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I. Procedura postępowania w sytuacji zaistnienia wypadku lekkiego,

nie wymagającego interwencji lekarza

1. Po stwierdzeniu lekkiego wypadku w wyniku którego uczeń uległ stłuczeniu, powierzchownemu  zadrapaniu lub zranieniu, krwotoku z nosa, omdleniu należy udzielić mu pierwszej pomocy 

2. Jeżeli nauczyciel ma w tym czasie zajęcia z całą klasa  prosi o nadzór nad swoimi uczniami innego nauczyciela uczącego w najbliższej sali.

3. Osoba udzielająca pomocy ustala, czy uczeń nie cierpi na chorobę, która w połączeniu 

z urazem może stanowić zagrożenie dla zdrowia lub życia ucznia 

–w takim przypadku wzywa pogotowie ratunkowe.

4. O wypadku i jego przyczynach nauczyciel informuje dyrektora szkoły, który zawiadamia rodziców/prawnych opiekunów i ustala z nimi ewentualną konieczność odbioru ucznia ze szkoły i odnotowuje to zdarzenie w księdze wypadków szkoły.

5. W przypadku zaistnienia wypadku lekkiego nie spisuje się protokołu powypadkowego 

II. Procedura postępowania w sytuacji zaistnienia wypadku wymagającego interwencji lekarza

1. Po stwierdzeniu, że wypadek, któremu uległ uczeń, wymaga specjalistycznej pomocy, 

należy wezwać pogotowie ratunkowe.

2. O wypadku i jego przyczynach nauczyciel informuje dyrektora szkoły, który zawiadamia rodziców/prawnych opiekunów. Fakt ten odnotowuje w księdze wypadków z uwzględnieniem daty i godziny powiadomienia.

3. Uczniowi nie podaje się żadnych leków.

4. Do czasu przybycia pogotowia ratunkowego  osoby przeszkolone w udzieleniu pomocy przed medycznej podejmują natychmiast niezbędne czynności ratujące zdrowie i życie ucznia.

W sytuacji udzielania pierwszej pomocy przez nauczyciela prowadzącego zajęcia z uczniami jest on zobowiązany do ustalenia opiekuna dla pozostałych uczniów.

5. O wypadku do którego doszło w wyniku zatrucia dyrektor szkoły zawiadamia niezwłocznie inspektora sanitarnego.

III.  Procedura postępowania w sytuacji zaistnienia wypadku powodującego ciężkie uszkodzenie ciała lub ze skutkiem śmiertelnym

1. W sytuacji, kiedy nastąpiło ciężkie uszkodzenie ciała, należy natychmiast wezwać 

pogotowie ratunkowe, a do czasu jego przybycia osoby przeszkolone w udzielaniu pomocy przed medycznej podejmują natychmiast niezbędne czynności ratujące zdrowie i życie ucznia.

2.  Jeżeli w wyniku wypadku nastąpił zgon osoby poszkodowanej, nauczyciel lub inny 

pracownik szkoły będący na miejscu zdarzenia zabezpiecza miejsca zdarzenia i natychmiast wzywa dyrektora szkoły.

3. W obu przypadkach dyrektor szkoły informuje o zdarzeniu rodziców/opiekunów 

prawnych, w razie zgonu policję, organ prowadzący oraz organ nadzoru pedagogicznego.

4. Do czasu przybycia policji teren wypadku pozostaje zabezpieczony tak, by było 

możliwe pełne ustalenie okoliczności i przyczyn zdarzenia.

5. Celem ustalenia okoliczności wypadku dyrektor szkoły powołuje komisję badającą 

przyczyny zajścia. Z prac komisji spisywany jest protokół, który musi zawierać wnioski mające zapobiec powstaniu podobnych zdarzeń.

6. Wypadek jest wpisywany do rejestru, a wnioski komisji są omawiane na zebraniu rady 

pedagogicznej.

IV. Procedura postępowania w razie wypadku poza zajęciami edukacyjnymi i poza terenem szkoły

1. Jeżeli wypadek ma miejsce w godzinach popołudniowych lub wieczornych, 

nauczyciel sprawujący opiekę nad uczniem podejmuje decyzję o wezwaniu pogotowia 

ratunkowego. Z kolei o zaistniałym wypadku telefonicznie powiadamia dyrektora oraz 

rodziców/prawnych opiekunów ucznia.

2. Jeżeli wypadek ma miejsce podczas wycieczki, wyjazdu poza szkołę –wszystkie stosowne decyzje podejmuje kierownik imprezy, który jest w pełni odpowiedzialny za bezpieczeństwo uczestników. O zaistniałym wypadku telefonicznie powiadamia dyrektora oraz rodziców/prawnych opiekunów ucznia

3. W sytuacjach zaistnienia wypadku powodującego ciężkie uszkodzenie ciała lub zgon postępuje zgodnie z procedurami dotyczącymi w takim przypadku.

V. Procedura postępowania w przypadku złego samopoczucia

Pracownik szkoły, który powziął wiadomość o złym samopoczuciu ucznia:

zapewnia uczniowi opiekę, doprowadza go do sekretariatu  i powiadamia rodziców o fakcie złego samopoczucia.

Jeśli nauczyciel ma w tym czasie zajęcia z klasą:

czeka do zakończenia lekcji lub powiadamia sekretariat o fakcie złego samopoczucia ucznia, wskazując konieczność powiadomienia rodziców;

podczas rozmowy z rodzicem należy ustalić:

-  potrzebę wcześniejszego przyjścia rodzica,

-  potrzebę wezwania pogotowia,

-  godzinę odbioru dziecka ze szkoły w danym dniu.

Informację o powyższych ustaleniach powiadamiający zamieszcza również    w dzienniku zajęć. 

Nauczyciel nie może podać uczniowi żadnych środków farmakologicznych.

VI. Procedura postępowania w przypadku zwalniania uczniów z zajęć     lekcyjnych
Zwolnienie z zajęć odbywa się na prośbę rodzica lub innej osoby uprawnionej. Prośba może być w formie osobistej lub pisemnej.

Zwolnienie powinno stanowić odrębną kartkę. 

Zwolnienie musi być czytelnie podpisane przez rodzica ucznia lub inną uprawnioną osobę.

Zapis w dzienniku: nieobecny – usprawiedliwiony.

 

VII. Procedura dotycząca postępowania w przypadku ucieczki ucznia                   z lekcji
Na początku każdej lekcji należy sprawdzić listę obecności i udokumentować ten fakt  

w dzienniku lekcyjnym.

Odnotować w dzienniku każdą nieobecność ucznia na prowadzonych zajęciach.

Zgłosić wychowawcy klasy, pedagogowi szkolnemu i dyrektorowi szkoły przypadek ucieczki ucznia z określonych zajęć dydaktycznych.

Wychowawca niezwłocznie powiadamia rodziców ucznia o ucieczce z lekcji. Zaistniałe sytuacje, podjęte kroki i ich efekty należy omówić na spotkaniu zespołu wychowawczego lub na Radzie pedagogicznej.
VIII. Procedura postępowania z uczniem sprawiającym problemy wychowawcze, zachowującego się agresywnie
Nauczyciel – wychowawca ma obowiązek przeprowadzenia diagnozy  sytuacji szkolnej i rodzinnej uczniów na początku roku szkolnego w którym obejmuje wychowawstwo nad klasą

Podjąć  działania wychowawcze zmierzające do rozwiązania problemów szkolnych ucznia. Przeprowadzić rozmowę z uczniem uświadamiając mu nieodpowiednie zachowanie.

Pedagog szkolny przeprowadza diagnozę problemów wychowawczych i emocjonalnych ucznia. Przeprowadzić rozmowę z rodzicem (prawnym opiekunem) 

Pedagog szkolny przeprowadza rozmowę z uczniem i rodzicami, analizując przyczyny zaburzonego zachowania ucznia, pogłębiając wiedzę  na temat ucznia, jego rozwoju intelektualnego, społecznego, emocjonalnego, pomagając rodzicom w doborze metod wychowawczych, zapisuje spostrzeżenia  o zachowaniu ucznia

Wychowawca lub pedagog informuje rodzica o istniejących trudnościach i zapoznaje  go ze swoim planem działań, jednocześnie zobowiązuje rodzica do rzetelnej współpracy

W przypadku utrzymywania się nieprawidłowych relacji ucznia z rówieśnikami (bójki, zaczepianie itp.) pedagog  w porozumieniu z rodzicami kieruje go na badania psychologiczne  w celu otrzymania dalszych wskazówek dotyczących prowadzenia ucznia.

W przypadku braku zgody rodzica na przeprowadzenie badań w poradni w sytuacji, kiedy uczeń w dalszym ciągu stwarza zagrożenie dla innych uczniów, pedagog szkolny w porozumieniu z dyrektorem szkoły i wychowawcą ucznia kieruje wniosek do Sądu Rejonowego – Wydział Rodzinny i Nieletnich o zastosowanie środka wychowawczego zapobiegającego demoralizacji ucznia.

Zaistniałe sytuacje, podjęte kroki i ich efekty należy omówić na spotkaniu zespołu wychowawczego lub na Radzie pedagogicznej

IX. Procedura postępowania w przypadku posiadania niebezpiecznych przedmiotów w szkole
Typu: Kij bejsbolowy, nóż, przedmioty przypominające broń palną, gaz itd.

Jeżeli substancja lub przedmiot może spowodować powszechne zagrożenie, ewakuować szkołę wg przyjętych procedur.

Jeżeli substancja lub przedmiot stanowi istotne zagrożenie dla życia lub zdrowia (np. broń), należy je odebrać. Jeżeli odebranie wymaga przeszukania, odizolować dziecko, sprawować nad nim pieczę i wezwać Policję (nr 997; pracownik oświaty nie ma prawa dokonać przeszukania; prawo takie posiada między innymi Policja).

W uzasadnionych przypadkach wezwać Policję, pogotowie ratunkowe lub inne służby specjalistyczne (np. pogotowie gazowe, energetyczne, wodociągowe, Straż Pożarną).

Powiadomić wychowawcę klasy, pedagoga szkolnego i dyrekcję szkoły. Powiadomić rodziców/prawnych opiekunów sprawców i ofiar (do czasu przyjazdu rodziców/prawnych opiekunów lub Policji, pieczę nad dzieckiem sprawuje nauczyciel. Po ewentualnym przyjeździe Policji dostosować się do poleceń funkcjonariuszy).

X. Procedura postępowania w przypadku posiadania alkoholu,                     palenia papierosów w szkole lub jej obrębie
Powiadomić wychowawcę klasy, pedagoga szkolnego i dyrekcję szkoły.

Telefonicznie lub w razie potrzeby pisemnie powiadomić rodziców lub opiekunów prawnych; zaprosić do współpracy nad rozwiązaniem problemu.

W przypadku posiadania przez małoletniego alkoholu podjąć próbę jego odebrania poprzez wydanie polecenia. Jeżeli uczeń odmawia, w miarę możliwości odebrać bagaż lub opakowanie, w którym alkohol się znajduje, przenieść w bezpieczne miejsce, zabezpieczyć przed dostępem innych. Jeżeli uczeń nie wydaje alkoholu, wezwać Policję (nr 997; pracownik oświaty nie ma prawa dokonać przeszukania; prawo takie posiada między innymi Policja).

Przeprowadzić rozmowę z dzieckiem i rodzicami, udokumentować rozmowę, w tym ewentualnie spisać kontrakt.
XI. Procedura rozpoznawania środowiska ucznia

1. Wymiana informacji na temat poszczególnych uczniów zachodzi między współdziałającymi osobami zatrudnionymi w szkole: dyrektorem szkoły, pedagogiem szkolnym, nauczycielami, wychowawcami klas, pracownikami niepedagogicznymi.

2. Na prośbę pedagoga szkolnego/wychowawcy/dyrektora informacje o uczniu i jego sytuacji rodzinnej mogą  uzupełnić osoby zatrudnione poza szkołą, tj. pracownicy Ośrodka Pomocy Społecznej w Staszowie, Policja, Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Staszowie, kuratorzy sądowi i inni współpracujący ze szkołą.

3. W uzasadnionych przypadkach wychowawca i pedagog szkolny mogą złożyć wizytę rodzicom ucznia w domu, aby przeprowadzić wywiad środowiskowy, czyli ustalić warunki socjalno-bytowe, relacje między dzieckiem a rodzicami i rodzeństwem, system kar i nagród, czas wolny dziecka itp. w celu ustalenia sposobu pomocy uczniowi i/lub jego rodzinie.

4. Na podstawie zebranych informacji pedagog szkolny sporządza wykaz uczniów:

a) zagrożonych demoralizacją

b) z rodzin znajdujących się w wyjątkowo trudnych warunkach materialnych

c) będących pod nadzorem kuratora

d) powtarzających klasę itp.

5. W sytuacjach wyjątkowych pedagog szkolny i/lub wychowawca mogą korzystać z asysty funkcjonariusza policji, pracownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Staszowie lub kuratora sądowego.

6. W uzasadnionych przypadkach pedagog szkolny wnioskuje o kierowanie spraw uczniów z rodzin zaniedbanych środowiskowo do Sądu Rejonowego, Wydział Rodzinny i Nieletnich.

7. W przypadku uczniów osieroconych i opuszczonych, pedagog szkolny wnioskuje o skierowanie ich do placówek opieki całkowitej

XII. Procedura postępowania w przypadku usprawiedliwienia nieobecności
- usprawiedliwienie w formie pisemnej, 

-czytelnie podpisane przez rodzica lub prawnego opiekuna,

- do 5 dni od powrotu dziecka do szkoły,

-musi zawierać ogólną przyczynę nieobecności ( np. z powodów rodzinnych, złego samopoczucia),

- nie uwzględnia się usprawiedliwień nie spełniających tych warunków i sprzecznych ze stanem faktycznym.
XIII. Procedura zaznaczania nieobecności ucznia, związanej z uczestnictwem w innych zajęciach
- w dzienniku n-l prowadzący zajęcia wpisuje nieobecność literami; K- konkurs, Z- zawody sportowe,

- nauczyciel zwalniający ucznia ma obowiązek przedstawienia listy zwalnianych uczniów.
XIV. Procedura zwalniania ucznia z zajęć wychowania fizycznego

1. W uzasadnionych przypadkach uczeń może być zwolniony z zajęć wychowania fizycznego.

2. Zwolnienie ucznia z zajęć wychowania fizycznego musi być poparte odpowiednim zaświadczeniem wystawionym przez lekarza.

3.  Zaświadczenie lekarskie należy przedłożyć nauczycielowi wychowania fizycznego.

4. O zwolnieniu ucznia z zajęć poinformowany zostaje również wychowawca ucznia.

5. Uczeń zwolniony z zajęć wychowania fizycznego ma obowiązek  być obecnym na tych zajęciach.

6. Jeżeli uczeń uzyskuje zwolnienie w trakcie roku szkolnego, a jego nieobecności na lekcjach nie przekraczają połowy wymaganego czasu i są podstawy do wystawienia oceny, to uczeń podlega klasyfikacji z przedmiotu.

7. W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć wychowania fizycznego przez cały semestr w dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje się „zwolniony’’.
XV. Procedura postępowania w przypadku braku opieki                            nad dzieckiem po zajęciach
1. Gdy dziecko odmawia powrotu do domu, albo chcą go odebrać nietrzeźwi rodzice, czy opiekunowie lub brak z nimi kontaktu – powiadomić dyrekcję szkoły.

2. Dyrektor przekazuje dziecko osobom uprawnionym wskazanym wcześniej pisemnie przez rodziców lub opiekunów.

3. Gdy brak osób uprawnionych dyrektor przekazuje  dziecko do świetlicy – placówki wsparcia dziennego, z którą szkoła ma zawarte porozumienie lub niezależnie od zgody rodziców i dziecka oddać je do placówki interwencyjnej (np. pogotowie opiekuńcze).

4. Przy umieszczeniu dziecka w placówce interwencyjnej lub przy powtarzającej się sytuacji z pkt. 1 dyrektor powiadamia  sąd rodzinny oraz dostarcza dokumentację                                     z przeprowadzonych działań szkoły.

XVI. Procedura postępowania w przypadku naruszenia godności osobistej ucznia

1. W przypadku uchybienia przez nauczyciela obowiązków wynikających z art. 6 KN,                     a w rezultacie naruszenia godności osobistej ucznia, prowadzi się wewnątrzszkolne postępowanie wyjaśniające.

1.1 Dyrektor szkoły zapoznaje się z okolicznościami zdarzenia, prowadzi rozmowę wyjaśniającą z nauczycielem, uczniem, rodzicem(prawnym opiekunem)

1.2 Włącza w rozmowę wyjaśniającą pedagoga szkolnego i wychowawcę klasy.

1.3 Po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, że nastąpiło naruszenie godności osobistej ucznia, dyrektor ma prawo zastosować wobec nauczyciela konsekwencje w postaci: 

- upomnienia ustnego (przy pierwszym zdarzeniu)

    - upomnienia pisemnego (przy powtórnym zdarzeniu)
1.4 Po czynnościach wyjaśniających stwierdzających, że nie nastąpiło naruszenie godności osobistej ucznia, postępowanie zostaje zakończone, o czym zostają poinformowani zainteresowani.

1.5 Wszystkie czynności dokumentowane są protokołem, który składa się z wyjaśnień uczestników postępowania.

2.  Jeżeli powyższa procedura potwierdza powtarzające się naruszenie godności osobistej ucznia, po dwukrotnym upomnieniu danego nauczyciela, przy kolejnym zdarzeniu dyrektor szkoły ma obowiązek skierować stosowne zawiadomienie do komisji dyscyplinarnej.

3. W przypadku ewidentnego naruszenia godności osobistej ucznia, niezwłocznie wszczyna się procedurę postępowania zgodnego z przepisami powszechnie obowiązującymi bez prowadzenia wyżej przedstawionego postępowania.
XVII.  Procedura postępowania w przypadku fałszowania oświadczeń

Powiadomić wychowawcę i pedagoga szkolnego.

Telefonicznie lub w razie potrzeby pisemnie powiadomić rodziców lub opiekunów prawnych; zaprosić do współpracy nad rozwiązaniem problemu.

Przeprowadzić rozmowę z dzieckiem i rodzicami, udokumentować rozmowę, w tym ewentualnie spisać kontrakt
XVIII. Procedura postępowania w przypadku używania                          słów wulgarnych

Powiadomić wychowawcę klasy i pedagoga szkolnego.

Telefonicznie lub w razie potrzeby pisemnie powiadomić rodziców lub opiekunów prawnych; zaprosić do współpracy nad rozwiązaniem problemu.

Przeprowadzić rozmowę z dzieckiem i rodzicami, udokumentować rozmowę, w tym ewentualnie spisać kontrakt.
XIX. Procedura postępowania w przypadku pobicia lub bójki
Incydent jednorazowy bez większych obrażeń:

1. Nauczyciel będący świadkiem zdarzenia lub po uzyskaniu informacji o nim informuje o zdarzeniu wychowawcę.

2. Wychowawca zawiadamia o zaistniałej sytuacji rodziców uczniów.

3. Wpis do zeszytu uwag.

4. Rozmowa wychowawcy z rodzicami i dziećmi.

Incydent powtarza się w przypadku tego samego ucznia lub niesie za sobą poważne obrażenia:

1. Nauczyciel będący świadkiem zdarzenia lub po uzyskaniu informacji o nim zapewnia ofierze w razie konieczności opiekę medyczną. Następnie informuje o zdarzeniu wychowawcę.

2. Wychowawca zawiadamia pedagoga szkolnego , dyrektora szkoły oraz rodziców                              o zaistniałej sytuacji.

3. Wpis do zeszytu uwag.

4. Wychowawca ustala termin spotkania z poszkodowanym, sprawcą i ich rodzicami.

5. Pedagog wspólnie z wychowawcą prowadzą rozmowę z rodzicami i uczniami, podczas której zostają ustalone zasady wzajemnego funkcjonowania uczniów oraz zasady współpracy rodziców ze szkołą.

6. Zastosowane kary zgodnej ze Statutem Szkoły.

7. Uczniom mających poważne problemy emocjonalne, manifestujące się różnymi zachowaniami agresywnymi, szkoła proponuje pomoc specjalistycznych placówek ( np. poradni psychologiczno- pedagogicznej).

8. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoły wraz z pedagogiem i wychowawcą podejmuje decyzję o zawiadomieniu policji.   

XX. Procedura postępowania w przypadku kradzieży

1. Rozmowa wychowawcy ze sprawcą w celu ustalenia okoliczności zdarzenia.

2. Wychowawca informuje dyrektora i pedagoga szkolnego o zaistniałej sytuacji.

3. Wpis do Zeszytu Uwag.

4. Wychowawca sprawcy i poszkodowanego wzywają do szkoły rodziców uczniów.

5. Spotkanie uczniów: poszkodowanego i sprawcy z wychowawcami, pedagogiem szkolnym oraz rodzicami – ustalenie konsekwencji czynu ( zadośćuczynienie).

6. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoły wraz z pedagogiem i wychowawcą podejmuje  decyzję o zawiadomieniu Policji.

7. Zastosowanie kary zgodnej ze Statutem Szkoły.
XXI. Procedura postępowania w przypadku zastraszania, wymuszania                     oraz wyłudzania pieniędzy
1. Rozmowa wychowawcy i pedagoga szkolnego ze sprawcą i poszkodowanym.

2. Wpis do Zeszytu Uwag.

3. Wychowawca ustala termin spotkania z poszkodowanym, sprawcą i rodzicami uczniów.

4. Pedagog wspólnie z wychowawcą prowadzą rozmowę z rodzicami i uczniami – ustalenie konsekwencji czynu ( zadośćuczynienie).

5. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoły wraz z pedagogiem i wychowawcą podejmuje decyzję o zawiadomieniu Policji.

6. Zastosowanie kary zgodnej ze Statutem Szkoły.
XXII. Procedura postępowania w przypadku niszczenia        mienia ( wandalizm)

1. Nauczyciel, który został poinformowany o fakcie niszczenia lub zniszczenia mienia szkolnego  przez ucznia/- ów, ma obowiązek jak najszybciej powiadomić o tym wychowawcę sprawcy zajścia.

2. Interwencja wychowawcy klasy:

- rozmowa z uczniem w celu rozpoznania przebiegu i okoliczności zdarzenia oraz ewentualnych innych sprawców 

- jeżeli jest kilku sprawców lub szkody są znaczne, wychowawca informuje pedagoga                              i dyrektora szkoły

- wpisanie do Zeszytu Uwag.

3. Rozmowa wychowawcy/-ów z rodzicami ucznia/-ów.

4. Wychowawca ustala z rodzicami sposób naprawienia wyrządzonych szkód lub uiszczenia opłaty za ich naprawę.

5. Zastosowanie kary zgodnej ze Statutem Szkoły.

6. W przypadku, gdy brak jest sprawcy, rozmowa pedagoga szkolnego z uczniami klasy, która mogła dokonać aktu wandalizmu.

7. W uzasadnionych przypadkach ( np. znaczne szkody) dyrektor powiadamia Policję.

