiast go
odnalez¢,

b) Po odnalezieniu ucznia ustala i potwierdza rodzaj zdarzenia, nie pozostawia ucznia
samego,

c) Usuwa przedmioty umozliwiajace ponowienie proby,

d) Stara si¢ dyskretnie przeprowadzi¢ ucznia W bezpieczne, ustronne miejsce,

e) Jesli zachodzi taka potrzeba, udziela pierwszej pomocy przedmedycznej,

f) Jezeli zachodzi taka potrzeba, wzywa pielggniarke szkolng lub pogotowie ratunkowe,
policje. Jesli to mozliwe, powinien zadbac, aby interwencja stuzb przebiegta dyskretnie,

g) Kiedy pojawi si¢ taka mozliwos¢, powiadamia lub zleca powiadomienie 0 zdarzeniu
dyrektora szkoty,

h) Dyrektor szkoty niezwlocznie zawiadamia rodzicow/opiekundéw prawnych ucznia,

i) O probie samobojczej dyrektor informuje rade pedagogiczng pod rygorem tajemnicy
stuzbowej, w celu podjecia wspdlnych dziatan oraz obserwacji zachowania ucznia po jego
powrocie do szkoty przez wszystkich nauczycieli,

j) Pedagog/psycholog szkolny planuje dalszg strategie postgpowania w oparciu o zalecenia
specjalisty (psychiatry), ktére ma na celu zapewnienie uczniowi bezpieczenstwa w szkole,
a takze atmosfery zyczliwosci i1 wsparcia. Ponadto przekazuje rodzicom informacje
o mozliwo$ciach uzyskania pomocy psychologiczno-pedagogicznej poza szkola.

5.4 Postepowanie w przypadku podjecia przez ucznia proby samobojczej poza terenem
szkoty:

a) Jesli proba samobdjcza ma miejsce poza szkota, a rodzic poinformowat o zajsciu szkote,
dyrektor szkoty lub pedagog szkolny przekazuje rodzicom informacje dotyczace pomocCy
psychologiczno-pedagogicznej,

b) O probie samobdjczej dyrektor informuje rade pedagogiczng pod rygorem tajemnicy
stuzbowej, w celu podjecia wspdlnych dziatan oraz obserwacji zachowania ucznia po jego
powrocie do szkoty przez wszystkich nauczycieli,



c) Pedagog/psycholog szkolny planuje dalsza strategi¢ postepowania w oparciu o zalecenia
specjalisty (psychiatry), ktore ma na celu zapewnienie uczniowi bezpieczenstwa w szkole,
a takze atmosfery zyczliwosci 1 wsparcia. Ponadto przekazuje rodzicom informacje
o mozliwo$ciach uzyskania pomocy psychologiczno-pedagogicznej poza szkols.

5.5 Postgpowanie w przypadku $mierci samobojczej ucznia:

a) W przypadku $mierci ucznia w wyniku samobdjstwa dyrektor szkoty informuje organ
prowadzacy i1 nadzorujacy szkote o zaistniatej sytuacji,

b) Pedagog/psycholog szkolny oraz wychowawcy udzielajg pomocy psychologiczno-
pedagogicznej innym uczniom szkoty.

8. PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIOW ZE
STWIERDZONA FOBIA SZKOLNA

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe — w zakresie obowigzku szkolnego oraz
dostosowania warunkow ksztatcenia do potrzeb ucznia

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach — wskazujgce na obowigzek wspierania uczniow z zaburzeniami
emocjonalnymi

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

2. Cel procedury

a) Zapewnienie bezpieczenstwa emocjonalnego i psychicznego uczniowi zmagajgcemu si¢
z silnym Igkiem sytuacyjnym,

b) Przeciwdzialanie izolacji spotecznej oraz dlugotrwatej absencji szkolnej ucznia,

C) Zintegrowanie dziatan nauczycieli, specjalistow szkolnych oraz rodzicéw w celu ptynnego
powrotu ucznia do $srodowiska klasowego,

d) Wypracowanie form pomocy (dydaktycznych i terapeutycznych) dostosowanych do
aktualnych mozliwosci psychofizycznych dziecka.

3. Osoby odpowiedzialne:

a) Dyrektor szkoty,

b) pedagog szkolny/psycholog szkolny,
c) nauczyciele.

4. Sposob postepowania

4.1 Po dostarczeniu przez rodzica do szkolty zaswiadczenia lekarskiego od lekarza psychiatry
lub opinii/orzeczenia z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej stwierdzajacego fobig¢ szkolng
lub inne zaburzenia lgkowe Dyrektor we wspotpracy z psychologiem/pedagogiem szkolnym
i wychowawca klasy zwoluje spotkanie zespotu nauczycieli uczacych w danej klasie oraz



rodzicow dziecka, ktéry analizuje przyczyny leku (np. trudnosci réwiesnicze, lgk przed ocena,
fobia ostra wywotana incydentem.

4.2 Szkota opracowuje Plan Dziatan Wspierajacych oraz we wspotpracy z rodzicami wdraza
zindywidualizowane $rodki pomocowe, w szczegdlnosci:

a) dostosowanie wymagan edukacyjnych: zwolnienie ucznia z odpowiedzi ustnych na forum
klasy (odpowiadanie na osobno$ci), wydtuzenie czasu na testy, unikanie wywotywania do
tablicy,

b) wyznaczenie ,,bezpiecznego miejsca”: Uczen w sytuacji narastajgcego ataku paniki ma
prawo (za wiedza nauczyciela) opusci¢ klase 1 udaé¢ si¢ do gabinetu psychologa lub innego
wyznaczonego cichego miejsca w szkole,

c) indywidualne formy ksztatcenia: jesli lgk uniemozliwia nauke w klasie, dyrektor na
wniosek rodzicéw (i na podstawie orzeczenia PPP) organizuje zindywidualizowang $ciezke
ksztalcenia lub nauczanie indywidualne (cz¢$¢ zaje¢ indywidualnie, czg$¢ z klasg lub catos¢
w domu — traktowane jako etap przejsciowy).

4.3 W przypadku uczniow posiadajacych zaswiadczenie lekarskie 0 stwierdzonej fobii
szkolnej, ich obecno$¢/nieobecnos¢ na zajgciach odnotowuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) w przypadku nieobecno$ci ucznia w szkole, nauczyciel odnotowuje w dzienniku
nieobecnos¢ (czerwona glowka),

b) rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecnosci dziecka bez koniecznos$ci podawania ich
przyczyny.

C) jesli uczen nie pojawit si¢ na obowigzkowych zaj¢ciach edukacyjnych, ale przebywa na
terenie szkoly, pozostajac pod opieka innego nauczyciela/specjalisty, nalezy odnotowac jego
obecno$¢ w dzienniku (zielona gtowka). Dorosty, pod ktérego opieka pozostaje uczen jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie nauczyciela, z ktérym uczen powinien mie¢ w tym
czasie lekcje.

4.4 W przypadku gdy nauczyciel/wychowawca/pracownik szkoty zauwazy ucznia, ktorego
zachowanie wskazuje na atak paniki, powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
dyrektora szkoly oraz pedagoga szkolnego/psychologa.

45 Uczen powinien zosta¢ zabrany w miejsce odosobnienia przez wskazang przez
wychowawce/dyrektora/pedagoga/psychologa osobe i pozosta¢ pod jej nadzorem do
momentu przybycia rodzicow/stuzb ratowniczych.

4.6 Wychowawca/dyrektor/pedagog winien niezwlocznie wezwaé¢ do natychmiastowego
stawienia si¢ w szkole rodzicow/opiekunéw prawnych ucznia. Jezeli rodzice nie stawig si¢
w szkole, a sytuacja tego wymaga, nalezy wezwac pogotowie ratunkowe.

II. STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH

odrebny dokument



l1l. PROCEDURY DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZE

1. PROCEDURA ZWALNIANIA UCZNIA Z LEKCJI
WYCHOWANIA FIZYCZNEGO NA PODSTAWIE
ZWOLNIENIA LEKARSKIEGO

1. Podstawa prawna

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow oraz
stuchaczy w szkotach publicznych

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2017 r. w sprawie oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych

2. Sposob postepowania

2.1 Dyrektor szkoty zwalnia ucznia z wykonywania okre§lonych ¢wiczen fizycznych na
zajeciach wychowania fizycznego na podstawie opinii o ograniczonych mozliwosciach
wykonywania przez ucznia tych ¢wiczen wydanej przez lekarza, na czas okreslony w tej
opinii,

2.2 Dyrektor szkoly zwalnia ucznia z realizacji zaj¢¢ wychowania fizycznego na podstawie
opinii o braku mozliwo$ci uczestniczenia ucznia w tych zajeciach wydanej przez lekarza, na
czas okreslony w tej opinii,

2.3 Rodzic lub opiekun prawny ma prawo zwolni¢ dziecko z czynnego udzialu w lekcji
w sytuacjach naglych i krotkotrwatych. Najczesciej dotyczy to chwilowej niedyspozycji
zdrowotnej, ktora nie wymaga interwencji lekarza. Uczen, w takiej sytuacji, pozostaje na
zajeciach z klasa,

2.4 Uczen calkowicie zwolniony z zaje¢ WF, ktore odbywaja si¢ na pierwszej lub ostatniej
lekcji, na pisemne o$wiadczenie rodzicow/prawnych opiekunow, moze nie przychodzic
wczesniej do szkoty lub opusci¢ szkote,

2.5 Jezeli uczen uzyskuje zwolnienie z zajg¢ wychowania fizycznego w trakcie roku
szkolnego, a okres zwolnienia nie przekracza potowy wymaganego czasu przeznaczonego na
zaj¢cia w szkolnym planie nauczania i sg podstawy do wystawienia oceny, wowczas uczen
podlega klasyfikacji z tego przedmiotu,

2.6 W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ wychowania fizycznego przez caty rok szkolny
w dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ ,,zwolniona”
lub ,,zwolniony”,

2.7 W sprawach nieuregulowanych powyzszg procedurg decyzje podejmuje dyrektor szkoty.



2. PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA DO ROWNOLEGLEJ
KLASY Z INICJATYWY RODZICA

1. Podstawa prawna
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot

2. Cel procedury

Mozliwos$¢ przeniesienia ucznia do innej klasy:

a) na wniosek rodzicow (prawnych opiekundéw) z powodu: ztego zaaklimatyzowania si¢
dziecka w klasie, zmiany miejsca zamieszkania Iub innych waznych przyczyn, ktore nastapity
w trakcie roku szkolnego,

b) przeniesienie karne na wniosek wychowawcy ( np. naganne zachowanie ucznia w klasie).

3. Sposob postepowania

3.1 Na wniosek rodzicéw (prawnych opiekunow):

a) Rodzice zglaszaja problem oraz jego przyczyng wychowawcy klasy ewentualnie
pedagogowi, ktory podejmuje probe rozwigzania problemu,

b) W sytuacji zdecydowanej woli rodzicow o przeniesieniu dziecka do innej klasy rodzice
sktadaja podanie do dyrektora szkoty, uzasadniajac przyczyny swojej decyzji,

c¢) Dyrektor analizuje w/w podanie do rozpatrzenia mozliwo$ci przeniesienia ucznia do innej
klasy, biorgc pod uwagg liczebnos¢ klasy, sytuacje wychowawcza, ramowy plan nauczania,

d) W miar¢ mozliwosci dyrektor podejmuje decyzje¢ o przeniesieniu ucznia lub pozostawieniu
go w danym zespole klasowym konsultujac si¢ réwniez z wychowawcami, pedagogiem
szkolnym, psychologiem,

e) W przypadku braku rozwigzania nastepuje narada w gronie: dyrektor, wicedyrektor,
pedagog, wychowawcy Klas,

f) Ostateczng decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor i komunikuje ja rodzicom we
wczesniej ustalonym terminie.

3.2 Przeniesienie karne na wniosek wychowawcy:

a) Karne przeniesienie do rownorzgdnej klasy stosowane jest w przypadku czgstego tamania
regulaminu szkoty i kiedy wyczerpane zostaly wszelkie dost¢pne oddziatywania naprawcze
I wychowawcze;,

b) Decyzje o przeniesieniu ucznia podejmuje rada pedagogiczna na wniosek wychowawcy, po
wystuchaniu jego argumentacji wspartej przez pedagoga, ze wskazaniem klasy, do ktorej
zostanie przeniesiony z uwzglednieniem ramowego planu nauczania,

c¢) Dyrektor szkoty informuje rodzicow (prawnych opiekundéw) o podjetej decyzji.



3. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZL.AMANIA
ZAKAZU KORZYSTANIA Z TELEFONU KOMORKOWEGO
PRZEZ UCZNIA NA TERENIE SZKOLY

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, w szczegolnosci art. 98a—98Db,
w brzmieniu obowigzujgcym od 1 wrzesnia 2026 r

Ustawa z dnia 3 lipca 2026 r. 0 zmianie ustawy — Prawo oswiatowe

Statut Szkoly Podstawowej im. Emilii Michalskiej w Pruchnej

2. Zakres procedury

2.1 Zakaz dotyczy korzystania przez ucznia z:

a) telefonu komorkowego lub smartfona;

b) smartwatcha i innych urzadzen umozliwiajacych porozumiewanie si¢ na odlegtos¢;

C) urzadzen umozliwiajacych rejestrowanie obrazu lub dzwigku;

d) innych urzadzen elektronicznych objetych zakresem art. 98a ustawy — Prawo oswiatowe.
2.2 Zakaz obowigzuje:

a) podczas pobytu ucznia na terenie szkoly w zwiazku z realizacjg zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i1 opiekunczych;

b) podczas przerw migdzylekcyjnych;

C) podczas zaje¢ edukacyjnych organizowanych poza terenem szkoty.

2.3 Uczen moze posiadac telefon Iub inne urzadzenie, jezeli zasady jego przechowywania
1 posiadania zostaly okre§lone przez szkole. Zakazane jest natomiast jego uzywanie
w sytuacjach objetych ustawowym zakazem.

2.4 Zakazu nie stosuje sie, gdy:

2.4.1 nauczyciel wyrazi zgod¢ na korzystanie z telefonu lub innego urzadzenia:

a) w celu realizacji programu nauczania,

b) w celu sprawdzenia wiedzy uczniow,

c) w celu zapewnienia kontaktu ucznia z rodzicem w sytuacji naglej;

2.4.2 dyrektor szkoly, na wniosek ucznia albo rodzica/opiekuna prawnego ucznia
niepetnoletniego, wyrazi zgode¢ na korzystanie z urzadzenia ze wzgledu na:

a) chorobe,

b) niepelnosprawnos¢,

C) inne szczegdlne potrzeby wymagajace korzystania ze sprzetu specjalistycznego,

d) korzystanie z aplikacji stuzacej do monitorowania stanu zdrowia;

2.4.3 wystapi bezposrednie zagrozenie zdrowia lub Zycia osoéb przebywajacych na terenie
szkoly lub uczestniczacych w zajeciach edukacyjnych poza terenem szkoty albo zagrozenie
mienia tych osob lub mienia szkoty.

3. Cel procedury

Celem procedury jest:

a) zapewnienie przestrzegania ustawowego zakazu korzystania z telefonow komorkowych
i innych urzadzen elektronicznych;



b) =zapewnienie prawidtowej organizacji procesu dydaktycznego, wychowawczego
1 opiekunczego;

C) zapewnienie uczniom i pracownikom szkoty bezpiecznych warunkéw pobytu;

d) okreslenie jednolitych zasad reagowania pracownikow szkoty na naruszenie zakazu;

e) stosowanie dziatan wychowawczych w sposob proporcjonalny, spokojny i zgodny
Z prawem.

4. Osoby odpowiedzialne
a) Dyrektor szkoty,

b) nauczyciele,

¢) pracownicy szkoty,

d) uczniowie.

5. Sposob postepowania

5.1 W przypadku zauwazenia, ze uczen korzysta z telefonu lub innego urzadzenia wbrew
obowigzujacemu zakazowi:

a) nauczyciel przypomina uczniowi o obowigzujgcym zakazie i informuje ucznia
o konsekwencjach wynikajacych ze statutu szkoty;

b) poleca uczniowi natychmiastowe zaprzestanie korzystania z urzadzenia;

C) uczen zobowigzany jest do schowania urzadzenia w sposob okreslony w statucie szkoty;

d) nauczyciel podejmuje odpowiednie dziatanie wychowawcze;

e) zdarzenie moze zosta¢ odnotowane w dokumentacji szkolnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w statucie — wpis uwagi do dziennika.

5.2 W przypadku ponownego naruszenia zakazu:

a) nauczyciel przypomina uczniowi obowigzujace zasady i informuje ucznia
o konsekwencjach wynikajacych ze statutu szkoty ;

b) zobowigzuje ucznia do natychmiastowego zaprzestania korzystania z urzadzenia;

C) stosuje przewidziane w statucie szkoty dzialania wychowawcze lub konsekwencje — wpis
uwagi do dziennika;

d) informuje wychowawcg klasy;

e) wychowawca, stosownie do przyjetych w szkole zasad, informuje rodzicow/opickunow
prawnych.

5.3 W przypadku uporczywego lub wielokrotnego korzystania z urzadzenia wbrew zakazowi:
a) wychowawca przeprowadza z uczniem rozmow¢ wychowawczg;

b) informuje rodzicow/opiekunéw prawnych o powtarzajacych si¢ naruszeniach;

C) ustala z uczniem dziatania majace na celu poprawe jego zachowania;

d) w razie potrzeby wlacza pedagoga lub psychologa szkolnego;

e) szkota moze zastosowac kar¢ okreslong w statucie szkoly, jezeli zachowanie ucznia
stanowi naruszenie obowigzkow ucznia i statut przewiduje odpowiednig kare.

5.4 Odmowa wykonania zgodnego z prawem polecenia nauczyciela moze by¢ oceniana jako
odrebne naruszenie obowigzkéw ucznia, zgodnie ze statutem szkoty.

5.5 W przypadku podejrzenia, ze telefon zostal wykorzystany do cyberprzemocy, naruszenia
godnosci lub prywatnosci innej osoby, rozpowszechniania niedozwolonych tresci albo



popelnienia czynu mogacego narusza¢ prawo, nauczyciel zabezpiecza sytuacj¢ w zakresie
swoich kompetencji i niezwlocznie informuje wychowawce oraz dyrektora szkoty.

5.6 Dalsze dziatania podejmuje dyrektor szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz procedurami bezpieczenstwa obowigzujacymi w szkole.

5.7 Zakaz korzystania z telefonu nie pozbawia wucznia mozliwosci kontaktu
Z rodzicem/opiekunem prawnym w sytuacji nagtej.

5.8 W razie potrzeby nauczyciel lub inny pracownik szkoty organizuje kontakt ucznia
z rodzicem/opiekunem prawnym.

5.9 Jezeli kontakt z rodzicem jest niezbedny ze wzgledu na bezpieczenstwo lub dobro ucznia,
szkota podejmuje odpowiednie dziatania bez wzgledu na obowigzujacy zakaz korzystania
z telefonu.

5.10 W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia osob przebywajacych na
terenie szkoty albo zagrozenia mienia zakaz korzystania z telefonu nie obowigzuje w zakresie
okreslonym w art. 98a ust. 2 pkt 3 ustawy — Prawo os$wiatowe. Uczen moze wowczas
skorzysta¢ z urzadzenia w celu podjgcia dziatan zwigzanych z zagrozeniem.

5.11 Ustawowy zakaz nie obejmuje wycieczek organizowanych na podstawie przepisow
dotyczacych organizowania krajoznawstwa i turystyki.

5.12 Warunki korzystania przez uczniéow z telefonow i innych urzadzen podczas wycieczek
okresla statut szkoty.

5.13 Statut moze rowniez okresli¢ przypadki, w ktérych korzystanie z urzadzen podczas
wycieczek jest zakazane, z uwzglgdnieniem ustawowych wyjatkow.

4. PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ODBIERANIA DZIECI ZE
SWIETLICY SZKOLNEJ

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (art. 105 — regulujgcy dziatalnosé
swietlicy szkolnej)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (przepisy delegujqce i organizacyjne)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opickunczy (art. 93 — wiladza
rodzicielska)

Statut szkoly oraz wewnetrzny regulamin swietlicy

2. Zakres procedury

2.1 Procedura okresla zasady przyprowadzania dzieci do $wietlicy szkolnej oraz ich
odbierania przez rodzicow/opiekundéw prawnych lub osoby przez nich upowaznione.

2.2 Swietlica szkolna w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Pruchnej zapewnia opieke
uczniom zgodnie z organizacjg pracy szkoty. Aktualnie §wietlica funkcjonuje od poniedziatku
do piatku w godzinach 7:00-15:25.



2.3 Dziecko moze przebywaé¢ w $wietlicy wylacznie w godzinach jej pracy i pod opieka
nauczyciela swietlicy.

2.4 Rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do przestrzegania niniejszej procedury oraz
do przekazywania szkole aktualnych informacji dotyczacych oséb upowaznionych do odbioru
dziecka.

3. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas przekazywania ich pod
opieke $§wietlicy oraz podczas opuszczania swietlicy.

4. Osoby odpowiedzialne

a) Dyrektor szkoty,

b) nauczyciel swietlicy,

C) nauczyciele,

d) rodzice (opiekunowie prawni).

5. Sposéb postepowania

Przyprowadzanie dziecka do $wietlicy

5.1 Dziecko, ktore korzysta ze $wietlicy przyprowadzane jest do szkoly do strefy rodzica
przez rodzica/opiekuna prawnego lub inng upowazniong osob¢ a nast¢pnie samodzielnie
udaje si¢ do szatani i do $wietlicy. Wyjatek stanowig uczniowie klasy pierwszej przez
pierwsze 2 tygodnie roku szkolnego.

5.2 W godzinach 7.00 do 7.45 zajgcia swietlicowe odbywaja si¢ w grupie przedszkolnej
(,,zeréwka”).

5.3 Dziecko ktore ukonczyto lekcje udaje si¢ samodzielnie do $wietlicy, z wyjatkiem uczniow
klasy pierwszej, ktorzy sg odprowadzani przez nauczyciela konczacego lekcje w danym dniu.
5.4 Nauczyciel $wietlicy odnotowuje obecnos$¢ dziecka zgodnie z przyjetym w szkole
sposobem dokumentowania pobytu uczniéw w swietlicy.

5.5 Dziecko moze zosta¢ przyprowadzone do $wietlicy przez osobe¢ inng niz rodzic/opiekun
prawny wylacznie wtedy, gdy osoba ta zostata wskazana przez rodzica/opiekuna prawnego
jako osoba upowazniona do odbioru/przyprowadzania dziecka.

Qdbieranie dziecka ze $wietlicy

5.6 Dziecko moze zosta¢ odebrane ze $wietlicy przez:

a) rodzica/opiekuna prawnego;

b) osobe upowazniong przez rodzica/opieckuna prawnego;

C) inng osobe, jezeli rodzic/opiekun prawny zglosil takie upowaznienie w formie przyjetej
przez szkole.

5.7 Osoba odbierajaca dziecko zglasza nauczycielowi $wietlicy zamiar odebrania dziecka
poprzez wideodomofon, ktory znajduje si¢ przy gtdwnym wejsciu do szkoty.

5.8 Dziecko moze opusci¢ swietlicg dopiero po potwierdzeniu przez nauczyciela, ze osoba
odbierajgca jest uprawniona do odbioru dziecka.



5.9 Nauczyciel $wietlicy nie wydaje dziecka osobie, ktéra nie zostala wskazana przez
rodzica/opiekuna prawnego jako upowazniona do jego odbioru, chyba ze zachodzi inna
prawnie uzasadniona podstawa do wydania dziecka.

5.10 W przypadku watpliwosci co do tozsamosci osoby odbierajacej nauczyciel moze
poprosi¢ o okazanie dokumentu tozsamosci.

5.11 Osoba odbierajaca dziecko jest zobowigzana do poinformowania nauczyciela §wietlicy
o fakcie odebrania dziecka.

5.12 Niedopuszczalne jest samodzielne opuszczenie przez dziecko $wietlicy bez wiedzy
i zgody nauczyciela, jezeli dziecko ma obowigzek pozostawania pod opieka swietlicy.

Samodzielny powrot dziecka do domu

5.13 Dziecko moze samodzielnie opusci¢ szkole wytacznie na zasadach okreslonych przez
rodzica/opiekuna prawnego oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w szkole.

5.14 Dziecko do ukonczenia 7 roku Zycia nie moze samodzielnie opuszczaé $wietlicy celem
udania si¢ do domu. (Art.43 [Opieka nad dzieckiem korzystajacym z drogi] - Prawo o ruchu
drogowym).

5.15 Rodzic/opiekun prawny powinien przekaza¢ szkole stosowne os$wiadczenie, jezeli
dziecko, ktore ukonczyto 7 rok zycia ma samodzielnie opuszczac teren szkoty.

5.16 Nauczyciel $wietlicy przed wypuszczeniem dziecka powinien posiada¢ informacje, ze
rodzic/opiekun prawny wyrazit zgode na jego samodzielny powro6t.

5.17 W przypadku braku wymaganej zgody dziecko nie moze samodzielnie opusci¢ §wietlicy.
5.18 Sam fakt ukonczenia przez dziecko okre$lonego wieku nie oznacza automatycznie, ze
moze ono opuscic¢ $wietlice bez ustalenia tego z rodzicem/opiekunem prawnym.

Odbior dziecka przez osobe niepelnoletnig

5.19 Dziecko moze by¢ odebrane przez osoby upowaznione przez rodzica, ktore ukonczylty co
najmniej 10 lat Odbior dziecka przez osobg¢ niepeinoletnia moze odbywaé si¢ wylacznie na
zasadach zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa oraz po uzyskaniu odpowiedniej
zgody rodzica/opiekuna prawnego.

5.20 Rodzic/opiekun prawny ponosi odpowiedzialno$¢ za podjecie decyzji o upowaznieniu
osoby niepetnoletniej do odbioru dziecka, z uwzglednieniem jej wieku 1 mozliwosci
zapewnienia bezpieczenstwa odbieranemu dziecku.

5.21 Szkota moze odméwi¢ wydania dziecka, jezeli w ocenie pracownika szkoty sposob
odbioru stwarza bezposrednie zagrozenie dla bezpieczenstwa dziecka.

Odbiér dziecka przez osobe nietrzezwa lub bedaca pod wptywem §rodkéw odurzajacych
5.22 Nauczyciel nie wydaje dziecka osobie, ktorej stan wskazuje na to, ze znajduje si¢ ona

pod wptywem alkoholu, $rodkow odurzajacych lub innych substancji wplywajacych na
zdolnos¢ sprawowania wtasciwej opieki nad dzieckiem.

5.23 W takiej sytuacji nauczyciel:

a) pozostawia dziecko pod opieka szkoty;

b) informuje dyrektora szkoty;



c) kontaktuje si¢ z drugim rodzicem/opiekunem prawnym lub inng upowazniong osoba, jezeli
jest to mozliwe;

d) w razie konieczno$ci podejmuje dalsze dziatania zgodnie z obowigzujacymi procedurami
bezpieczenstwa 1 przepisami prawa.

5.24 Nauczyciel nie powinien podejmowac samodzielnych dziatah mogacych doprowadzi¢ do
eskalacji konfliktu z osobg odbierajaca dziecko.

Odbiér dziecka po zakonczeniu pracy swietlicy
5.25 Rodzice/opiekunowie prawni sg zobowigzani do punktualnego odbierania dzieci ze

swietlicy.

5.26 W przypadku przewidywanego spoOznienia rodzic/opiekun prawny powinien
niezwtocznie poinformowac szkote.

5.27 Jezeli dziecko nie zostanie odebrane do czasu zakonczenia pracy $wietlicy, nauczyciel:

a) podejmuje probe kontaktu telefonicznego z rodzicem/opiekunem prawnym;

b) w przypadku braku kontaktu podejmuje probe kontaktu z innymi osobami upowaznionymi
do odbioru dziecka;

¢) informuje dyrektora szkoty o sytuacji;

d) zapewnia dziecku opieke do czasu wyjasnienia sytuacji.

5.28 W przypadku braku mozliwo$ci skontaktowania si¢ z rodzicami/opiekunami prawnymi
lub osobami upowaznionymi dyrektor szkoty podejmuje dalsze dziatania zgodnie
zZ obowigzujagcymi przepisami 1 procedurami dotyczacymi zapewnienia dziecku
bezpieczenstwa.

5.29 Powtarzajace si¢ przypadki niepunktualnego odbierania dziecka moga zostac
odnotowane i oméwione z rodzicami/opiekunami prawnymi.

Zmiana 0soby upowaznionej do odbioru dziecka
5.30 Rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania szkoty

o kazdej zmianie dotyczacej 0os6b upowaznionych do odbioru dziecka.

5.31 Informacja o zmianie powinna by¢ przekazana w formie przyjetej przez szkote.

5.32 Nauczyciel $wietlicy nie moze opiera¢ si¢ wylacznie na ustnym przekazie dziecka
dotyczacym zmiany osoby upowaznionej do jego odbioru.

Sytuacje szczegdlne
5.33 Jezeli rodzic/opiekun prawny zglasza, ze dziecko ma zosta¢ odebrane przez inng osobe

niz wskazana w upowaznieniu, nauczyciel post¢puje zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w szkole.

534 W przypadku informacji o ograniczeniu, zawieszeniu lub pozbawieniu praw
rodzicielskich jednego z rodzicéw szkota stosuje si¢ do prawomocnych orzeczen sadu oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.

5.35 W przypadku konfliktu pomiedzy rodzicami nauczyciel nie rozstrzyga sporu pomi¢dzy
nimi. Jezeli brak jest prawomocnego orzeczenia sagdu ograniczajacego prawa rodzicielskie,
szkota dziata zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz posiadanymi dokumentami.

5.36 W sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dziecka nauczyciel niezwlocznie informuje
dyrektora szkoty i podejmuje dziatania adekwatne do sytuacji.



5.37 W nagtej sytuacji rodzic/opiekun prawny moze przekaza¢ informacj¢ o zmianie osoby
odbierajacej dziecko w sposob umozliwiajacy szkole potwierdzenie, ze informacja
rzeczywiscie pochodzi od rodzica/opiekuna prawnego.

Obowiazki rodzicoOw/opiekundw prawnych

5.38 Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do:

a) punktualnego przyprowadzania i odbierania dziecka;

b) aktualizowania danych kontaktowych;

C) przekazywania szkole aktualnych upowaznien do odbioru dziecka;

d) niezwtocznego informowania szkoty o zmianach dotyczacych sytuacji rodzinnej majace;j

wplyw na zasady odbioru dziecka;

e) poinformowania szkoty o szczegdlnych potrzebach dziecka, ktore mogg mie¢ znaczenie dla
jego bezpieczenstwa podczas pobytu w swietlicy;

f) przestrzegania godzin pracy §wietlicy.

Obowiazki nauczyciela §wietlicy

5.39 Nauczyciel $wietlicy zobowigzany jest do:

a) zapewnienia dzieciom opieki i bezpieczenstwa podczas pobytu w §wietlicy;
b) przestrzegania zasad dotyczacych przyprowadzania i odbierania dzieci,

c) weryfikowania, w razie potrzeby, uprawnien osoby odbierajacej dziecko;

d) dokumentowania obecnosci dzieci zgodnie z zasadami obowigzujacymi w szkole;

e) niezwlocznego informowania dyrektora o sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu
dziecka;

f) zachowania szczegolnej ostroznosci w sytuacjach spornych dotyczacych odbioru dziecka;
g) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

5. PROCEDURA PRZYPROWADZANIA | ODBIERANIA DZIECI
W KLASACH 1-3

1. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot

2. Cel procedury
Zapewnienie uczniom maksymalnego bezpieczenstwa oraz ochrona ich zdrowia i Zycia
podczas przekazywania opieki pomig¢dzy rodzicami (lub osobami upowaznionymi) a szkotg.



3. Sposob postepowania

3.1 Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do szkoty odpowiadajg rodzice/ opiekunowie prawni
dzieci,

3.2 Rodzice/opiekunowie uczniow klas 2 i 3 przyprowadzaja uczniow wejsciem gtownym
1 pozostaja w Strefie Rodzica. Dziecko samodzielnie udaje si¢ do szatni, a nastgpnie do
Swietlicy lub bezposrednio pod sal¢ lekcyjna, jesli jest przerwa.

3.3 Wyjatek stanowi rodzic/opiekun dziecka z orzeczeniem o specjalnych potrzebach. W tym
wypadku rodzic/opiekun odprowadza dziecko do szatni, pod sale lekcyjng lub $wietlicg,
nastgpnie opuszcza szkote wyjsciem gldownym,

3.4 Rodzice/opiekunowie uczniéw klas 1 moga wejs¢ do szkoty i zaprowadzi¢ dziecko do
szatni, pod sal¢ lekcyjng lub $wietlicy przez pierwsze dwa tygodnie wrze$nia.

3.5 Uczniowie przychodza do szkoty (jesli nie sg zapisani do §wietlicy) nie wczesniej niz 20
minut przed planowanym rozpoczeciem zajgc,

3.6 Dzieci zapisane przychodza do §wietlicy w godzinach zadeklarowanych przez rodzicow
w kartach zapisu,

3.7 Po zakonczonych zajeciach wychowawcy/ nauczyciele uczacy w klasach | - 1lI
odprowadzaja dzieci zapisane do $wietlicy, pozostate do szatni, przekazujac pod opieke
rodzicow (prawnych opiekunow) lub osob upowaznionych do odbioru dziecka ze szkoty.
Zezwala na opuszczenie szkoty uczniom, ktérzy maja zgode na samodzielny powrdt do domu.
3.8 Uczen, po skonczeniu 7-go roku zycia, moze samodzielnie uda¢ si¢ do domu, zgodnie
z pisemnym oswiadczeniem rodzicow (opiekundow prawnych) - oswiadczenia te wychowawca
przechowuje w ,,Teczce wychowawcy” przez okres catego roku szkolnego,

3.9 Po powrocie uczniéw z wyjscia lub wycieczki szkolnej nauczyciel opiekujacy si¢ nimi
wprowadza ich na teren szkoty. Oddaje pod opieke rodzicow (prawnych opiekundéw) lub oséb
przez nich upowaznionych. Zezwala na opuszczenie szkoty uczniom, ktdrzy maja zgod¢ na
samodzielny powr6ot do domu. Pozostatych uczniéw odprowadza do $wietlicy, wpisuje ich
obecnos$¢ na listg uczestnikow zajec swietlicowych,

3.10 Nauczyciel lub inny pracownik szkoly nie moze odwozi¢ lub odprowadzaé dziecka do
domu,

3.11 Uczen nie moze by¢ zwolniony z zaje¢ lub i8¢ samodzielnie do domu na podstawie
telefonu od jego rodzicéw,

3.12 W przypadku zlego samopoczucia ucznia w szkole wychowawca klasy, sekretarz lub
pielegniarka szkolna informuja telefonicznie rodzica (opiekuna prawnego) o zaistnialej
sytuacji. Jezeli rodzic nie moze osobiscie odebra¢ chorego dziecka ze szkoty wskazuje osobg,
ktora to uczyni. Wskazana przez rodzica osoba musi przy odbiorze dziecka okaza¢ dowdd
tozsamos$ci. Odbidr dziecka odnotowuje si¢ w dzienniku lekcyjnym,

3.13 Rodzice (opiekunowie prawni) moga pisemnie upowazni¢ do odbioru dziecka takze jego
niepetnoletnie rodzenstwo, ktore ukonczylo 10-ty rok zycia. W takiej sytuacji nauczyciel
powinien uzyska¢ od rodzicow wyrazne pisemne oswiadczenie woli w tym przedmiocie,

3.14 Rodzice ponosza pelna odpowiedzialno§¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze szkoty przez kazda upowazniong przez nich osobg dorostg lub nieletni,.

3.15 Zyczenie rodzicéw dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicow musi byé
poswiadczone przez orzeczenie sagdowe.



6. PROCEDURA ZWOLNIENIA UCZNIA
Z. DRUGIEGO JEZYKA OBCEGO

1. Podstawa prawna
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych

2. Zakres procedury

2.1 Dyrektor szkoly zwalnia ucznia z wadg stuchu, z gleboka dysleksja rozwojowa, z afazja,
z niepelnosprawno$ciami sprz¢zonymi lub z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera, z nauki
drugiego jezyka obcego nowozytnego do konca danego etapu edukacyjnego na wniosek
rodzicow albo pelnoletniego ucznia oraz na podstawie opinii poradni psychologiczno-
pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, z ktorej wynika potrzeba zwolnienia z nauki
tego jezyka obcego nowozytnego. (drugi jezyk obcy, to obowigzkowy jezyk nauczany
w oddziale klasowym w wymiarze 2 godzin tygodniowo zgodnie z ramowym planem
nauczania).

2.2 W przypadku ucznia, o ktorym mowa w ust. 1, posiadajacego orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, z ktorego
wynika potrzeba zwolnienia ucznia z nauki drugiego jezyka obcego nowozytnego, zwolnienie
z nauki tego jezyka obcego nowozytnego moze nastgpi¢ na podstawie tego orzeczenia, na
pisemny wniosek rodzica/prawnego opiekuna.

3. Cel procedury

Umozliwienie efektywnego ksztalcenia uczniom, dla ktérych specyficzne zaburzenia lub
niepetnosprawnosci uniemozliwiaja lub znacznie utrudniaja opanowanie drugiego jezyka
obcego nowozytnego.

4. Sposob postepowania

4.1 Z niniejsza procedurg zapoznaje ucznidow wychowawca klasy na pierwszych zajg¢ciach
w danym roku szkolnym, natomiast rodzicoéw/opiekundéw na pierwszym zebraniu z rodzicami,
4.2 Rodzic/prawny opiekun sktada w sekretariacie szkoty pisemny wniosek (zatacznik nr 1)
wraz z oryginalem orzeczenia lub opinii publicznej poradni psychologiczno — pedagogicznej,
w tym poradni specjalistycznej,

4.3 Dyrektor szkoty wydaje decyzje (zalacznik nr 2) o zwolnieniu ucznia z nauki drugiego
jezyka do 7 dni roboczych od daty wptywu wniosku,

4.4 Rodzic/prawny opiekun odbiera decyzje¢ dyrektora w sekretariacie szkoty,

4.5 Wychowawca ucznia otrzymuje egzemplarz decyzji od sekretarza szkoty oraz informuje
0 tej decyzji nauczyciela uczacego tego jezyka,

4.6 Trzeci egzemplarz decyzji pozostaje w dokumentacji szkolnej ucznia,

4.7 W przypadku decyzji odmownej rodzicowi/prawnemu opiekunowi przystuguje prawo do
odwotania za posrednictwem dyrektora szkoty do Kuratora Os$wiaty w terminie 14 dni od
dnia jej otrzymania,



4.8 W przypadku zwolnienia ucznia z nauki drugiego jezyka obcego nauczyciel tego jezyka
w dokumentacji przebiegu nauczania ucznia zamiast oceny Kklasyfikacyjnej wpisuje
»Zwolniona” lub ,,zwolniony”.

4.9 Uczen zwolniony z nauki drugiego jezyka ma obowigzek przebywac na terenie szkotly
w wyznaczonym dla niego miejscu i pod opieka wskazanego nauczyciela .

410 W szczegolnych przypadkach, gdy lekcje te sa pierwszymi lub ostatnimi zajeciami
w danym dniu, uczen moze by¢ zwolniony z tego obowigzku na podstawie pisemnego
o$wiadczenia rodzica/prawnego opiekuna ucznia. O tym fakcie informowani s3 nauczyciel
uczacy danego przedmiotu i wychowawca klasy.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zwalniania ucznia
z nauki drugiego jezyvka obcego

(adres zamieszkania)

Wnhiosek o zwolnienie z nauki drugiego jezyka

Zwracam si¢ z prosba o zwolnienie z nauki drugiego jezyka 0DCEQO -..........coocvrviviiiiiiiie,
mojego syna / cOrki*. ..., ucznia / uczennicy klasy* ....................
N POUSTAWIE. ...ttt bbb bbbt b e st e et et et b e bt b e e bt en ettt e beene e

NUMEE oo Z dNia e, wydanej/wydanego przez

podpis rodzica (opiekuna prawnego)

OSWIADCZENIE

W zwigzku ze zwolnieniem syna/ cOrki®™ ... z zajec
nauki drugiego jezyka obcego prosz¢ o zwolnienie z obowigzku obecno$ci na zajeciach
z tego jezyka, gdy sa one na pierwszej / ostatniej lekcji. Oswiadczam, Ze biorg na siebie petng
odpowiedzialno$¢ prawng za pobyt i bezpieczenstwo corki/syna* w tym czasie poza terenem
szkoty.

podpis rodzica (opiekuna prawnego)
* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 2
do Procedury zwalniania ucznia
z nauki drugiego jezyvka obcego

(pieczeé szkoty)

Dyrektora......ccoeeevieiiiiiiiiiiiiniiinnnns

Na podstawie Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r.
w  sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach

publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2572 ze zm.)

(nazwa i siedziba poradni)
postanawiam zwolni¢
ucznia klasy ............. ettt eeteeteeeeeteeteeEeeteeteieeteeteateeateeteaeeaEeeteaeeateeateaeeareenreantenreenreenrean

z nauki drugiego jezyka obcego .......ccocvvvvieriieiiieniieienne, NA CZAS 1vvveeereeereereenieeereessineaieesinens
W godzinach zaje¢ z drugiego jezyka obcego uczen/uczennica przebywa
W przypadku, gdy zajecia odbywaja si¢ na pierwszej lub ostatniej godzinie lekcyjnej, zgodnie
z o$wiadczeniem, opieke nad uczniem przejmuje

Od niniejszej decyzji przystuguje stronom odwotanie do Kuratora O$wiaty , w terminie 14 dni
od daty otrzymania, za posrednictwem organu, ktory decyzje wydaje.

(pieczec i podpis Dyrektora Szkoty)



7. PROCEDURA ORGANIZACJI WYCIECZEK SZKOLNYCH

1. Podstawa prawna

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie warunkow
i sposobu organizowania wycieczek przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
krajoznawstwa i turystyki

Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 10 pazdziernika 2014 r. w sprawie
wzoru formularza listy podrozujgcych dla wycieczek w Unii Europejskiej

Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 grudnia 2002 roku w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

2. Zakres procedury

2.1 Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Pruchnej, zwany dalej szkola, organizuje dla swoich
uczniéw krajoznawstwo i turystyke w formie:

a) wycieczek przedmiotowych - inicjowanych i realizowanych przez nauczycieli w celu
uzupelnienia programu nauczania w ramach jednego lub kilku przedmiotow,

b) wycieczek krajoznawczo-turystycznych o charakterze interdyscyplinarnym, w ktorych
udzial nie wymaga od uczniéw przygotowania kondycyjnego i umiejegtnosci postugiwania sie
specjalistycznym sprzetem, organizowanych w celu nabywania wiedzy o otaczajagcym
srodowisku i umiejetno$ci zastosowania tej wiedzy w praktyce,

c) specjalistycznych wycieczek krajoznawczo-turystycznych, w ktérych udziat wymaga od
ucznidw przygotowania kondycyjnego, sprawnosciowego i umiejetnosci poshugiwania si¢
specjalistycznym sprzgtem, a program wycieczki przewiduje intensywng aktywnos$¢
turystyczng, fizyczng lub dlugodystansowos$¢ na szlakach turystycznych, zwanych dalej
,wycieczkami”,

2.2 Szkota w organizowaniu wycieczek moze wspotdziata¢ ze stowarzyszeniami i innymi
podmiotami, ktérych przedmiotem dziatalnos$ci jest krajoznawstwo 1 turystyka.

3. Cel procedury

3.1 Organizowanie przez szkote wycieczek ma na celu:

a) poznawanie kraju, jego srodowiska przyrodniczego, tradycji, zabytkoéw kultury 1 historii,

b) poznawanie kultury i jezyka innych panstw,

C) poszerzanie wiedzy z roéznych dziedzin zycia spotecznego, gospodarczego i kulturalnego,

d) wspomaganie rodziny i szkoty w procesie wychowania,

e) upowszechnianie wsrdd uczniow zasad ochrony srodowiska naturalnego oraz wiedzy
0 sktadnikach i funkcjonowaniu rodzimego $rodowiska przyrodniczego, a takze umiejetnosci
korzystania z zasoboéw przyrody,

f) upowszechnianie zdrowego stylu zycia i aktywnosci fizycznej oraz podnoszenie sprawnosci
fizycznej,

g) poprawe stanu zdrowia uczniow pochodzacych z terenow zagrozonych ekologicznie,

h) przeciwdziatanie patologii spotecznej,

1) poznawanie zasad bezpiecznego zachowania si¢ w réznych sytuacjach.



3.2 Wycieczki organizowane sg w trakcie roku szkolnego, w szczegdlnosci w ramach zajeé
dydaktyczno-wychowawczych lub opiekunczych, z wyjatkiem okresu ferii letnich
I zimowych oraz wiosennej i zimowej przerwy $wigtecznej,

3.3 Przy organizowaniu i przeprowadzaniu wycieczek wspoldziataja nauczyciele, rodzice
1 uczniowie.

4. Zasady ogélne

4.1 Szkota moze organizowa¢ wycieczki w kraju jak i za granica,

4.2 Organizacja i program wycieczki dostosowywany jest do wieku, zainteresowan i potrzeb
ucznidéw, ich stanu zdrowia, kondycji, sprawnosci fizycznej i umiejg¢tnosci,

4.3 Dyrektor szkoty wyraza zgode na organizacje wycieczki poprzez zatwierdzenie Kkarty
wycieczki, zgodnie ze wzorem karty drukowanej z dziennika elektronicznego
(mobiDziennika),

4.4 Do karty wycieczki dofacza si¢ liste uczniow bioracych udziat w wycieczce zawierajaca
imi¢ 1 nazwisko ucznia oraz telefon rodzica/opiekuna prawnego lub rodzicéw/opiekunow
prawych ucznia. Lista generowana jest w dzienniku elektronicznym (mobiDzienniku),

4.5 Lista uczniow podpisywana jest przez Dyrektora szkoty,

4.6 W przypadku wycieczki organizowanej za granicg:

a) Dyrektor szkoty informuje organ prowadzacy i organ sprawujacy nadzor pedagogiczny
0 organizowaniu takiej wycieczki, przekazujac kartg wycieczki,

b) obowigzkiem szkoty lub biura turystycznego, organizujacego w imieniu szkoty wycieczke,
z ktorym kierownik wycieczki podpisuje umowe, jest zawarcie umowy ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw 1 kosztow leczenia na rzecz osdb biorgcych udziat
w wycieczce, o ile obowigzek zawarcie takiej umowy nie wynika z odrebnych przepisow;

c¢) kierownik wycieczki lub pilot wycieczki, lub co najmniej jeden opiekun wycieczki zna
jezyk obcy na poziomie umozliwiajgcym porozumiewanie si¢ w krajach tranzytowych 1 kraju
docelowym;

d) kierownik wycieczki zobowigzany jest do przygotowania listy podrozujacych dla
wycieczek w Unii Europejskiej, stanowigcy zalgcznik do rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych z dnia 10 pazdziernika 2014 r. w sprawie wzoru formularza listy
podrozujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej.

4.7. Udziat uczniéw niepetnoletnich w wycieczce wymaga zgody rodzicow/opiekundw
prawnych wyrazonej w formie pisemnej (zgoda generowana jest w dzienniku
elektronicznym),

4.8 Dyrektor wyznacza kierownika 1 opiekunow wycieczki spos$réd pracownikoéw
pedagogicznych szkoty,

4.9 Funkcja kierownika wycieczki i opiekuna wycieczki moze by¢ petniona przez jedna
osobg, jesli Dyrektor szkoty wyrazi na to zgode,

4.10 W zaleznosci od celu i1 programu wycieczki opiekunem wycieczki moze by¢ takze osoba
niebedaca pracownikiem pedagogicznym szkoty wyznaczona przez Dyrektora szkoty,

4.11 W przypadku specjalistycznej wycieczki, kierownik wycieczki 1 opiekunowie sg
obowigzani posiada¢ udokumentowane przygotowanie zapewniajace bezpieczng realizacje
programu wycieczki.



4.12 Kierownik wycieczki:
a) opracowuje program 1 regulamin wycieczki, ktory jest podpisany przez wszystkich
uczestnikow

b) zapoznaje ucznidow, rodzicow/opickunow prawnych i opiekunow wycieczki z programem
i regulaminem wycieczki oraz informuje ich o celu i trasie wycieczki;

) zapewnia warunki do pelnej realizacji programu wycieczki 1 przestrzegania jej regulaminu
oraz sprawuje nadzor w tym zakresie;

d) zapoznaje ucznidow 1 opiekunéw wycieczki z zasadami bezpieczenstwa zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie oraz zapewnia warunki do ich przestrzegania;

e) okresla zadania opiekundéw wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki oraz
zapewnienia opieki i bezpieczenstwa uczniom;

f) nadzoruje zaopatrzenie uczniow i opiekunow wycieczki w odpowiedni sprzgt, wyposazenie
oraz apteczke¢ pierwszej pomocy;

g) organizuje i nadzoruje transport, wyzywienie 1 noclegi dla uczniow i opiekunéw wycieczki;
h) dokonuje podziatu zadan wsrod uczniow;

1) dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki;

J) odpowiada za posiadanie niezbednej dokumentacji podczas wycieczki (karta wycieczki,
lista uczestnikow). W przypadku organizacji wycieczki na dwa lub wigkszg 1lo§¢ autokarow
kierownik posiada dokumentacje, opiekunowie w pozostatych autokarach otrzymuja kopie
listy 0s6b podrézujacych danym autokarem.

4.13 Opiekun wycieczki:

a) sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami;

b) wspotdziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej
regulaminu;

Cc) sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu wycieczki przez uczniow ze

szczegblnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa;

d) nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom;

e) wykonuje zadania zlecone mu przez kierownika.

4.14 Opiekunowie potwierdzaja wilasnorgcznym podpisem na karcie wycieczki przyjecie
odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo powierzonych im dzieci,

4.15 Uczestnicy wycieczki:

a) Uczestnikami wycieczki organizowanej przez szkol¢ sg jej uczniowie,

b) Wychowawca klasy lub inny opiekun zapoznaje uczniow z regulaminem zachowania si¢

podczas wycieczki, ktory uczniowie akceptuja wlasnorgcznym podpisem,

c) Wobec uczniéw naruszajacych regulamin wycieczki i zasady okre$lone przez kierownika
wycieczki, wychowawce lub opiekuna Dyrektor moze zastosowaé kary ujete w Statucie
szkoty,

d) Uczniowie, ktorzy nie uczestnicza w wycieczce klasowej organizowanej w dniach zajec
szkolnych maja obowigzek bra¢ udziat w zajeciach lekcyjnych z inng klasg wskazang przez
Dyrektora szkoty lub osob¢ upowazniong przez Dyrektora szkoty.

5. Sposéb postepowania
5.1 Wychowawcy klas zglaszaja che¢ organizacji wycieczki Dyrektorowi szkoty po
uzgodnieniu z rodzicami,



5.2 Zglaszajac wycieczke nalezy podaé termin, czas trwania i miejsce wyjazdu,

5.3 Kierownik wycieczki zobowigzany jest przekaza¢ Dyrektorowi szkoty w terminie do 3 dni
roboczych przed planowanym terminem wycieczki:

1) karte wycieczki;

2) listg uczestnikdw;

3) pisemne zgody rodzicow na uczestnictwo ich dzieci w wycieczce;

4) dowdd ubezpieczenia wszystkich uczestnikow wycieczki od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow, jesli takie ubezpieczenie jest wymagane zgodnie z przepisami prawa.

5.4 Kierownik wycieczki przygotowuje dokumentacje w dwoch egzemplarzach. Jeden zabiera
ze soba 1 podbija w miejscu docelowym, a po powrocie z wycieczki pozostawia go
w sekretariacie szkoty wraz z rozliczeniem wycieczki,

5.5 Kazda wycieczka zatwierdzana jest przez Dyrektora szkoty,

5.6 Przy organizacji zaje¢ i wycieczek poza terenem szkoty liczbe opiekunow oraz sposob
zorganizowania opieki ustala Dyrektor szkoty, uwzgledniajac wiek, stopien rozwoju
psychofizycznego, stan zdrowia i ewentualng niepetnosprawnos$¢ os6b powierzonych opiece,
a takze specyfike zajec 1 wycieczek oraz warunki, w jakich beda si¢ one odbywac, przy czym
wymagana liczba opiekundéw na wycieczkach:

a) pieszych poza teren szkoty w tej samej miejscowosci, tzw. wyjscia z klasg obowigzuje
jeden opiekun na 1-15 os6b, nie dotyczy wyjs$¢ poza teren szkoly realizowanych na podstawie
rejestru wyjs¢ lub zaje¢ w-f, ktore nie sg turystyka

b) przy uzyciu srodkéw lokomocji miejskiej i migdzymiastowej 1 na 1-15 osob,

c) autokarowych 1 na 15 os6b,

d) autokarowych w jednym konkretnym celu (kino, teatr, wystawa) 1 na 1-15 osob,

e) srodkami PKP jeden opiekun w kazdym przedziale (np.1 na 1- 7 0s6b w drugiej klasie).

f) Wycieczka w gory 1 opiekun na 10 uczestnikow

5.7 Kazda wycieczke rozpoczyna si¢ i konczy na terenie szkoty, skad uczniowie udaja si¢ do
domu, a po 21.00 wytacznie pod opieka Rodzicow lub opiekunow,

5.8 Podczas wycieczki kierownik lub wyznaczony przez niego opiekun sprawdza stan
liczbowy jej uczestnikow przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania,
przejazdu oraz po przybyciu do punktu docelowego,

5.9 W razie gwaltownego zatamania si¢ warunkéw pogodowych nalezy rozwazy¢ odwotanie
wycieczki wycieczke odwotac,

5.10 Przed wyruszeniem na wycieczke kierownik wycieczki zobowigzany jest pouczy¢ jej
uczestnikow o zasadach bezpieczenstwa, postanowieniach statutu dotyczacych obowigzkow
ucznia oraz o sposobie zachowania si¢ w razie nieszczesliwego wypadku,

5.11 Nauczyciel organizujacy klasowe wyjscie uczniow poza teren szkoty, musi uzyska¢ na
nie zgod¢ Dyrektora szkoty,

5.12 W przypadku wycieczki na teren Parku Narodowego lub Rezerwatu Przyrody kierownik
wycieczki zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z regulaminem parku lub rezerwatu i poinformowac
uczestnikow wycieczki o obowigzujgcych zasadach,

5.13 W przypadku wycieczek, w czasie ktorych ich uczestnicy moga korzysta¢ z obszaréw
wodnych, kierownik wycieczki zobowigzany jest do zapoznania uczestnikow z zasadami
bezpieczenstwa i regulaminem przebywania na tym obszarze.



Wycieczki piesze w miescie:

1) przed rozpoczgciem zwiedzania miasta kierownik wycieczki informuje ucznidow
0 harmonogramie wycieczki 1 miejscu docelowym tak, aby w razie zgubienia si¢ uczniowie
mogli dotrze¢ do miejsca zbidrki;

2) kierownik wycieczki lub wyznaczony opiekun prowadzi uczniéw po ulicach, chodnikach
i terenach publicznych zgodnie z przepisami ruchu drogowego;

3) kierownik wycieczki powinien tak podzieli¢ obowiazki, aby jedna z oséb sprawujacych
opieke znajdowala si¢ na czele grupy i1 prowadzita ja, a druga idac na koncu zamykata ja, przy
czym opiekun zamykajacy grupe nie moze dopuscic, by ktorys$ z uczniéw pozostat za nim;

4) kierownik wycieczki lub wyznaczona przez niego osoba organizuje przechodzenie przez
jezdnie w taki sposob, by cata grupa przekroczyla jezdni¢ jednoczesnie.

Wycieczki autokarowe:

1) kierownik wycieczki autokarowej kilkudniowej lub jednodniowej powyzej 100km na 3 dni
przed wyjazdem powiadamia Wydzial/Sekcje Ruchu Drogowego Policji o planowanym
wyjezdzie, podajac miejsce, dat¢ i godzing wyjazdu, prosi o kontrole trzezwosci 1 dyspozycji
fizycznej kierowcy oraz stanu technicznego pojazdu;

2) po przeprowadzonej policyjnej kontroli pojazdu, kierowca pojazdu otrzymuje protokoét
pokontrolny, z ktérym kierownik wycieczki powinien si¢ zapoznaé;

3) ilo$¢ uczestnikdéw wycieczki nie moze przekraczac ilosci miejsc siedzacych w pojezdzie;

4) opiekunowie zajmuja miejsca przy drzwiach oraz w §rodkowej czesci pojazdu;

5) przejscie wewnatrz autokaru musi by¢ wolne;

6) kierownik wycieczki przed wyruszeniem w tras¢ omawia z mtodzieza zasady bezpiecznego
podrézowania;

7) w czasie przejazdu uczniom nie wolno spacerowa¢ po autokarze, siedzie¢ tylem do
kierunku jazdy, na oparciu, wyrzuca¢ $mieci przez okna, wychylac¢ si¢ przez okna itp.;

8) uczestnicy wycieczki maja obowigzek przestrzega¢ przepisow ruchu drogowego
i wykonywac¢ polecenia kierowcy autokaru;

9) bagaz uczestnikoéw powinien by¢ umieszczony w bagazniku i na potkach;

10) po kazdej przerwie nalezy sprawdzi¢ stan liczebny grupy;

11) autokar musi by¢ oznakowany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

12) uczniowie sprawiajacy trudnosci wychowawcze jada na wycieczke z rodzicem lub
prawnym opiekunem

12 a) uczniowie zle znoszacy jazde zobowigzani sg do zabezpieczenia si¢ odpowiednimi
srodkami farmakologicznymi przed wyjazdem.

13) kierownik wycieczki pilnuje, aby zabrano apteczk¢ pierwszej pomocy;

14) kierownik wycieczki przestrzega postojow pojazdu, ktére moga si¢ odbywacé tylko na
parkingach lub innych wyznaczonych miejscach;

15) w przypadku awarii pojazdu, kolizji, wypadku, powstania pozaru, opiekunowie powinni
ewakuowac uczestnikow wycieczki w bezpieczne miejsce;

16) w razie potrzeby opiekunowie udzielajg pierwszej pomocy przedlekarskiej;

17) w razie koniecznosci nalezy wezwac stuzby ratunkowe, korzystajac z numeru — 112,

18) o powstalej awarii pojazdu, kolizji, wypadku, pozarze, kierownik wycieczki lub opiekun,
jesli jest to mozliwe, informuje Dyrektora szkoty;



Wycieczki srodkiem transportu miejskiego, zbiorowego:

1) przed rozpoczeciem wycieczki kierownik wycieczki sprawdza czy uczniowie posiadajg
wazne legitymacje szkolne;

2) przed wejsciem do pojazdu kierownik wycieczki informuje uczniow o nazwie przystanku
docelowego oraz podaje orientacyjny czas przejazdu lub ilo§¢ przystankoéw do przejechania;
3) przed wejsciem do pojazdu opiekunowie sprawdzaja waznos¢ biletow lub zakupuja je dla
uczestnikow w pojezdzie;

4) jeden opiekun wsiada/wysiada jako pierwszy, a pozostali wsiadaja/wysiadajg jako ostatni
do/z pojazdu;

5) opiekunowie pilnuja, aby wszyscy uczniowie znajdowali si¢ w jednym pojezdzie lub
w jednej jego czgsci (dotyczy pociagu, tramwaju, metra, autobusu);

6) opiekunowie dbaja o wilasciwe, niezaktocajagce spokoju innych pasazerow, zachowanie
ucznidow w pojezdzie;

7) w czasie postoju uczniowie powinni znajdowac si¢ na swoich miejscach.

Piesze wycieczki plenerowe (do lasu, do parku, na ognisko itd.):

1) Kierownik wycieczki lub wyznaczony opiekun prowadzi jej uczestnikéw, przestrzegajac
obowigzujacych przepiséw prawa w tym zakresie;

2) w lesie nalezy porusza¢ si¢ po oznakowanych szlakach turystycznych lub po

wyznaczonych $ciezkach;

3) uczestnicy wycieczki powinni posiada¢ odpowiedni ubidr stosowny do pogody;

4) rozpalanie ognisk mozliwe jest jedynic w miejscach specjalnie do tego wyznaczonych,
Z zachowaniem przepisow przeciwpozarowych;

Wycieczki gérskie:
1) W czasie wycieczek pieszych lub narciarskich na terenach gorskich, lezgcych na obszarach
parkéw narodowych 1 rezerwatéw oraz lezagcych powyzej 1000 m n.p.m. wymagany jest
przewodnik gorski.

2) uczestnicy wycieczek moga poruszac si¢ tylko po wyznaczonych szlakach turystycznych;
3) dlugos¢ trasy oraz stopien jej trudnosci powinien by¢ dostosowany do wieku, stanu
zdrowia i sprawnosci fizycznej uczestnikow;

4) uczestnicy wycieczek powinni posiada¢ odpowiedni strdj;

8) na poczatku i koncu kolumny idzie osoba dorosta.

9) na poczatku (za przewodnikiem) ustawione sa osoby slabsze kondycyjnie, a na koncu
osoby najsilniejsze;

10) na wedréwke nalezy wyrusza¢é wczesnie rano, aby przed zmrokiem doj$¢ do miejsca
noclegu.

Wycieczki rowerowe:

1) moga w nich bra¢ udzial uczniowie, ktorzy posiadajg karte rowerowa;

2) uczestnicy wycieczki jada jeden za drugim, jak najblizej prawej krawedzi drogi,
przestrzegajac przepiséw ruchu drogowego;

3) dlugo$¢ trasy nie moze przekroczy¢ 50 km dziennie;

4) w kolumnie rower6w nie moze jecha¢ wigcej niz 15 osob;




5) prowadzacy wycieczke jedzie na poczatku,

6) za nim jadg uczniowie najstabsi kondycyjnie, nastgpnie pozostali uczniowie, a na koncu
drugi opiekun, ktéry nie moze dopusci¢ do pozostawania ucznidw za nim,;

7) odstepy pomigdzy jadgcymi nie mogg by¢ wigksze niz 5 metrow;

8) jesli wycieczka podzielona jest na grupy, to odlegto§¢ miedzy grupami powinna wynosi¢
co najmniej 150 metrow;

9) wycieczke nalezy oznakowac, np. wyznaczeni uczniowie posiadaja kamizelki odblaskowe;
10) tempo jazdy nalezy dostosowa¢ do mozliwosci najstabszego fizycznie uczestnika;

13) opiekun wycieczki posiada apteczke pierwszej pomocy

14) uczestnicy muszg posiada¢ ubior odpowiedni do jazdy oraz kask ochronny na glowg.

5.14 Osoba organizujaca wycieczke zobowigzana jest przygotowac jej plan finansowy, ktéry
zawiera: og6lny koszt wycieczki, koszt jednego uczestnika wycieczki oraz przewidywane
koszty organizacyjne i programowe i przedstawia go rodzicom, np. w wiadomos$ci przez
mobiDziennik,

5.15 Wycieczki mogg by¢ finansowane ze sktadek uczestnikow, srodkow rady rodzicow lub
z innych zrodet,

5.16 Rodzice uczniow biorgcych udziat w wycieczce zobowigzani sg do pokrycia zwigzanych
z nig kosztodw, chyba, ze udziat w imprezie moze by¢ sfinansowany z innych zrodet,

5.17 Rodzice, ktorzy zadeklarowali udzial swojego dziecka w wycieczce, a deklaracje te
wycofali, zobowigzani sa do pokrycia kosztow, jakie zostaly juz poniesione, a przypadaja na
danego ucznia,

5.18 Kierownik wycieczki oraz opiekunowie w ilo§ci wymaganej przepisami nie ponosza
kosztow udziatu w imprezie,

5.19 Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za terminowe regulowanie zobowigzan
finansowych z nig zwigzanych,

5.20 Rozliczenia wycieczki dokonuje kierownik,

5.21 Dowodami finansowymi sg listy wptat oraz rachunki, faktury i bilety wydawane przez
uprawnione do danego rodzaju dziatalnosci podmioty gospodarcze - w wyjatkowych,
uzasadnionych przypadkach moga to by¢ o$wiadczenia o poniesionym wydatku podpisane
przez kierownika wycieczki,

5.22 Kierownik wycieczki sktada w sekretariacie rozliczenie finansowe wycieczki, ktore
pozostaje do wgladu Rodzicow.

6. Opieka nad uczniem podczas zawodow sportowych

6.1 Za bezpieczenstwo ucznidéw podczas zawodow odpowiadajg nauczyciele wyznaczeni
przez Dyrektora szkoty,

6.2 Wyznaczeni nauczyciele wskazujg na terenie szkoty miejsce zbidrki uczestnikow wyjscia,
Zawodow,

6.3. Nauczyciele jest zobowigzany sg zobowigzani do opieki nad uczniami takze podczas
przejazdu na zawody sportowe i powrotu z nich.



V. PROCEDURY ORGANIZACYJNE

1. PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
| PODEJMOWANIA DZIEEAN NASTEPCZYCH (SYGNALISCI)

1. Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

2. Cel procedury

Procedura okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa ustanowionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Pruchnej, a takze
podejmowania dzialan nastgpczych w zwiagzku z tymi zgloszeniami.

3. Zakres procedury

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;

2) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Szkote lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen
prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych.

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych Iub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej Szkoty;

7) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat Szkoty;

8) kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku



prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Szkole
lub na rzecz Szkoty, w ramach ktorych uzyskano informacje 0 naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dzialan odwetowych;

9) naruszeniu prawa — oznacza to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, opisane w ustawie;

10) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

14) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

15) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. poz. 1641 oraz z 2022 r. poz. 1700);

16) sygnaliscie lub osobie zglaszajgcej informacje na temat naruszen - oznacza 0Sobe
fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg na rzecz Szkoty, wskazang w art. 4
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

18) Ustawie — oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

19) prawie ochrony sygnalistow — 0znacza to przepisy Dyrektywy, Ustawy oraz inne przepisy
sektorowe;

20) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Szkole informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z niniejsza Procedurg zgltoszen wewngtrznych;
21) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.



4. Zakres zgloszenia

4.1 Przedmiotem zgloszenia wewngetrznego dokonanego przez sygnaliste moze by¢ dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5. Sposob postepowania
L. Zglaszanie naruszen

5.1 Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) na adres poczty elektronicznej e-mail:

2) na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem kanatu, o ktérych mowa w pkt 1, za
pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego W terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku.

5.2 Sygnalista, przekazujac zgloszenie wewnetrzne, za pomoca sposobow wskazanych w ust.
1. podaje nastepujace dane osobowe:

1) imig¢ 1 nazwisko,

2) miejsce pracy, a takze stanowisko lub funkcje

3) inne dane pozwalajace na ustalenie kontekstu zwigzanego z pracg dla Szkoty, a takze swoj
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do kontaktu).

5.3 Sygnalista, przekazujac zgloszenie, poza danymi, o ktérych mowa w ust. 5.2, powinien,
W szczegoblnosci:

1) wskaza¢ dane osoby lub osob, co do ktérych ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
dopuscity si¢ naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, jezeli posiada informacje
w tym zakresie;



2) przekaza¢, mozliwie najbardziej szczegétowy, opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym:
datg, miejsce i okoliczno$ci tego naruszenia, jezeli posiada informacje w tym zakresie;

3) wskazaé, czy przekazywana informacja o naruszeniu prawa zostata juz wczesniej
zgloszona, a jesli tak to kiedy, komu i w jaki sposob, jezeli posiada informacje w tym
zakresie;

4) przekaza¢ wszelkie inne informacje o naruszeniu prawa ktdre moga mie¢ zwigzek ze
zgloszeniem lub mogga pomdc w ustaleniu okoliczno$ci sprawy;

5) ztozy¢ oswiadczenie, czy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;

6) ztozy¢ o$wiadczenie, czy wyraza zgod¢ na komunikacj¢, w ramach przyjecia zgtoszenia
1 podejmowanych dziatan nastepczych, za pomoca adresu do kontaktu.

5.4 Sygnalista moze dotaczy¢ do zgloszenia materiaty (dowody) na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskaza¢ je w tresci zgloszenia.

5.5 W przypadku zgtoszenia dokonanego za pomocg bezposredniego spotkania, o ktoérym
mowa w ust.5.1 pkt 2) upowazniona osoba, za zgoda sygnalisty, dokumentuje zgloszenie
w formie nagrania rozmowy lub sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

5.6 Po wplynigciu zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji
formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza
sygnaliscie jego przyjecie za posrednictwem adresu do kontaktu.

5.7 Nie potwierdza si¢ przyjecia zgtoszenia jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu lub
odmoéwi zgody na komunikacje.

5.8 Jezeli charakter oraz przedmiot zgloszenia pozostaje poza zakresem podmiotowym
i przedmiotowym objetym przepisami niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych, nie
nadaje si¢ dalszego biegu sprawie, informujac o tym sygnaliste.

5.9 Przepis ust. 5.8 nie ma zastosowania, jezeli rozpoznanie zgloszenia jest obowigzkowe
w trybie przewidzianym przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

5.10 Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ z sygnalista za
posrednictwem adresu do kontaktu, o ile sygnalista nie wyrazi w tej sprawie sprzeciwu.

II Dzialania nastepcze

5.11 Osobg odpowiedzialng za podejmowanie dzialan nastepczych, wilaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje 1 przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej, bedzie Dyrektor szkoty,

5.12 W uzasadnionym okoliczno$ciami przypadku dziatania mogg by¢ realizowane przez inne
wewngetrzne jednostki organizacyjne lub osoby w ramach struktury organizacyjnej Szkoty,
5.13 Po przyjeciu zgloszenia Dyrektor / osoba upowazniona do prowadzenia dziatan
nastepczych niezwlocznie weryfikuje, czy:

1) zgloszenie stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy

2) nie zachodza okolicznosci wytaczajace stosowanie Ustawy, o ktorych mowa w art. 5
Ustawy,

3) nie zachodza okoliczno$ci wylaczajace stosowanie Procedury zgltoszen wewnetrznych,



4) osoba, ktora dokonala zgloszenia moze zosta¢ uznana za sygnalist¢ w rozumieniu art. 4
Ustawy,

5.14 Dyrektor / osoba upowazniona do prowadzenia dziatan nastepczych podejmuje,
z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dzialania majace na celu zapobiezenie Ilub
przeciwdziatanie naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia,

5.15 W uzasadnionych przypadkach do dziatan nastepczych, o ktoérych mowa w ust. 5.14,
mogg zosta¢ dotaczeni wewnetrzni lub zewnetrzni eksperci lub doradcy,

5.16 Dyrektor / osoba upowazniona do prowadzenia dzialan nast¢pczych odpowiada za
zgromadzenie, uporzadkowanie i zabezpieczenie materialdw niezbgdnych do wyjasniania
sprawy.

5.17 Dziatania nastgpcze realizowane s3, w szczeg6lnosci, w oparciu o obowigzujace
w Szkole procedury, a takze o dokumenty, dane i inne informacje uzyskane od kierownikow
komorek organizacyjnych lub osob posiadajacych wiedzg w sprawie bedacej przedmiotem
zgloszenia, w tym w ramach komunikacji z sygnalista.

5.18 Kierownik wewnetrznej komorki lub jednostki organizacyjnej jest zobowigzany,
w szczegllnosci:

1) udzieli¢ osobie prowadzacej dziatania nastepcze, zadanych informacji oraz udostepnic
wskazane dane 1 dokumenty, a takze,

2) z wlasnej inicjatywy, przekaza¢ dane oraz dokumenty, przydatne do ustalenia wszystkich
okoliczno$ci rozpatrywanego zgloszenia, a takze,

3) umozliwi¢ pracownikowi tej komorki lub jednostki ztoZzenie wyjasnien prowadzacemu
dziatania nastgpcze.

5.19 Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy z osobami prowadzacymi dziatania
nastgpcze, w szczegolnosci do stawienia si¢ we wskazanym terminie, ztlozenia wyjasnien oraz
udzielenia potrzebnych informacji.

5.20 Z czynnosci, o ktorej mowa w ust 5.19 sporzadza si¢ protokdt lub notatke stuzbowa
umozliwiajac pracownikowi ich sprawdzenie, zgloszenie poprawek 1 zatwierdzenie poprzez
podpisanie.

5.21 Kazda osoba uczestniczaca w dziataniach nastgpczych, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, jest zobowigzana do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji 1 danych,
o ktorych dowiedziata si¢ w czasie tych dziatan.

5.22 Obowigzek zachowania poufnosci, o ktorym mowa w ust. 5.21, trwa takze po
zakonczeniu dziatan nastepczych.

5.23 Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do:

1) obrony oraz dostgpu do srodkéw ochrony prawnej na kazdym etapie dziatan nastgpczych;
2) ochrony poufnos$ci tozsamosci;

3) do bycia wystuchanym.

5.24 Osoba o ktorej mowa w ust. 5.23 ma prawo do wszelkich srodkow ochrony prawne;j
w odniesieniu do orzeczenia dotyczacego tej osoby zgodnie z majacymi zastosowanie
procedurami przewidzianymi w prawie powszechnie obowigzujacym, w kontekscie
prowadzonych postepowan wyjasniajagcych w zwigzku ze zgltoszeniem naruszenia prawa.

5.25 Prowadzacy dziatania nastgpcze s3 zobowigzani do zapewnienia osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie, mozliwosci realizacji praw wskazanych w ust. 5.23 1 5.24.



5.26 Z dzialan nastepczych sporzadza si¢ pisemne sprawozdanie zawierajace,
W szczegblnosci, opis zgloszenia oraz przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych,
poczynione ustalenia, a takze rekomendacje co do dalszych dziatan w sprawie.

5.27 Sprawozdanie jest przekazywane bezposrednio Dyrektorowi lub wyznaczonej przez
niego osobie, z zachowaniem zasad poufnosci.

5.28 Po zapoznaniu z informacja, Dyrektor podejmuje decyzj¢ w zakresie dziatan majacych
na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa, minimalizacj¢ ich skutkow
1 przeciwdzialanie ponownemu ich wystgpieniu, w szczeg6lnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie
wlasciwych organow.

III Rejestr zgloszen wewnetrznych

5.29 Zgloszenie dokonane na podstawie niniejszej Procedury podlega rejestracji w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, zwanym dalej ,,Rejestrem”, za ktorego prowadzenie odpowiada
sekretarz szkoty.

5.30 Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej.

5.31 W Rejestrze wpisuje si¢:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

5.32 Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5.33 Decyzje o anonimizacji danych badz usunigciu pozostalych informacji podejmuje
Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

5.34 Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nastagpi w terminie nieprzekraczajacym
3 miesi¢ecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgltoszenia - w terminie do 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

5.35 Wszelkie dokumenty wytworzone Iub zgromadzone w zwigzku z dziataniami
realizowanymi w oparciu o Procedur¢ zgloszen wewnetrznych podlegaja ochronie przed
dostgpem 0sob nieuprawnionych.

5.36 Udostepnianie dokumentéw odbywa si¢ wytacznie na pisemne polecenie Dyrektora badz
osoby upowaznionej przez Dyrektora, chyba ze obowigzek udost¢pnienia uprawnionym
organom publicznym wynika z przepisow prawa.

5.37 Materiaty zebrane w nastgpstwie przyjetego zgloszenia:



1) nie s3 udostgpniane, ani rozpowszechniana w zaden sposOb, poza sytuacjami,
wynikajacymi z obowigzku prawnego;

2) podlegaja ochronie wynikajacej z przepisow prawa ochrony informacji i danych
osobowych oraz dotycza wszelkich no$nikow informacji oraz danych, w szczego6lnosci
mogacych powodowaé ryzyko nieuprawnionego ujawnienia chronionej prawnie tozsamosci;
3) majace posta¢ tradycyjna (papierowa lub inng materialng) sa przechowywane w szafie
zamykanej na klucz, w zabezpieczonym pomieszczeniu, do ktérego dostep posiadaja jedynie
upowaznione pisemnie 0soby;

4) majace posta¢ elektroniczng s3 zabezpieczane za pomocg S$rodkow technicznych
1 organizacyjnych wskazanych w art. 32 RODO oraz innych przepisach prawa regulujacego
cyberbezpieczenstwo i ochrone danych osobowych.

IV System zachet

5.38 Szkota zachgca do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Szkoty,
a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych:

1) Polepszenie relacji interpersonalnych;

2) Zwigkszenie poziomu etyki 1 dbatosci o prawidtowe wykonywani zadan;

3) Szybsza reakcje na nieprawidlowosci umozliwiajagca minimalizacje, ewentualnych,
skutkow prawnych, finansowych 1 wizerunkowych,

4) Uwzglednienie zaangazowania w dbanie o dobro Szkoly przy ocenach okresowych
I W ramach premiowania i awansow zawodowych.

V Ochrona sygnalisty

5.39 Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz probami lub grozbami
takich dzialan od momentu przekazania zgtoszenia.

5.40 Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace sygnali§cie w dokonaniu zgloszenia
1 osoby oraz podmioty powigzane z sygnalistg.

5.41 Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalistow, ktore
pozostawatoby, chociazby w posrednim zwigzku z dokonanym zgloszeniem - w tym rowniez
zastosowanie grozby lub proby takiego traktowania - w szczegdlnosci, polegajace na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas nieokre§lony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatlu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5.42 Kazdy, kto powezmie informacj¢ o planowanych lub stosowanych wobec sygnalisty
dziataniach odwetowych, powinien poinformowaé¢ o nich bezposrednio Dyrektora lub
Wyznaczong przez niego osobe.

5.43 Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa,
podejmuje czynnos$ci majace na celu weryfikacje tej informacji oraz wdrozenie, w miarg
potrzeby, stosownych srodkéw ochrony sygnalisty.

5.44 Podejmowanie dzialan odwetowych, niezaleznie od odpowiedzialnosci karnej,
wynikajacej z art. 55 Ustawy, stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych skutkujace
odpowiedzialno$cig wynikajaca z przepisOw prawa pracy.

VI Poufnos¢ 1 ochrona danych osobowych

5.45 Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej] w zgloszeniu, dopuszcza si¢ wylacznie osoby posiadajagce pisemne
upowaznienie Dyrektora.

5.46 Wzbr upowaznienia o ktérym mowa ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 Procedury.

5.47 Ujawnienie informacji, o ktérych mowa w § 7 jest dopuszczalne wylacznie na podstawie
pisemnego zezwolenia lub polecenia Dyrektora badZ upowaznionej przez niego osoby, chyba
ze obowigzek ujawnienia takich informacji i danych wynika wprost z przepiséw prawa.

5.48 Dyrektor, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢ednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.



5.49 Dane osobowe nie majace znaczenia dla rozpatrywanego zgloszenia nie sa zbierane,
a przypadkowo zebrane s3 usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy.

5.50 Wobec sygnalisty spetnia si¢ obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 1 2 RODO, zgodnie
z zasadami prawa ochrony danych osobowych, w sposob zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

5.51 Obowiazek informacyjny wobec sygnalisty z art. 13 RODO stanowi zalacznik nr 2 do
Procedury.

5.52 Spetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO dla osoby ktorej dane
podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty nie podaje si¢
zrédta pochodzenia danych osobowych, jezeli pochodza one od sygnalisty.

5.53 Obowiazek informacyjnej z art. 14 ust. 1 1 2 RODO dla osoby ktoérej dane podlegaja
przetwarzaniu w zwiazku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty stanowi zatgcznik nr 3 do
Procedury.

5.54 Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po
uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigte.

5.55 Po upltywie okresu przechowywania, 0 ktorym mowa w ust. 5.54, usuwa si¢ dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

VII Wykaz zatacznikéw

1. Zatacznik nr 1 wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Zalgcznik nr 2 obowiagzek informacyjny wobec sygnalisty z art. 13 ust. 11 2.

3. Zalacznik nr 3 obowigzek informacyjny z art. 14 ust. 1 1 2 RODO dla osoby, ktorej dane
podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty.



Zalaczniki

Zalacznik nr 1

dnia ......... 202..roku
UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA 1 WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH1
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR......... /20

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928)

UPOWAZNIAM

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych/podejmowania dziatan naste;pczych1
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz
innych os6b podanych w zgloszeniu.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢ z trescig przedmiotowego upowaznienia. Wiem, zZe:

1. jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowanych dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) t¢ prace;

2. za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi
odpowiedzialnos$¢ karna z art. 56 tej ustawy;

3. za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na
siebie zobowigzaniu, z ktdrg zapoznalam (-em) si¢ w zwigzku z pelniong funkcja,



wykonywang praca, dziatalno$cig publiczng, spoleczng, gospodarcza lub naukowa, grozi
odpowiedzialnos¢ z art. 266 § 1 kodeksu karnego.

(data i podpis osoby upowaznionej)

! Niepotrzebne skresli¢



Zdniem........ooiiiii , odwoluje powyzsze upowaznienie.

(podpis 0soby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢. Przyjmuje¢ do wiadomos$ci, ze odwolanie upowaznienia nie zwalnia
mnie z obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowanych dziatan nastgpczych.

(Data 1 podpis osoby, ktorej odwotano upowaznienie)



Zalacznik nr 2

Obowigzek informacyjny
(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Zespot Szkolno — Przedszkolny
w Pruchnej reprezentowany przez Dyrektora, zwany dalej okre$leniem ,, Administrator”
(adres: ul. Gtoéwna 60, 43-523 Pruchna, e-mail: zspruchna.sekretariat@edu.strumien.pl ).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod
adresem: zspruchna.inspektor@edu.strumien.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje
tradycyjng na adres Administratora .

3. Dane osobowe begdg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
i podjecia dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO —
w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.
928).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigte.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa),
jezeli sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej
dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania
wymaganych danych moze by¢ brak mozliwos$ci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.



Zalacznik nr 3

Obowigzek informacyjny
(dla osoby, ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od

sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych osoby ujetej w zgloszeniu sygnalisty jest Zespot
Szkolno — Przedszkolny w Pruchnej reprezentowany przez Dyrektora, zwany dalej
okre$leniem ,,Administrator” (adres: ul. Gtowna 60, 43-523 Pruchna, e-mail:
zspruchna.sekretariat@edu.strumien.pl).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod
adresem: zspruchna.inspektor@edu.strumien.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje
tradycyjng na adres Administratora.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
1 podjecia dziatah nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO —
w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.
928).

4. Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych
zwyktych (imi¢ i nazwisko); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej ochronie ; kategorie
danych dotyczacych wyrokéw skazujacych i czyndéw zabronionych.

5. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bgda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

9. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa),
jezeli sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f
RODO (obowiazku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie



stosuje si¢ chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci .



