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PROCEDURY POSTEPOWANIA 
DOTYCZĄCE ZASAD USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI DZIECI LUB ICH ZWALNIANIA Z ZAJĘĆ

1. Za usprawiedliwianie (lub nie usprawiedliwianie) nieobecności uczniów w szkole odpowiedzialni są wychowawcy klas. Mogą to zrobić na pisemną prośbę rodzica/opiekuna prawnego lub po przedstawieniu mu zwolnienia lekarskiego. Rodzić lub opiekun prawny może również osobiście usprawiedliwić nieobecność ucznia. Usprawiedliwienia nieobecności uczniów dokonywane są za pośrednictwem  dziennika elektronicznego.  


2. Rodzic/opiekun prawny ma obowiązek usprawiedliwienia nieobecności w szkole do siedmiu dni od chwili powrotu dziecka do szkoły, nie dłużej jednak niż do dziesiątego dnia kolejnego miesiąca.

3. Wychowawca może zwolnić ucznia ze wszystkich lub części zajęć, jeśli rodzic/opiekun prawny napisze prośbę o zwolnienie w dzienniku elektronicznym . Wychowawca lub dyrektor podejmując decyzję o zwolnieniu zapisuje adnotację „U” w  dzienniku lekcyjnym. 
4. W wyjątkowych sytuacjach możliwe jest telefoniczne zwolnienie ucznia przez rodzica/opiekuna prawnego. Decyzję taką podejmuje dyrektor szkoły lub wychowawca a w razie jego nieobecności nauczyciel pełniący w danym momencie opiekę nad uczniem.
 PROCEDURY POSTEPOWANIA 
DOTYCZĄCE ZWALNIANIA UCZNIÓW NA ZAWODY, KONKURSY I INNE IMPREZY
Nauczyciel chcący zwolnić ucznia podejmuje następujące działania:

1. Sporządza w dwóch egzemplarzach imienną listę uczestników, uwzględniając na niej cel zwolnienia, czas wyjścia i powrotu. Jeśli zwolnienie wiąże się z wyjściem poza teren szkoły postępuje zgodnie z przepisami dotyczącymi organizowania wycieczek szkolnych. 
2. Przedstawia sporządzoną listę dyrektorowi. Listy zostają opatrzone w sekretariacie szkoły pieczęciami.
3. Jeden egzemplarz listy pozostawia w sekretariacie, drugi zaś wywiesza na tablicy w pokoju nauczycielskim w celu poinformowania pozostałych nauczycieli o zwolnieniu.
4. W dziennikach lekcyjnych wychowawca wpisuje zwolnienie zainteresowanym uczniom.

Komentarz:
Zgodnie z obowiązującym prawem nauczyciel – opiekun nie może przewozić uczniów prywatnym środkiem transportu, nawet jeśli rodzice/opiekunowie prawni wyrażą na to pisemną zgodę. Przewozu mogą dokonywać jedynie zawodowi kierowcy. Może się on odbywać wynajętym autobusem, busem lub publicznymi środkami komunikacji. 
W przypadku wyjść zbiorowych uczniowie nie uczestniczący w wyjściu a obecni w szkole pozostają pod opieką nauczyciela wyznaczonego przez dyrektora szkoły.

PROCEDURY POSTEPOWANIA 
DOTYCZĄCE SAMOWOLNEGO OPUSZCZANIA ZAJĘĆ LUB SZKOŁY PRZEZ UCZNIA (WAGARY)
Nauczyciel  w przypadku zauważenia faktu lub otrzymania informacji o samowolnym opuszczeniu zajęć przez ucznia, podejmuje następujące działania:

1. Niezwłocznie powiadamia dyrektora szkoły, a w razie jego nieobecności pedagoga szkolnego.

2. Dyrektor szkoły lub pedagog informuje wychowawcę a następnie zobowiązany jest ustalić miejsce pobytu ucznia w czasie nieobecności na zajęciach. Wychowawca również jeśli to możliwe (jeżeli nie prowadzi zajęć) uczestniczy w ustalaniu miejsca pobytu ucznia.

3. Jeżeli uczeń nie przebywa na terenie szkoły, dyrektor lub pedagog natychmiast powiadamia rodziców/prawnych opiekunów o zdarzeniu. Po wyczerpaniu wszystkich możliwości kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami i nie ustaleniu miejsca pobytu ucznia zawiadamia Policję.

Działania wychowawcy w stosunku do uczniów wagarujących:

1. Podejmuje rozmowę z uczniem w celu poznania przyczyn wagarów i nakłania go do systematycznego uczęszczania do szkoły.
2. Pisemnie (listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, przez sekretariat szkoły) lub telefonicznie wzywa rodziców/opiekunów do stawienia się w wyznaczonym terminie w szkole.
3. Rozmawia z rodzicami/opiekunami w obecności ucznia o konieczności spełniania obowiązku szkolnego przez dziecko. Ustala strategię postępowania. Proponuje podpisanie pisemnego zobowiązania ucznia do zaniechania samowolnego opuszczania zajęć a rodzica/opiekuna do współpracy ze szkołą. Sporządza notatkę ze spotkania.

4. W przypadku ponownego stwierdzenia wagarów przeprowadza ponowną rozmowę z uczniem i jego rodzicami/opiekunem.

PROCEDURY POSTEPOWANIA 
DOTYCZĄCE NIESPEŁNIANIA OBOWIĄZKU SZKOLNEGO
I. Każdy ma prawo do nauki. Nauka do 18 roku życia jest obowiązkowa.
(Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej, Art.70 pkt1.)
II. Nauka jest obowiązkowa do ukończenia 18 roku życia. Obowiązek szkolny dziecka rozpoczyna się z początkiem roku szkolnego w tym roku kalendarzowym, w którym dziecko kończy 7 lat oraz trwa do ukończenia gimnazjum, nie dłużej jednak niż do ukończenia 18 roku życia. (Ustawa o systemie oświaty Art. 15. 1. 2.)
III.  Z niespełnieniem obowiązku szkolnego mamy do czynienia, gdy uczeń opuści co najmniej 50% obowiązkowych zajęć edukacyjnych w okresie jednego miesiąca. 
Nauczyciel / wychowawca w przypadku stwierdzenia, że dziecko nie uczęszcza na zajęcia szkolne podejmuje następujące działania:


1. Po stwierdzeniu faktu 3- tygodniowej  nieobecności ucznia, wychowawca zobowiązany jest do ustalenia powodu nieobecności i w przypadku nieuzasadnionej absencji poinformowania pedagoga szkolnego.
2. Pedagog szkolny lub wychowawca powinien nawiązać kontakt z rodzicami i poinformować 
o konsekwencjach prawnych wynikających z dalszej nieuzasadnionej nieobecności dziecka 
w szkole.


3. W przypadku, gdy nadal uczeń nie spełnia obowiązku szkolnego, szkoła podejmuje postępowanie egzekucyjne w trybie administracyjnym (powiadomienie Sądu Rodzinnego).
4. W przypadku, gdy wychowawca stwierdzi, iż problem nieobecności dziecka związany jest z problemami rodzinnymi lub trudnym wiekiem rozwojowym uczniów, kieruje ucznia do pedagoga.
 PROCEDURY POSTĘPOWANIA, 
GDY UCZEŃ UNIEMOŻLIWIA PROWADZENIE LEKCJI

Nauczyciel, któremu uczeń uniemożliwia prowadzenie zajęć a podjęte kroki wynikające z regulaminu o ocenianiu zachowania nie przynoszą rezultatu podejmuje następujące działania:

1. Wzywa innego pracownika szkoły w celu zapewnienia opieki uczniom pozostającym w klasie.
2. Informuje wychowawcę oraz pedagoga. W razie nieobecności pedagoga  informujemy dyrektora lub wicedyrektora o zaistniałej sytuacji.
3. Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia.
4. Wychowawca, pedagog i dyrektor przeprowadzają z rodzicami ucznia rozmowę nt. trudności dziecka oraz ewentualnych możliwościach pomocy. Wspólnie ustalają dalszy sposób postępowania (np. nałożenie kar statutowych,  zgłoszenie się rodziców z dzieckiem do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej). Sporządzona zostaje notatka z rozmowy.

5. Uczeń w obecności rodziców/opiekunów prawnych poinformowany zostaje o ustaleniach i zobowiązany do poprawy zachowania

W razie braku poprawy zachowania ucznia o którym mowa w procedurze sprawę kierujemy do dyrektora lub wicedyrektora szkoły. 
PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W SYTUACJI INNYCH ZACHOWAŃ UCZNIÓW, KTÓRE ZAGRAŻAJĄ BEZPIECZEŃSTWU ICH SAMYCH LUB INNYCH OSÓB, W TYM NAUCZYCIELA
(autoagresja, mówienie o samobójstwie, wyrażanie gróźb pod adresem kolegów i nauczycieli, kontakt z pornografią, posiadanie niebezpiecznych narzędzi, środków pirotechnicznych, przemoc wobec nauczyciela itp.)
Nauczyciel / pracownik szkoły podejmuje następujące działania:

1. Powiadamia wychowawcę klasy.
2. Wychowawca powiadamia dyrektora i pedagoga. Sporządza notatkę ze zdarzenia. W razie potrzeby zapewnia bezpieczeństwo uczniowi do czasu przekazania go rodzicom/opiekunom prawnym.

3. Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia do szkoły lub w razie konieczności natychmiast kontaktuje się z nimi osobiście.

4. Wspólnie z pedagogiem przeprowadza rozmowę z rodzicami/opiekunami prawnymi w celu ustalenia dalszego toku postępowania.

5. Jeśli zachodzi podejrzenie popełnienia przestępstwa dyrektor szkoły powiadamia Policję. 
Jeśli analiza sytuacji dziecka wskazuje na zaniedbanie rodziców/opiekunów prawnych lub jego demoralizację powiadomiony zostaje Sąd Rodzinny i Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej.

6. Wychowawca o zdarzeniu informuje szkolnego koordynatora ds. bezpieczeństwa.
7. Nauczyciel jako urzędnik państwowy ma prawo do złożenia zgłoszenia o znęcaniu się nad nim do prokuratury. Znęcanie się takie jest traktowane jak przestępstwo a śledztwo wszczynane z urzędu natychmiast po otrzymaniu zgłoszenia.
PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU PRZEMOCY W SZKOLE
Nauczyciel / pracownik szkoły podejmuje następujące działania:

1. Reaguje na agresywne zachowanie ucznia i doprowadza do przerwania incydentu. Rozdziela i odizolowuje sprawcę i ofiarę. O zajściu powiadamia wychowawcę.

2.  Wychowawca powiadamia dyrektora i pedagoga.  

3. Wspólnie przeprowadzają rozmowy ze sprawcą i ofiarą zajścia w formie konfrontacji  lub oddzielnie ze sprawcą i ofiarą, jeśli istnieje  konieczność ochrony ucznia poszkodowanego. Wysłuchują również relacji ewentualnych świadków zdarzenia. Sporządzają notatkę.
4. W razie potrzeby podjęcie decyzji o wezwaniu pogotowia ratunkowego.
Postępowanie z uczniem – ofiarą przemocy:
5. Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia do szkoły, informuje ich o zdarzeniu i poucza  o możliwości złożenia zawiadomienia na Policję.

6. Zostaje sporządzona pisemna notatka z rozmowy.

Komentarz:
Nauczyciel zawsze powinien stawać po stronie dziecka pokrzywdzonego, które musi mieć w kimś oparcie, nawet jeśli koledzy mają do niego zastrzeżenia. Podczas rozmów z dzieckiem – ofiarą przemocy należy unikać: przypisywania dziecku winy za zaistniałą sytuację, bagatelizowania problemu dziecka, dawania dobrych rad.

Postępowanie z uczniem – sprawcą przemocy:
7. Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia do szkoły. Informuje ich o zajściu oraz decyzji rodziców/opiekunów prawnych ofiary co do ewentualnego zgłoszenia zajścia na Policję. Zostaje też sporządzona notatka a rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. Rodzice/opiekunowie prawni ucznia – sprawcy zostają poinformowani, że w przypadku powtórzenia się zdarzenia szkoła zawiadomi Policję lub Sąd Rodzinny.
PROCEDURY POSTEPOWANIA

W PRZYPADKU PRZEMOCY W DOMU

Definicja- przemoc w rodzinie to jednorazowe albo powtarzające się umyślne działania lub zaniechanie naruszające prawa lub dobra osobiste członków rodzinny, a także innych osób wspólnie zamieszkujących lub gospodarujących, w szczególności narażające te osoby na niebezpieczeństwo utraty życia, zdrowia, naruszające ich godność, nietykalność cielesną, wolność, w tym seksualną, powodujące szkody na ich zdrowiu fizycznym lub psychicznym, a także wywołujące cierpienie i krzywdy moralne u osób dotkniętych przemocą. 

 Osoby, które w związku z wykonywaniem swoich obowiązków służbowych lub zawodowych powzięły podejrzenie o popełnieniu ściganego z urzędu przestępstwa z użyciem przemocy w rodzinie, niezwłocznie zawiadamiają o tym Policję lub prokuratora. ( Ustawa o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie, Art.12.pkt1.)

Każdy nauczyciel, pracownik szkoły, który ma podejrzenie wystąpienia u ucznia fizycznej lub psychicznej przemocy domowej podejmuje następujące działania:

1. Powiadamia wychowawcę, a ten dyrektora szkoły i pedagoga.

2. Wychowawca wspólnie dyrektorem i pedagogiem wysłuchują relacji ucznia- rozmowa                                  o charakterze wyjaśniająco – wspierającym.

3. Wychowawca wspólnie z innymi osobami ( dyrektor, pedagog, pielęgniarka szkolna) oceniają stan ucznia i ewentualnie wzywają pomoc medyczna. 

4. Wychowawca, dyrektor i pedagog wzywają i przeprowadzają rozmowę                                                          z rodzicem/opiekunem, który nie jest sprawca przemocy w rodzinie.

5. Pedagog szkolny przeprowadza konsultację z:

· pracownikiem socjalnym w celu uzyskania danych o sytuacji rodzinnej z wywiadu środowiskowego. W przypadku braku takiego wywiadu zgłasza wniosek o jego przeprowadzenie.

· Z dzielnicowym w celu uzyskania informacji o ewentualnych interwencjach.

· Z kuratorem sądowym ( jeśli rodzina objęta jest kuratelą) w celu uzyskania informacji                      o sprawowanym nadzorze.

6. Po diagnozie w przypadku potwierdzenia przesłanek podejrzenia o stosowaniu przemocy                  w stosunku do krzywdzonego dziecka bezwzględnie wszczynana jest procedura „ Niebieskie Karty- A” i do 7 dni przekazuje się ją przewodniczącemu Zespołu Interdyscyplinarnemu ds. Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie w Pcimiu.

7. W przypadku gdy w wyniku diagnozy nie podejrzewa się stosowania przemocy: pedagog/wychowawca ocenia szanse współpracy przynajmniej z jednym rodzicem/opiekunem, przeprowadzają rozmowę, zawiera kontrakt z rodzicami/ opiekunami              o współpracy na rzecz poprawy sytuacji dziecka i rodziny. Informują rodziców o swoim dalszym ewentualnym postępowaniu w razie niedotrzymania warunków umowy ( założenie NK).

8. Równolegle z działaniami opisanymi powyżej, pedagog/wychowawca podejmuje i kontynuuje działania wynikające z potrzeb dziecka i rodziny w kierunku:

· zapewnia mu odpowiednio do potrzeb i w uzgodnieniu z rodzicami konsultacje psychologiczno- pedagogiczne w opiekującej się szkołą poradni psychologiczno- pedagogicznej , ewentualnie psychiatryczne.

· Wskazuje adekwatne do potrzeb , instytucje oferujące : poradnictwo, konsultacje psychologiczne, terapie uzależnień, terapie dla sprawców przemocy itp.

9. W przypadku wystąpienia przesłanek mogących świadczyć o bezpośrednim zagrożeniu życia lub zdrowia dziecka zawiadamia się pracownika socjalnego, sąd rodzinny lub niezwłocznie składa się zawiadomienie do prokuratury rejonowej lub na policje o podejrzeniu popełnienia przestępstwa.

10. Pomoc dziecku krzywdzonemu powinna mieć charakter kompleksowy i odbywać się na podstawie długofalowego programu. Interwencja powinna trwać do całkowitej poprawy sytuacji dziecka, nie zaś do momentu zaangażowania innych organów ( sądu rodzinnego, organów ścigania).

11. Wszelkie działania związane z diagnozą i udzielana pomocą powinny być dokumentowane                             ( m.in. notatki sporządzane przez pedagoga opisujące wygląd dziecka, dolegliwości, stan zdrowia itp.).

PROCEDURA „ NIEBIESKIE KARTY”

1. rozpoznanie przemocy w rodzinie i wypełnienie „ Niebieskiej Kart” nie wymaga zgody ucznia dotkniętego przemocą w rodzinie.

2. Wszczęcie procedury następuje poprzez wypełnienie formularza „ Niebieska Karta- 

· w obecności osoby, co do której istnieje podejrzenie, że jest dotknięta przemocą                          w rodzinie,

· w przypadku podejrzenia stosowania przemocy wobec dziecka, czynności podejmowane i realizowane w ramach procedury przeprowadza się w obecności rodzica, opiekuna prawnego 
· jeżeli osobami stosującymi przemoc w rodzinie są osoby wymienione powyżej- działania z udziałem dziecka przeprowadza się w obecności pełnoletniej osoby najbliższej.

3. Formularz NK – A przekazuje się do przewodniczącego ZI do 7 dni- kopia wypełnionego formularza pozostaje w szkole.

4. Przewodniczacy ZI nie później niż 3 dni od daty jej otrzymania przekazuje go członkom ZI lub GR.

5. Formularz NK – B przekazuje się rodzicowi, opiekunowi prawnemu albo osobie, która zgłosiła podejrzenie stosowania przemocy, a która nie jest sprawcą.

6. Członkowie ZI lub GR dokonują analizy sytuacji rodziny i wypełniają formularz NK- C.

7. Niestawiennictwo osoby doznającej przemocy nie wstrzymuje prac ZI lub GR.

Załącznki:

1. załącznik nr 1- Wniosek o zbadanie sytuacji opiekuńczej małoletniego

2. załącznik nr 2- zawiadomienie organów ścigania

3. załącznik nr 3- wzór NK- A

4. załącznik nr 4- wzór NK- B

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU ZŁEGO SAMOPOCZUCIA UCZNIA W CZASIE ZAJĘĆ SZKOLNYCH
(ból głowy, brzucha, wymioty itp.)

Nauczyciel / pracownik szkoły podejmuje następujące działania:
1. Powiadamia o zdarzeniu wychowawcę klasy a ten dyrektora szkoły.

2. Powiadomione osoby wspólnie decydują o dalszym postępowaniu z uczniem (pozostawieniu w szkole lub zwolnieniu do domu). Decyzję o ewentualnym wezwaniu pogotowia ratunkowego i rodziców/opiekunów prawnych podejmuje dyrektor szkoły.

3. W przypadku decyzji o odesłaniu ucznia do domu wychowawca kontaktuje się z rodzicami/opiekunami  prawnymi  i prosi o osobiste odebranie dziecka.

4. Do momentu odebrania ucznia przez rodziców/opiekunów prawnych  pozostaje on pod opieką osoby wyznaczonej przez dyrektora osoby.

Nauczyciel nie może podać uczniowi żadnych środków farmakologicznych.
PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU STWIERDZENIA PALENIA PAPIEROSÓW 
PRZEZ UCZNIA
Nauczyciel / pracownik szkoły podejmuje następujące działania:

1. Powiadamia o zajściu wychowawcę.

2. Wychowawca informuje dyrektora oraz pedagoga i sporządza notatkę o zdarzeniu. Przeprowadzają z uczniem rozmowę profilaktyczną i zobowiązują go pisemnie do zaprzestania palenia. 

3. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych  ucznia ( listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) i przekazuje im uzyskaną informację.

4. Wychowawca i pedagog przeprowadzają rozmowę z rodzicami/opiekunami prawnymi w obecności ucznia  i przypominają, że zgodnie z Regulaminem Szkolnym konsekwencją  palenia papierosów jest otrzymanie punktów ujemnych z zachowania.

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU PODEJRZENIA SPOŻYCIA ALKOHOLU 
LUB ZAŻYCIA NARKOTYKÓW PRZEZ UCZNIA
Nauczyciel / pracownik szkoły podejmuje następujące działania:
1. Powiadamia  wychowawcę  klasy, dyrekcję o podejrzeniu spożycia alkoholu/ środków odurzających przez ucznia .
2. Nauczyciel odizolowuje ucznia od reszty klasy (np. prosząc o przejście w inną część sali lekcyjnej). Nie pozostawia go samego. Stwarza warunki nie zagrażające jego życiu i zdrowiu.
3. Dyrektor zawiadamia rodziców/ opiekunów prawnych i zobowiązuje ich do odebrania dziecka. Zostaje też sporządzona notatka ze zdarzenia. 
4. W każdym przypadku, gdy istnieje podejrzenie, że uczeń (przed ukończeniem 18 lat) znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków na terenie szkoły dyrektor szkoły ma obowiązek powiadomienia o tym Policji lub Sądu Rodzinnego.
5. Jeśli istnieje taka konieczność, dyrektor wzywa lekarza w celu stwierdzenia stanu zdrowia i udzielenia pomocy medycznej.
Komentarz:

W przypadku stwierdzenia stanu nietrzeźwości Policja ma możliwość przewiezienia ucznia do izby wytrzeźwień albo do policyjnych pomieszczeń dla osób zatrzymanych na czas niezbędny do wytrzeźwienia (maksymalnie do 24 godzin). O fakcie umieszczenia zawiadamia się rodziców/opiekunów prawnych oraz Sąd Rodzinny.

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU PODEJRZENIA POSIADANIA PRZEZ UCZNIA SUBSTANCJI PRZYPOMINAJĄCEJ NARKOTYK

Nauczyciel / pracownik szkoły, który powziął podejrzenie o posiadaniu przez ucznia substancji przypominającej narkotyk podejmuje następujące działania:
1. Powiadamia wychowawcę, dyrektora szkoły i pedagoga.
2. Wychowawca w obecności nauczyciela, dyrektora i pedagoga żąda od ucznia przekazania tej substancji, pokazania zawartości torby szkolnej oraz kieszeni własnej odzieży, ewentualnie innych przedmiotów budzących podejrzenie co do ich związku z poszukiwaną substancją.
Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonać czynności przeszukania odzieży ani torby ucznia – jest to czynność zastrzeżona wyłącznie dla Policji.
3. W przypadku, gdy uczeń mimo wezwania odmawia przekazania substancji i pokazania zawartości torby dyrektor szkoły wzywa Policję, która wykonuje czynność przeszukania.

4. Jeśli uczeń wyda substancję dobrowolnie, dyrektor - po odpowiednim jej zabezpieczeniu, zobowiązany jest niezwłocznie przekazać ją do jednostki Policji. 

5. Sporządzona zostaje notatka ze zdarzenia i powiadomiony szkolny koordynator 
ds. bezpieczeństwa.

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 
W PRZYPADKU ZNALEZIENIA SUBSTANCJI PRZYPOMINAJACEJ NARKOTYK 
Nauczyciel / pracownik szkoły, który znalazł substancję przypominającą podejmuje następujące działania:

1. Zachowując środki ostrożności  zabezpiecza substancję przez dostępem do niej  osób niepowołanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem. O fakcje powiadamia dyrektora .

2. Dyrektor szkoły po zapoznaniu się z sytuacją decyduje o wezwaniu Policji.  

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 

W PRZYPADKU  KRADZIEŻY LUB ZNISZCZENIA MIENIA 
Nauczyciel / pracownik szkoły, któremu zgłoszono kradzież lub zniszczenie mienia, podejmuje następujące działania:

1. Ustala okoliczności zdarzenia.

2. Powiadamia wychowawcę klasy a ten dyrektora szkoły i pedagoga. Wychowawca wspólnie z dyrektorem i pedagogiem prowadzą czynności wyjaśniające, z zachowaniem zasad nietykalności osobistej ucznia – sprawcy.

3. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych ucznia – sprawcy. Informuje ich                o zdarzeniu, podjętych działaniach i konsekwencjach czynu (zadośćuczynienie, kary  wynikające                   z Regulaminu Oceniania Zachowania). 

4. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych ucznia poszkodowanego oraz informuje ich o zdarzeniu, podjętych działaniach i konsekwencjach czynu.

5. Podobny tryb postępowania ma miejsce, gdy zniszczeniu lub kradzieży uległa własność szkoły.

6. W przypadku, gdy wartość kradzieży lub zniszczenia własności szkoły przekracza kwotę zgodną z aktualnym stanem prawnym, sprawa jest zgłaszana na Policję przez dyrektora.

 PROCEDURY POSTĘPOWANIA 

W PRZYPADKU OTRZYMANIA INFORMACJI O PODŁOŻENIU ŁADUNKU WYBUCHOWEGO
Nauczyciel / pracownik szkoły, który otrzymał informację o podłożeniu ładunku wybuchowego podejmuje następujące działania :
1. Powiadamia dyrektora szkoły. 

2. Dyrektor decyduje o wezwaniu Policji i  ewakuacji szkoły zgodnie z obowiązującą procedurą ewakuacji . 

PROCEDURY KORZYSTANIA 
Z TELEFONÓW KOMÓRKOWYCH I SPRZĘTU ELEKTRONICZNEGO 
 
Podstawa prawna:
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 lutego 2007 r. zmieniające rozporządzenie            w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół ( Dz. U. z 2007 r. Nr 35, poz. 221 i 222 );
2. Statut Publicznego Gimnazjum nr 3 w Trzebuni.
 
Procedura:

1. Uczniowie przynoszą do szkoły telefony komórkowe, odtwarzacze i inny sprzęt elektroniczny na własną odpowiedzialność, za zgodą rodziców/opiekunów prawnych. 

2. Szkoła nie ponosi odpowiedzialności za zniszczenie, zagubienie czy kradzież sprzętu przynoszonego przez uczniów.

3. Dopuszcza się możliwość korzystania z telefonu komórkowego i innych urządzeń elektronicznych podczas wycieczek szkolnych za zgodą rodziców/opiekunów prawnych, którzy ponoszą pełną odpowiedzialność za sprzęt .
4. Podczas  pobytu w szkole i zajęć edukacyjnych obowiązuje całkowity zakaz używania telefonów komórkowych (aparaty powinny być wyłączone i schowane).
5. Nagrywanie dźwięku i obrazu za pomocą telefonu, dyktafonu, odtwarzacza MP czy aparatu fotograficznego jest możliwe jedynie za zgodą osoby nagrywanej lub fotografowanej. Niedopuszczalne jest nagrywanie lub fotografowanie sytuacji niezgodnych z powszechnie przyjętymi normami etycznymi i społecznymi oraz przesyłanie treści obrażających inne osoby.
6. Możliwe jest korzystanie z telefonu komórkowego poza zajęciami edukacyjnymi (podczas przerw, przed i po zajęciach lekcyjnych) z zastrzeżeniem pkt.5.
7. Naruszenie przez ucznia zasad używania telefonów komórkowych na terenie szkoły powoduje otrzymanie uwagi z zachowania.

8. W przypadku, gdy sytuacja powtarza się po raz trzeci w roku szkolnym, uczeń ma obniżoną ocenę              z zachowania o jeden stopień w danym miesiącu.
9. Każde trzy następne wykroczenia powodują obniżenie oceny do nagannej.

10. Wszelkie objawy permanentnego łamania zasad współżycia społecznego w szkole mogą być traktowane jako przejaw demoralizacji i skutkować skierowaniem sprawy do Sądu Rodzinnego.

PROCEDURA WSPÓŁPRACY Z  POLICJĄ 
 

1. Policja jest instytucją wspierającą działania szkoły w zakresie profilaktyki, pomocy doraźnej oraz              w sytuacjach wymagających nagłych interwencji. 

2. Pomoc kierowana jest do uczniów, rodziców, nauczycieli oraz innych pracowników szkoły. 

Współpraca w zakresie pracy profilaktyczno – wychowawczej 

1. Szkoła i policja utrzymują stałą współpracę w zakresie profilaktyki zagrożeń; 

2. Koordynatorami współpracy są wychowawcy, dyrektor szkoły oraz specjalista ds. nieletnich                      i patologii właściwej jednostki policji; 

3. Do współpracy ze szkołą zobowiązany jest  również dzielnicowy, w rejonie którego znajduje się szkoła; 

4. Stała współpraca pedagoga z zespołem interdyscyplinarnym w Pcimiu.

5. Działania profilaktyczne obejmują: 

- spotkania wychowawców, nauczycieli, dyrektorów szkół i rodziców                                                         z zaproszonymi specjalistami ds. nieletnich i patologii, podejmujące tematykę zagrożeń przestępczością, demoralizacją dzieci i młodzieży oraz uzależnieniami;

- spotkania tematyczne uczniów z udziałem policjantów m.in. na temat odpowiedzialności nieletnich za popełniane czyny karalne, prawnych aspektów narkomanii, wychowania w trzeźwości, unikania zagrożeń czy zachowań ryzykownych itp.

- wspólny – szkoły i policji- udział w lokalnych programach profilaktycznych związanych                          z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom oraz zapobieganiem demoralizacji i przestępczości nieletnich;  

Współpraca w zakresie pomocy doraźnej 

1. Pomoc doraźna udzielana szkole ze strony policji, opiera się na wymianie informacji o zagrożeniach i zdarzeniach zagrażających życiu i zdrowiu uczniów występujących na terenie szkoły; 

2. Wychowawca, nauczyciel czy inny pracownik szkoły, który stwierdzi istnienie okoliczności świadczących o demoralizacji nieletniego, w szczególności naruszanie zasad współżycia społecznego, popełnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie się od obowiązku szkolnego, używanie alkoholu lub innych środków w celu wprowadzenia się w  stan odurzenia, uprawianie nierządu, włóczęgostwo, udział w grupach przestępczych, ma obowiązek odpowiedniego przeciwdziałania temu, a przede wszystkim zawiadomienia o tym dyrektora szkoły a następnie rodziców lub opiekunów nieletniego; 

3. Szkoła w powyższych sytuacjach, podejmuje wobec ucznia środki zaradcze (powiadomienie rodziców, ostrzeżenia ucznia, skierowanie do specjalistów itp.); 

4. Gdy wyczerpane zostaną środki możliwe do wykorzystania przez szkołę w określonej sytuacji, dyrektor szkoły lub pedagog szkolny powiadamiają policję; 

5. Wszystkich nauczycieli i pracowników szkoły obowiązują „ Procedury postępowania nauczycieli                i metody współpracy szkół z policją w sytuacjach zagrożenia dzieci i młodzieży przestępczością                     i demoralizacją ze szczególnym uwzględnieniem agresji i przemocy”, które stosuje się: 

- w przypadku uzyskania informacji, że uczeń, który nie ukończył 18 lat, używa alkoholu lub innych środków w celu wprowadzania się w stan odurzenia, uprawia nierząd, bądź przejawia inne zachowania świadczące o demoralizacji,

- w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, że na terenia szkoły znajduje się uczeń będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków,

- w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoły substancje przypominającą wyglądem narkotyk;

- w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, że uczeń posiada przy sobie substancje przypominające narkotyk;

6. Po przekazaniu sprawy policji, dalszy tok postępowania leży w kompetencji tej instytucji. 

Współpraca w sytuacjach wymagających nagłych interwencji

1. Sytuacje wymagające nagłej interwencji występują zawsze, gdy dochodzi do popełnienia czynu karalnego przez ucznia, który nie ukończył 17 lat, lub w  przypadku, gdy któryś z uczniów stał się ofiarą czynu karalnego 

2. Dyrektor szkoły lub pedagog szkolny w takich sytuacjach, wzywa do szkoły policję, przekazując informację o zdarzeniu; 

3. W przypadku, gdy uczeń jest sprawcą czynu karalnego, nauczycieli i innych pracowników szkoły obowiązują następujące etapy postępowania: 

· niezwłoczne powiadomienie dyrektora szkoły, 

· ustalenie okoliczności czynu i ewentualnych świadków zdarzenia, 

· przekazanie sprawcy (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoły) dyrektorowi szkoły szkolnemu pod opiekę, 

· powiadomienie rodziców ucznia – sprawcy, 

· niezwłoczne powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest poważna (rozbój, uszkodzenie ciała itp.), lub sprawca nie jest uczniem szkoły a jego tożsamość nie jest nikomu znana, 

· zabezpieczenie ewentualnych dowodów przestępstwa, lub przedmiotów pochodzących                   z przestępstwa i przekazanie ich policji. 

4. W przypadku, gdy uczeń stał się ofiarą czynu karalnego, nauczycieli obowiązują następujące etapy postępowania: 

· udzielenie pierwszej pomocy (przedmedycznej), bądź zapewnienie jej udzielenia poprzez wezwanie lekarza w przypadku, gdy ofiara doznała obrażeń, 

· niezwłoczne powiadomienie dyrektora szkoły, 

· powiadomienie rodziców ucznia, 

· niezwłoczne wezwanie policji w przypadku, kiedy istnieje konieczność profesjonalnego zabezpieczenia śladów przestępstwa, ustalenia okoliczności i ewentualnych świadków zdarzenia. 

5. W przypadku znalezienia na terenie szkoły broni, materiałów wybuchowych, innych niebezpiecznych substancji lub przedmiotów, należy zapewnić bezpieczeństwo przebywającym na terenie szkoły osobom, uniemożliwić dostęp osób postronnych do tych przedmiotów i wezwać policję. 

6. Każda dotycząca uczniów wizyta policjanta w szkole, powinna być wcześniej zasygnalizowana dyrektorowi lub uzgodniona z innym pracownikiem szkoły. 

 
 

PROCEDURY WSPÓŁPRACY SZKOŁY Z PORADNIĄ PSYCHOLOGICZNO – PEDAGOGICZNĄ

A. Współpraca w zakresie pomocy psychologiczno - pedagogicznej dla uczniów                                       z  trudnościami dydaktycznymi lub wychowawczo - dydaktycznymi: 

1. Osobą , która podejmuje decyzje o skierowaniu  ucznia do poradni psychologiczno - pedagogicznej może być nauczyciel przedmiotu, wychowawca, pedagog lub rodzic; 

2. Decyzje o potrzebie skierowania podejmuje się na podstawie obserwacji ucznia, analizy jego osiągnięć szkolnych lub zachowania; 

3. Nauczyciel, wychowawca przekazuje rodzicom informacje o swoich spostrzeżeniach dotyczących ucznia, informuje ich o celu skierowania oraz o możliwości otrzymania pomocy  psychologiczno - pedagogicznej lub innej specjalistycznej, na terenie poradni;*

4. Wychowawca wypełniają przygotowany przez poradnię kwestionariusz, potrzebny przy rejestracji ucznia w poradni, 

· jeżeli istnieje konieczność przekazania  poufnych informacji, wówczas wychowawca osobiście lub telefonicznie kontaktuje się z osobą badającą ucznia; 

5. Zgłoszenia w poradni dokonuje pedagog lub rodzic (opiekun) ucznia, który następnie zostaje poinformowany o ustalonym terminie; 

6. W wyznaczonym dniu badania, rodzic osobiście udaje się z dzieckiem do poradni, uczeń w tym dniu ma usprawiedliwioną nieobecność; 

7. Jeżeli poradnia w wyniku postępowania diagnostycznego wydaje opinię psychologiczno - pedagogiczną, to ma ona charakter jawny; rodzice mają jednak prawo do zachowania wyników badań w tajemnicy; 

8. Jeżeli rodzic udzieli informacji nt. wyników badań czy konsultacji (przekaże opinię czy orzeczenie), wówczas szkoła podejmuje działania, stosowne do zawartych                  w opinii zaleceń; 

9. Rodzic ma prawo do indywidualnego, osobistego kontaktu z poradnią psychologiczno - pedagogiczną (bez skierowania); na prośbę specjalisty z poradni, wychowawca  przygotowuje opinię o uczniu; 

* na terenie poradni rodzic może otrzymać pomoc psychologiczno - pedagogiczną  w zakresie: 

   - diagnozowania i korekty przyczyn trudności w nauce,

· korygowania zaburzeń emocjonalnych

· nauki metod pracy z dzieckiem, 

· poradnictwa specjalistycznego, 

· specjalistycznych terapii, 

· wskazania możliwości kształcenia dla dzieci z wadami fizycznymi, przewlekłymi schorzeniami lub trudnościami w nauce, 

· kształtowania umiejętności rozpoznawania uzdolnień dziecka, wskazywania sposobów                     ich rozwijania 

B. Współpraca w zakresie pomocy – psychologiczno-pedagogicznej dla uczniów zdolnych 

1. Osobą, która podejmuje decyzję o skierowaniu ucznia zdolnego do poradni psychologiczno-pedagogicznej, może być nauczyciel, wychowawca, pedagog lub rodzic; 

2. Decyzję o potrzebie skierowania podejmuje się na podstawie obserwacji ucznia, analizy jego osiągnięć szkolnych i pozaszkolnych; 

3. Nauczyciel, wychowawca lub pedagog przekazuje rodzicom informacje o swoich spostrzeżeniach dotyczących ucznia, informuje ich o celu skierowania, 

- wspólnie : nauczyciel przedmiotu, pedagog i rodzic, podejmują decyzję czy celem badania ma być indywidualny program czy tok nauczania z danego przedmiotu; 

4. Po dokonaniu wstępnej analizy kierunku uzdolnień ucznia, nauczyciel przedmiotu i wychowawca przygotowują opinię, zawierającą opis funkcjonowania ucznia w aspektach intelektualnym, emocjonalnym i społecznym na terenie szkoły i w domu oraz opis jego dotychczasowych osiągnięć; 

5. Zgłoszenia w poradni i wyznaczenia terminu badań, dokonuje pedagog lub rodzic, 

6. W wyznaczonym dniu badania, rodzic osobiście udaje się z  dzieckiem do poradni, uczeń w tym dniu ma usprawiedliwioną nieobecność; 

7. Jeżeli poradnia w wyniku postępowania diagnostycznego wydaje opinię psychologiczno - pedagogiczną, to ma ona charakter jawny; rodzice mają jednak prawo do zachowania wyników badań w  tajemnicy; 

8. Jeżeli rodzic udzieli informacji nt. wyników badań czy konsultacji (przekaże opinię czy orzeczenie), wówczas szkoła podejmuje działania, stosowne do zawartych w opinii zaleceń; 

PROCEDURY POSTEPOWANIA W SYTUACJI UJAWNIENIA CYBERPRZEMOCY.

1. Ustalenie okoliczności zdarzenia

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

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

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

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

W procedurze interwencyjnej, o ile to możliwe, zabezpiecza się dowody i ustala tożsamość sprawcy cyberprzemocy.

2. Identyfikacja sprawcy

Szkoła podejmuje działania mające na celu identyfikację sprawcy cyberprzemocy.

W sytuacji kiedy ustalenie sprawcy nie jest możliwe, dyrektor kontaktuje się z dostawcą usługi w celu usunięcia z sieci kompromitujących lub krzywdzących materiałów. Do podjęcia takiego działania zobowiązuje administratora serwisu art. 14 Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. O świadczeniu usług drogą elektroniczną.

W przypadku, gdy zostanie złamane prawo, a tożsamość sprawcy nie udało się ustalić, dyrektor szkoły powiadamia policję.

3.  Działania wobec sprawcy cyberprzemocy

W przypadku, gdy sprawca cyberprzemocy jest znany i jest on uczniem szkoły, pedagog powinien podjąć następujące działania:

· przeprowadzić rozmowę z uczniem, której celem jest ustalenie okoliczności zajścia, wspólnie zastanowić się nad jego przyczynami poszukać rozwiązania sytuacji konfliktowej,

· omówić z uczniem skutki jego postępowania i poinformować o konsekwencjach regulaminowych, które zostaną wobec niego zastosowane, 

· zobowiązać sprawcę do zaprzestania swojego działania i usunięcie z Sieci szkodliwych materiałów,

· ustalić ze sprawcą zadośćuczynienie wobec ofiary cyberprzemocy.

W przypadku jeśli w zdarzeniu brała udział większa grupa uczniów, należy rozmawiać z każdym z nich osobno, zaczynając od lidera grupy.

Nie należy konfrontować sprawcy z ofiarą cyberprzemocy.

Rodzice sprawcy zostają poinformowani o przebiegu zdarzenia i zapoznaniu z materiałami dowodowymi,                  a także decyzją w sprawie dalszego postępowania i podjętych przez szkołę środków dyscyplinarnych wobec dziecka.

We współpracy z rodzicami należy opracować projekt kontraktu, określającego zobowiązania ucznia, rodziców i przedstawiciela szkoły oraz konsekwencje nieprzestrzegania przyjętych wymagań i terminy realizacji zadań zawartych w umowie.

4.Powiadomienie sądu rodzinnego i policji

W sytuacji, gdy szkoła wykorzysta wszystkie dostępne jej środki wychowawcze ( rozmowa z rodzicami, spotkania ucznia z pedagogiem, konsekwencje regulaminowe itp.,), a ich zastosowanie nie przynosi pożądanych rezultatów, dyrektor powinien zwrócić się do sądu rodzinnego z zawiadomieniem o podjęcie odpowiednich środków wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich.

W przypadku szczególnie drastycznych ataków agresji z naruszeniem prawa, dyrektor szkoły zobowiązany jest zgłosić fakty do sądu rodzinnego.

PAGE  
26

