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I. Cele procedur
1. Zwiększenie bezpieczeństwa uczniów w szkole.

2. Wdrożenie zasad postępowania pracowników, rodziców/opiekunów prawnych i dzieci warunkujących wysoki poziom bezpieczeństwa.

3. Usystematyzowanie zasad postępowania społeczności szkolnej.

4. Zwiększenie kontroli nad spełnianiem obowiązków pracowników szkoły, uczniów oraz rodziców/opiekunów prawnych.
Procedury dotyczą: 
· nauczycieli 

· rodziców/prawnych opiekunów

· uczniów  

· pracowników administracji i obsługi 
TELEFONY ALARMOWE: 
112 - EUROPEJSKI NUMER ALARMOWY
999 - POGOTOWIE RATUNKOWE 
998 - STRAŻ POŻARNA 
997 – POLICJA
992 - POGOTOWIE GAZOWE
II.     Procedury

PB01 - Procedura przebywanie w budynku i na terenie szkoły
1. Uczeń przebywa w budynku pod opieką nauczycieli dyżurujących lub świetlicy od godziny 7.45 lub pod opieką nauczyciela przedszkola od godziny 7.00.
2. Rodzice ponoszą odpowiedzialność za dziecko, które zostało przyprowadzone do szkoły przed wyznaczonymi godzinami dyżurów, godzinami pracy świetlicy lub przedszkola oraz za dziecko, które nie zgłosiło się do świetlicy.

3. Rodzice/opiekunowie prawni przyprowadzający dzieci do szkoły nie odprowadzają ich do klas, przekazują je nauczycielowi dyżurującemu, nauczycielowi świetlicy lub po uzgodnieniu                         z dyrektorem szkoły nauczycielowi przedszkola. 

4. Rodzice/opiekunowie prawni uczniów niepełnosprawnych nie mają w tym względzie ograniczeń.

5. W czasie przeznaczonym na zajęcia lekcyjne, zajęcia pozalekcyjne i zajęcia świetlicowe,                        a także podczas przerw pomiędzy zajęciami, uczeń nie może opuszczać terenu szkoły.

6. W salach lekcyjnych, sali gimnastycznej, na boisku szkolnym uczeń może przebywać tylko                     i wyłącznie za zgodą nauczyciela, respektując obowiązujące regulaminy.

7. Uczeń nie może przynosić do szkoły przedmiotów zagrażających bezpieczeństwu, np. latarek laserowych, ostrych narzędzi, substancji toksycznych.

8. Uczeń powinien bezzwłocznie zgłosić pracownikom szkoły informacje o zauważonych zagrożeniach.

9. Podczas przerw międzylekcyjnych uczniowie pozostają pod opieką dyżurujących nauczycieli.

10. W klasach 1-3 uczniowie podczas wszystkich zajęć pozostają pod opieką wychowawcy lub nauczyciela prowadzącego dane zajęcia. W celu zapewnienia uczniom stałej opieki, nauczyciel przekazuje klasę kolejnej osobie, prowadzącej z nią zajęcia (równo z dzwonkiem rozpoczynającym lekcje).  

11. Po zakończeniu zajęć nauczyciel odprowadza uczniów do świetlicy, sprowadza do szatni lub przekazuje rodzicom/prawnym opiekunom zgodnie z pisemnym oświadczeniem).

12. Po zakończeniu zajęć uczniowie przebywają w świetlicy lub niezwłocznie opuszczają teren szkoły.

13. Uczniowie samowolnie przebywający w innych miejscach niż wyznaczone są odprowadzani do pedagoga lub psychologa szkolnego. Konsekwencją niestosowania się ucznia do niniejszych zasad są kary przewidziane w Statucie Szkoły.

14. Przebywanie osób postronnych w budynku szkoły podlega kontroli. Osoby wchodzące do szkoły zobowiązane są do wpisania czasu i celu swojego pobytu w „Zeszycie wejść i wyjść”.

15. O pobycie osób postronnych na terenie szkoły każdy pracownik powinien informować dyrektora szkoły.

16. Zabrania się na terenie szkoły prowadzenia działań o charakterze handlowo – marketingowym.

17. Rodzice potwierdzają zapoznanie się z procedurami bezpieczeństwa.

18. Wychowawca potwierdza zapoznanie uczniów z procedurami bezpieczeństwa wpisem                            w dzienniku lekcyjnym.

PB02 - Procedura organizacji zajęć dydaktycznych
1. Zajęcia lekcyjne trwają 45 minut, są zorganizowane zgodnie z tygodniowym rozkładem lekcji.

2. Dzwonek rozpoczyna i kończy lekcje.

3. Uczniom przebywającym w szkole zgodnie z rozkładem zajęć danej klasy pod żadnym pozorem nie wolno opuszczać terenu szkoły.

4. Nauczyciel na każdej lekcji sprawdza obecność uczniów i dokonuje odpowiedniego odnotowania. Informację o samowolnym oddaleniu się ucznia lub jego ucieczce niezwłocznie nauczyciel przekazuje dyrektorowi szkoły oraz rodzicowi/opiekunowi prawnemu ucznia.

5. Uczniowie mają możliwość pozostawiania części podręczników i pomocy dydaktycznych                      w szkole. Obuwie zamienne mogą zostawiać w szatniach.

6. Po zakończeniu zajęć uczniowie w salach lekcyjnych pozostawiają porządek. Odpowiada za to dyżurny oraz uczący nauczyciel.

7. Wszelkie zmiany w organizacji zajęć prowadzący nauczyciel ma obowiązek uzgadniać                        z dyrektorem szkoły.

8. Nauczyciel prowadzący zajęcia dodatkowe/pozalekcyjne uzgadnia ich termin  oraz czas trwania z wicedyrektorem. 

9. Nauczyciel prowadzący zakłada dziennik zajęć, umieszcza w nim plan zajęć, listę uczestników, obecności na zajęciach, tematykę poszczególnych jednostek.

10. Zajęcia są dobrowolne, a prowadzący musi uzyskać od rodziców/opiekunów prawnych ucznia pisemną zgodę lub rezygnację na udział. Zgody są integralną częścią dokumentacji zajęć.

11. Uczniowie uczęszczający na zajęcia mają obowiązek wykonywać polecenia nauczyciela oraz dbać o porządek i ład. Zajęcia mają być tak zorganizowane by były całkowicie bezpieczne dla uczestników.

12. W sytuacji zaistnienia wypadku nauczyciel stosuje odpowiednią procedurę obowiązującą                  w szkole. 

PB03 - Procedura kontaktów z rodzicami/prawnymi opiekunami                                                         

Ogólne zasady kontaktów z rodzicami/prawnymi opiekunami
1. Miejscem kontaktów rodziców/prawnych opiekunów z wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotów, specjalistami szkolnymi i dyrektorem jest szkoła. 

2. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczące pracy szkoły rodzice/prawni opiekunowie kierują kolejno do: 

a) wychowawcy klasy; 

b) dyrektora i wicedyrektora szkoły; 

c) Rady Pedagogicznej; 

d) organu prowadzącego szkołę. 
Szczegółowe zasady kontaktów szkoły z rodzicami/prawnymi opiekunami
1. Udział rodziców (prawnych opiekunów) w życiu szkoły: 

a) organem reprezentującym rodziców (prawnych opiekunów) jest Rada Rodziców współpracująca z dyrektorem, nauczycielami i samorządem uczniowskim; 

b) członkowie Rady Rodziców wybierani są spośród poszczególnych zespołów klasowych; 

c) Rada Rodziców współdecyduje o ważnych przedsięwzięciach podejmowanych przez szkołę; 

2. Kontakty z rodzicami (prawnymi opiekunami) w szkole: 

a) spotkania nauczycieli z rodzicami (prawnymi opiekunami) odbywają się: 

· w czasie zebrań ogólnych i indywidualnych z rodzicami (prawnymi opiekunami) przynajmniej dwa razy do roku; obecność rodzica (prawnego opiekuna) na zebraniach jest obowiązkowa; 

· w innych terminach po wcześniejszym uzgodnieniu z nauczycielem, z wykluczeniem lekcji         i przerw, w czasie których nauczyciel wykonuje swoje obowiązki (opieka nad klasą, dyżury);

· w sytuacjach uzasadnionych wychowawczo, szkoła wzywa rodziców (prawnych opiekunów) poza ustalonymi terminami, 

b) Przygotowanie zebrania z rodzicami (prawnymi opiekunami): 

· wychowawca informuje rodziców (prawnych opiekunów) co najmniej na trzy dni przed terminem; 

· wychowawca przygotowuje informacje o aktualnych postępach ucznia; 

· wychowawca zapoznaje rodziców (prawnych opiekunów) ze: statutem szkoły, programem wychowawczym szkoły, Wewnątrzszkolnym Systemem Oceniania, kryteriami ocen z zachowania, Procedurami bezpieczeństwa, zasadami ubiegania się o pomoc materialną (stypendia, wyprawki itp.); 

· wychowawca przygotowuje tematykę pedagogizacji rodziców/prawnych opiekunów, 

c) indywidualne spotkania z rodzicami (prawnymi opiekunami): 

· rozmowa musi odbywać się bez udziału osób trzecich w klasie lub innym miejscu do tego przeznaczonym; 

3. Dokumentacja kontaktów nauczyciela z rodzicami (prawnymi opiekunami): 

a) informacje dla rodziców (prawnych opiekunów) nauczyciel notuje w zeszycie lub dzienniczku danego ucznia, rodzice (prawni opiekunowie) zapoznaje się z nimi, poświadczają własnoręcznym podpisem; 

b) rodzice (prawni opiekunowie) mogą korzystać z dziennika elektronicznego, w którym znajdują się wszelkie informacje dotyczące dziecka; 

c) rodzice (prawni opiekunowie) są zobowiązani do pisemnego usprawiedliwienia nieobecności dziecka na zajęciach szkolnych w terminie do 7 dni po powrocie dziecka do szkoły ze szczególnym uwzględnieniem podania daty nieobecności; Jeżeli usprawiedliwienie nie zostanie dostarczone, godziny pozostają nieusprawiedliwione.

d) sprawdziany wiadomości są do wglądu rodziców/prawnych opiekunów w czasie spotkania z nauczycielami, 

e) rozmowy z rodzicami/prawnymi opiekunami są odnotowywane w dzienniku lekcyjnym poświadczone podpisem.

4. Rodzice (prawni opiekunowie) w formie pisemnej wyrażają zgodę na wszelkiego rodzaju zajęcia pozalekcyjne, zajęcia poza szkołą oraz udział w dodatkowych programach realizowanych w szkole, opiekę zdrowotną. 

5. Rodzice (prawni opiekunowie) mają obowiązek poinformować wychowawcę klasy                                    o problemach zdrowotnych dziecka i zaleceniach lekarskich. 

6. Aktywizowanie i motywowanie rodziców (prawnych opiekunów) do współpracy ze szkołą odbywa się poprzez: 

a) wspólne rozwiązywanie problemów klasowych;

b) pomoc „trójki klasowej” w organizacji imprez i uroczystości klasowych; 

c) udział rodziców (prawnych opiekunów) w takich formach pracy szkoły jak: wycieczki, lekcje otwarte, inne uroczystości; 

d) uhonorowanie przez dyrektora szkoły aktywnie działających rodziców/prawnych opiekunów listami gratulacyjnymi wręczanymi na apelu kończącym rok szkolny;

e) wspólne dbanie o estetykę pomieszczeń; 

f) pomoc przy wykonywaniu prac na rzecz szkoły. 

7. Udzielanie wsparcia rodzicom (prawnym opiekunom) przez szkołę w razie wystąpienia trudności w nauce i zachowaniu dziecka rodzic (prawny opiekun) może skorzystać z pomocy nauczycieli i specjalistów szkolnych (pedagog, psycholog, logopeda).
PB04 – Procedura zwalniania uczniów z zajęć szkolnych w trakcie ich trwania
1. Ucznia można zwolnić w trakcie trwania zajęć lekcyjnych tylko na pisemną prośbę rodzica/prawnego opiekuna wyłącznie na podstawie obowiązującego wzoru.

2. Decyzję o zwolnieniu ucznia w trakcie trwania zajęć lekcyjnych podejmuje wychowawca/nauczyciel.

3. Wychowawca/nauczyciel może odmówić zwolnienia, w przypadku powzięcia jakichkolwiek podejrzeń, co do autentyczności pisemnej prośby lub jej niedociągnięć formalnych.

4. W przypadku opisanym w pkt.3 wychowawca/nauczyciel kontaktuje się telefonicznie                               z rodzicami ucznia w celu weryfikacji pisemnej prośby.

5. Uczeń/rodzic zwraca się z prośbą o zwolnienie do wychowawcy. Gdy wychowawca jest nieobecny, uczeń/rodzic zwraca się z prośbą o zwolnienie do nauczyciela przedmiotu,                      z którego się zwalnia przedkładając zwolnienie napisane wg obowiązującego wzoru.                           

6. W sytuacji nagłego pogorszenia się stanu zdrowia ucznia w czasie trwania lekcji, wymagającego zwolnienia dziecka z zajęć szkolnych, nauczyciel niezwłocznie powiadamia telefonicznie o tym fakcie rodziców /opiekunów i wzywa ich do szkoły w celu zabrania dziecka. 

7. Rodzice/upoważnione osoby potwierdzają fakt odebrania dziecka ze szkoły wypełnieniem obowiązującego druku zwolnienia.

8. Uczeń chory nie opuszcza samodzielnie szkoły, lecz czeka na zgłoszenie się po niego rodzica lub innej upoważnionej osoby.

9. Listę osób upoważnionych do odbioru dziecka ze szkoły wypełnia rodzic na pierwszym zebraniu rodziców we wrześniu każdego nowego roku szkolnego.

10. Fakt zwolnienia zostaje odnotowany w dzienniku lekcyjnym, jako nieobecność usprawiedliwiona.

11. Wychowawcy mają obowiązek przechowywania pełnej dokumentacji zwolnień w teczce wychowawcy.

12. Wszystkie prośby rodziców o zwolnienie z zajęć mogą być weryfikowane przez rodziców podczas zebrań organizowanych przez wychowawcę.

13. Formularz „ Wzór karty zaplanowanego zwolnienia ucznia z lekcji” jest do pobrania ze strony internetowej szkoły lub ze stolika przy wejściu do szkoły.
PB05 - Procedura prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy
1. Każdy wychowawca klasy: 

a) zbiera od rodziców/prawnych opiekunów oświadczenia według przyjętego przez szkołę wzoru, w których rodzice/prawni opiekunowie wyrażają zgodę na samodzielne powroty dziecka ze szkoły do domu, przejmując za nie odpowiedzialność w tym czasie. Oświadczenie wychowawca zamieszcza w segregatorze wychowawcy, a w dzienniku lekcyjnym odnotowuje sposób powrotu ucznia do domu i informuje o tym innych nauczycieli uczących w danej klasie. 

b) gromadzi i przechowuje oświadczenia w teczce wychowawcy do końca roku szkolnego. 

c) zamieszcza w dzienniku lekcyjnym listę dzieci uczęszczających na zajęcia pozalekcyjne odbywające się w szkole (otrzymaną od nauczyciela prowadzącego zajęcia). Czas oczekiwania na zajęcia pozalekcyjne uczniowie  mogą spędzić w świetlicy. Rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są wówczas wypełnić kartę świetlicy. 

2. Dziecko może być odebrane ze szkoły przez rodziców/prawnych opiekunów lub osoby upoważnione zapewniające dziecku pełne bezpieczeństwo. 

3. Rodzice/prawni opiekunowie składają pisemne oświadczenie o osobach upoważnionych do odbioru dziecka ze szkoły. Osoba upoważniona do odbioru dziecka powinna posiadać przy sobie dowód tożsamości i na żądanie nauczyciela go okazać. 

4. Szkoła może odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzającej odebrać dziecko (np. pod wpływem alkoholu, agresywne zachowanie) będzie wskazywał, że nie jest ona w stanie zapewnić dziecku bezpieczeństwa. Nauczyciel  ma obowiązek zatrzymać dziecko w szkole do czasu wyjaśnienia sprawy. W tym przypadku należy wezwać drugiego rodzica/opiekuna prawnego dziecka lub upoważnioną osobę. Jeżeli jest to niemożliwe nauczyciel ma obowiązek wezwać Policję. 

5. Z chwilą oddania dziecka rodzicom/prawnym opiekunom za bezpieczeństwo dziecka odpowiadają te osoby. 

6. Procedura gromadzenia wyżej wymienionej dokumentacji powtarzana jest w każdym roku szkolnym.
PB06 -  Procedura postępowania z uczniem, który ma dolegliwości zdrowotne
1. W przypadku stwierdzenia, że uczniowi coś dolega podczas lekcji nauczyciel podejmuje następujące działania: 

· Zasięga opinii pielęgniarki szkolnej, która w razie potrzeby skontaktuje się                                        z rodzicami/opiekunami prawnymi i ustali z nimi dalsze postępowanie w sprawie ucznia. 

2. W przypadku nieobecności pielęgniarki nauczyciel do którego zgłosił się chory uczeń kontaktuje się z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia i ustala formę powrotu dziecka do domu (dziecko musi być odebrane przez osobę dorosłą). Dziecko oczekuje na odbiór                             w świetlicy szkolnej.

3. Jeśli zdarzył się wypadek na terenie szkoły, w wyniku którego uczeń utracił przytomność lub ma silne dolegliwości bólowe: 

· powiadamia Dyrektora o zaistniałej sytuacji;

· pielęgniarka lub nauczyciel wzywa służby ratunkowe (pogotowie ratunkowe), powiadamia                     o tym fakcie rodziców/opiekunów prawnych dziecka.
PB07 -  Procedura postępowania z uczniem, który uległ wypadkowi
Postanowienia ogólne
Wypadek ucznia – nagłe zdarzenie powodujące uraz, wywołane przyczyną zewnętrzną, które nastąpiło w czasie pozostawania ucznia pod opieką szkoły na terenie szkoły, poza terenem szkoły (wycieczki, wyjścia pod opieką nauczycieli, obozu organizowanego przez szkołę, półkolonii                         i zielonej szkoły).

1. W czasie zajęć edukacyjnych pełną odpowiedzialność za życie i zdrowie ucznia ponosi nauczyciel prowadzący zajęcia bez względu na to, czy są one zajęciami  planowymi, czy też nauczyciel zastępuje nieobecnego w tym czasie innego prowadzącego dane zajęcia.

2. Przed rozpoczęciem zajęć prowadzący ma obowiązek sprawdzić, czy sprzęt sportowy, urządzenia techniczne, pomoce naukowe oraz inne narzędzia wykorzystywane w czasie zajęć, a także pomieszczenie lekcyjne nie stwarzają zagrożenia bezpieczeństwa dla ucznia. Jeżeli stan techniczny budzi zastrzeżenia, nauczyciel lub inna osoba prowadząca zajęcia nie ma prawa z nich korzystać w pracy z uczniem. O zaistniałym zagrożeniu prowadzący natychmiast powiadamia dyrektora szkoły lub jego zastępcę, a w razie ich nieobecności osobę zastępującą
Cele procedury:
Zapewnienie profesjonalnych działań pracowników szkoły gwarantujących poszkodowanemu uczniowi należytą opiekę i niezbędną pomoc.
Zakres:
Procedura obejmuje i reguluje działania pracowników szkoły w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia.
Osoby odpowiedzialne:
· Nauczyciele

· Dyrektor

· Pracownicy niepedagogiczni.
Opis działań:
Pracownik szkoły, który powziął wiadomość o wypadku ucznia:

1. Niezwłocznie zapewnia poszkodowanemu opiekę, w szczególności sprowadzając fachową pomoc medyczną, odprowadza ucznia do gabinetu pielęgniarki szkolnej celem udzielenia pierwszej pomocy. 

2. Ucznia, który uległ wypadkowi o charakterze lekkim odprowadzić może inny  pracownik obsługi szkolnej, 

3. W przypadku nieobecności pielęgniarki odprowadza ucznia do sekretariatu, gdzie pomocy udziela osoba mająca przeszkolenie w tym zakresie,

4. Osoba udzielająca pierwszej pomocy upewnia się, czy uczeń nie jest chory na hemofilię lub cukrzycę, bądź inną chorobę mogącą w połączeniu z urazem stanowić niebezpieczeństwo dla zdrowia lub życia.

5. Nie dopuszcza do zajęć lub przerywa je, wyprowadzając uczniów z miejsca zagrożenia, jeżeli miejsce, w którym są lub będą prowadzone zajęcia może stwarzać zagrożenie dla bezpieczeństwa uczniów,

6. Niezwłocznie powiadamia dyrektora lub osobę go zastępującą,

7. Jeśli nauczyciel ma w tym czasie zajęcia z klasą – prosi o nadzór nad swoimi uczniami nauczyciela nie prowadzącego w tym czasie zajęć lub innego pracownika szkoły znajdującego się w pobliżu.

8. O każdym wypadku  nauczyciel, pod opieką którego przebywał uczeń w chwili wypadku, powiadamia rodziców/prawnych opiekunów poszkodowanego ucznia oraz sporządza notatkę                        z zajścia,

9. Przy lekkich przypadkach (brak wyraźnych obrażeń – np. widoczne tylko lekkie zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie skaleczenie), po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanemu uczniowi, nauczyciel lub dyrektor powiadamiając rodzica/opiekuna prawnego o zdarzeniu ustala z nim:

· potrzebę wezwania pogotowia,

· potrzebę wcześniejszego przyjścia rodzica/opiekuna prawnego,

· godzinę odbioru dziecka ze szkoły w dniu zdarzenia,
Wypadki poważne:
1. W każdym trudniejszym przypadku (widoczne obrażenia, urazy, niepokojące objawy) nauczyciel lub dyrektor szkoły wzywa pogotowie ratunkowe.

2. Po stwierdzeniu, że uczeń poszkodowany w wypadku, któremu uległ, wymaga specjalistycznej pomocy zanim przyjedzie pogotowie należy wezwać pielęgniarkę szkolną na miejsca zdarzenia.

3. W razie nieobecności higienistki szkolnej należy natychmiast wezwać pogotowie ratunkowe oraz powiadomić o zdarzeniu dyrektora szkoły lub jego zastępcę. 

4. Do czasu przybycia pielęgniarki lub pogotowia ratunkowego osoby przeszkolone w udzielaniu pomocy przedmedycznej podejmują natychmiast niezbędne czynności ratujące zdrowie i życie ucznia.

5. O wypadku śmiertelnym, ciężkim i zbiorowym dyrektor szkoły zawiadamia niezwłocznie pracownika bhp, policję, organ prowadzący, prokuratora i kuratora oświaty.

6. O wypadku, do którego doszło w wyniku zatrucia, dyrektor szkoły zawiadamia niezwłocznie państwowego inspektora sanitarnego.

7. Jeżeli wypadek został spowodowany niesprawnością techniczną pomieszczenia lub urządzeń, miejsce wypadku pozostawia się nienaruszone. Dyrektor zabezpiecza je do czasu dokonania oględzin lub wykonania szkicu przez zespół powypadkowy.

8. Jeżeli wypadek zdarzył się w czasie wyjścia, imprezy organizowanej poza terenem szkoły, wszystkie stosowne decyzje podejmuje opiekun grupy/kierownik wycieczki i odpowiada za nie.

9. Dyrektor szkoły powołuje członków zespołu powypadkowego :

· w skład zespołu wchodzi współpracujący ze szkołą pracownik służby bezpieczeństwa                        i higieny pracy oraz pracownik szkoły przeszkolony w zakresie bhp,

· jeżeli w składzie zespołu nie może uczestniczyć pracownik służby bhp, w skład zespołu wchodzi dyrektor szkoły oraz pracownik szkoły przeszkolony w zakresie bhp, w składzie zespołu może uczestniczyć przedstawiciel organu prowadzącego, kuratora oświaty,

· przewodniczącym zespołu jest pracownik służby bhp, a jeżeli nie ma go w składzie zespołu – przewodniczącego zespołu spośród pracowników szkoły wyznacza dyrektor.
10.  Zespół przeprowadza postępowanie powypadkowe i sporządza dokumentację powypadkową;

· przesłuchuje poszkodowanego ucznia 

· przesłuchuje świadków wypadku 

· jeśli istnieje taka potrzeba sporządza szkic lub fotografię miejsca wypadku 

· uzyskuje pisemne informacje na temat okoliczności zdarzenia od  nauczyciela, pod opieką którego uczeń przebywał w czasie, gdy zdarzył się wypadek

· uzyskuje opinię lekarską z opisem doznanych obrażeń i określeniem rodzaju wypadku na podstawie pisemnego oświadczenia rodzica/prawnego opiekuna 

· sporządza protokół powypadkowy 

· protokół powypadkowy podpisują członkowie zespołu oraz dyrektor szkoły,

· w sprawach spornych rozstrzygające jest stanowisko przewodniczącego zespołu; członek zespołu, który nie zgadza się ze stanowiskiem przewodniczącego, może przedstawić swoje odrębne stanowisko, które odnotowuje się w protokole powypadkowym,
11.  Z treścią protokołu powypadkowego i innymi materiałami postępowania powypadkowego zaznajamia się rodziców (opiekunów prawnych) poszkodowanego ucznia, którzy potwierdzają ten fakt podpisem w protokole.
12.  Protokół doręcza się rodzicom (opiekunom prawnym) poszkodowanego ucznia, którzy potwierdzają odbiór protokołu, organowi prowadzącemu i przedstawicielowi Rady Rodziców.
13.  W przypadku wypadków ciężkich i śmiertelnych dodatkowo powiadamia się: prokuratora, Kuratorium Oświaty, w razie zatruć Państwową Inspekcję Sanitarną.
14.  Jeden egzemplarz protokołu powypadkowego pozostaje w szkole.
15.  W ciągu 7 dni od dnia doręczenia protokołu powypadkowego osoby, którym doręczono protokół, mogą złożyć zastrzeżenia do ustaleń protokołu (są o tym informowani przy odbieraniu protokołu). Zastrzeżenia składa się ustnie do protokołu powypadkowego lub na piśmie przewodniczącemu zespołu,
16.  Zastrzeżenia mogą dotyczyć w szczególności:

· niewykorzystania wszystkich środków dowodowych niezbędnych dla ustalenia stanu faktycznego

· sprzeczności istotnych ustaleń protokołu z zebranym materiałem dowodowym
17.  Zastrzeżenia rozpatruje organ prowadzący szkołę.
18.  Po rozpatrzeniu zastrzeżeń organ prowadzący szkołę może:

· zlecić dotychczasowemu zespołowi wyjaśnienie ustaleń protokołu lub przeprowadzenie określonych czynności dowodowych

· powołać nowy zespół celem ponownego przeprowadzenia postępowania powypadkowego.
19.  Dyrektor szkoły prowadzi rejestr wypadków.
20.  Dyrektor szkoły omawia z pracownikami szkoły okoliczności i przyczyny wypadków oraz ustala środki niezbędne do zapobieżenia im. Przedstawia jednocześnie polecenia powypadkowe.
PB08 - Procedura  organizacji przerw międzylekcyjnych i dyżurów nauczycieli
1. Nauczyciele w ramach obowiązków służbowych zobowiązani są do aktywnego pełnienia dyżurów w czasie przerw lekcyjnych wg ustalonego harmonogramu. 

2. Harmonogram dyżurów ustala wicedyrektor szkoły lub wyznaczony przez dyrektora nauczyciel w oparciu o stały plan lekcji i po każdej jego zmianie. 

3. Harmonogram dyżurów znajduje się w pokoju nauczycielskim i w gabinecie dyrektora. 

4. Dyżury w szkole pełnią wszyscy nauczyciele oprócz: 

a) Dyrektora i wicedyrektora szkoły 

b) pracowników biblioteki i świetlicy szkolnej 

c) pedagoga szkolnego 

d) logopedy 

5. Zasady pełnienia i obowiązki dyżurów określa Regulamin dyżurów w czasie przerw międzylekcyjnych.
PB09 - Procedura  korzystania ze stołówki szkolnej
Stołówka szkolna wydaje:

· śniadanie dla przedszkola o godz. 8.30,

· obiad dla uczniów w godzinach 11.30–11.55,

· obiad dla przedszkola o godz. 12.00,  

· podwieczorek dla przedszkola o godzinie 15.00,

· opiekę nad uczniami podczas przerw obiadowych sprawują nauczyciele świetlicy pełniący dyżur w stołówce oraz wyznaczeni nauczyciele.   

1. Cena obiadu (opłata obowiązuje za pełny miesiąc) ustalana jest przed rozpoczęciem roku szkolnego w porozumieniu z organem prowadzącym. 

2. Termin wpłaty na kolejny miesiąc upływa 10 każdego miesiąca.

3. W stołówce szkolnej w czasie spożywania posiłków mogą przebywać osoby stołujące się, osoby zatrudnione oraz pełniące dyżur. 

4. W stołówce obowiązują zasady kulturalnego spożywania posiłków. 

5. Uczniowie samodzielnie odbierają posiłki, jedynie zupa jest podawana młodszym dzieciom  do stołów przez pracowników obsługi.

6. Po zakończeniu posiłku uczniowie odnoszą naczynia i sztućce do okienka. 

7. Do odwołania obiadu dziecka zobowiązany jest rodzic.

8. Obiady można odwoływać w dniu poprzedzającym osobiście lub telefonicznie w sekretariacie szkoły.

9. Kierownik wycieczki, wychowawca klasy, odwołuje obiady w przypadku wycieczki klasy na 3 dni przed jej terminem.  

10. Obiady jednorazowe dla dzieci można wykupić codziennie. 

11. Obiady jednorazowe dla dzieci sprzedawane są w ilości maksymalnie takiej, jaka była liczba obiadów odwołanych w danym dniu. 

12. Przypadki nieprzestrzegania przez uczniów regulaminu stołówki i zasad poprawnego zachowania się w stołówce są zgłaszane do pedagoga szkolnego, który podejmuje decyzje                      o dalszym postępowaniu wobec ucznia.  

PB10 – Procedura postępowania w przypadku nieodebrania ze świetlicy szkolnej dziecka, (które nie może samodzielnie wracać do domu) do godziny jej zamknięcia
1. W przypadku nieodebrania ucznia ze świetlicy szkolnej do jej zamknięcia, nauczyciel świetlicy podejmuje próbę nawiązania kontaktu telefonicznego z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka.

2. Po nawiązaniu kontaktu nauczyciel uzgadnia z rodzicami (opiekunami prawnymi) jak najszybszy czas odbioru dziecka (do 30 min.), czeka na rodzica lub inną wskazana przez niego osobę. Wskazana przez rodziców/prawnych opiekunów osoba musi przy odbiorze dziecka okazać dowód tożsamości. Odbiór dziecka potwierdza się czytelnym podpisem w dzienniku świetlicy.

3. Jeżeli kontakt telefoniczny z rodzicami (opiekunami prawnymi) jest niemożliwy, nauczyciel oczekuje z dzieckiem jedną godzinę od momentu zamknięcia świetlicy czyli do 17.45.

4. Po upływie tego czasu nauczyciel zawiadamia o zaistniałej sytuacji Dyrektora szkoły lub wicedyrektora, który ma prawo powiadomić najbliższy Komisariat Policji o niemożności skontaktowania się z rodzicami (opiekunami prawnymi) dziecka.

5. Dalsze czynności związane z ewentualnym umieszczeniem dziecka w Pogotowiu Opiekuńczym podejmuje Policja.

6. Nauczyciel, pod którego opieką pozostawało dziecko sporządza notatkę służbową, której kopie dnia następnego przekazuje pedagogowi i dyrektorowi szkoły.
PB11 - Procedura postępowania w sytuacji stwierdzenia, że rodzic (opiekun prawny) zgłosił się po dziecko będąc pod wpływem alkoholu
1. Nauczyciel może odmówić wydania dziecka osobie upoważnionej do jego odbioru                               w przypadku, gdy stan osoby odbierającej dziecko będzie wskazywał, iż nie ma ona możliwości zapewnienia dziecku bezpieczeństwa (np. znajduje się pod wpływem alkoholu).

2. O każdej odmowie wydania dziecka rodzicowi/opiekunowi prawnemu nauczyciel niezwłocznie informuje dyrektora lub wicedyrektora szkoły oraz pedagoga szkolnego.

3. Jednocześnie nauczyciel zobowiązany jest do podjęcia wszelkich dostępnych czynności w celu nawiązania kontaktu z drugim rodzicem (opiekunem prawnym) lub inną osobą upoważnioną do odbioru dziecka.

4. Jeżeli wezwanie innego opiekuna jest niemożliwe, a nietrzeźwy rodzic (opiekun prawny) odmawia opuszczenia szkoły i żąda wydania dziecka, twierdząc, że nie jest pod wpływem alkoholu, dyrektor szkoły powiadamia Policję.

5. Dalsze czynności związane z ewentualnym umieszczeniem dziecka w Pogotowiu Opiekuńczym podejmuje Policja.

6. Nauczyciel, pod którego opieką pozostawało dziecko sporządza notatkę służbową, której kopie dnia następnego przekazuje pedagogowi i dyrektorowi szkoły.

7. Gdy sytuacja zgłaszania się rodzica (opiekuna prawnego) po dziecko w stanie wskazującym na spożycie alkoholu będzie się powtarzała, dyrektor szkoły w porozumieniu z pedagogiem, informuje Wydział Rodzinny Sądu Rejonowego o sytuacji opiekuńczej dziecka. 
PB12 - Procedura organizowania imprez i uroczystości szkolnych
1. Organizacja imprez klasowych i szkolnych odbywa się według ustalonego harmonogramu na dany rok szkolny. 

2. Kalendarz imprez i uroczystości szkolnych zatwierdzany jest przez dyrektora. 

3. Nadzór nad organizacją każdej uroczystości sprawują organizatorzy lub wyznaczeni nauczyciele. 

4. Sprzęt nagłaśniający obsługuje osoba wyznaczona przez dyrektora szkoły. 

5. Odpowiedzialność za właściwe użytkowanie sprzętu ponosi organizator imprezy. 
Uroczystości i imprezy klasowe
1. Wychowawca wraz z uczniami danej klasy ustala kalendarz uroczystości i imprez klasowych. 

2. O organizacji danej uroczystości/imprezy wychowawca zobowiązany jest powiadomić dyrektora.

3. Kalendarz uroczystości i imprez wychowawca przedstawia i konsultuje na pierwszym zebraniu z rodzicami/prawnymi opiekunami. 

4. Chętni rodzice/prawni opiekunowie wspomagają nauczycieli w organizowaniu uroczystości/imprez klasowych. 

5. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za organizację i przebieg uroczystości/imprezy.
6. Uczestnicy uroczystości/imprez klasowych zobowiązani są dostarczyć do organizatorów aktualnej, pisemnej zgody rodziców/prawnych opiekunów, która zawierać będzie datę, czas trwania, formę odbioru dziecka. 
Apele i uroczystości szkolne
1. Przed apelem bądź uroczystością szkolną uczniowie spotykają się z nauczycielem, z którym mają planowe zajęcia. 

2. W trakcie spotkania nauczyciel ma obowiązek: 

· sprawdzić obecność uczniów w klasie; 

· przeprowadzić krótką pogadankę na temat kulturalnego zachowania się w trakcie uroczystości szkolnej oraz szacunku do symboli narodowych. 

3. Po spotkaniu w klasie, nauczyciel doprowadza uczniów na miejsce uroczystości, a uczniowie zajmują miejsca według ustalonej kolejności. 

4. Nauczyciel zajmuje miejsce obok klasy, nad którą sprawuje opiekę. 

5. Po zakończeniu uroczystości uczniowie wraz z nauczycielami wracają do klas, według ustalonej kolejności. 
Dyskoteki szkolne
1. Wstęp na dyskotekę mają uczniowie, którzy aktualnie chodzą do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Grotnikach.

2. Uczestnicy dyskoteki zobowiązani są dostarczyć do organizatorów aktualną, pisemną zgody rodziców/prawnych opiekunów, która zawierać będzie datę, czas trwania, formę odbioru dziecka. 
3. Na dyskotece obowiązuje obuwie zamienne na białej podeszwie – osoby bez obuwia zamiennego nie będą wpuszczane na zabawę.
4. Dyskoteki szkolne odbywają się w pomieszczeniu wskazanym przez dyrektora szkoły.

5. Ubranie wierzchnie i obuwie należy pozostawić w szatni.

6. W czasie trwania dyskoteki zakazuje się przebywania na innych piętrach szkoły niż miejsce dyskoteki.

7. Sprzętem grającym zajmują się osoby do tego wyznaczone przez opiekunów Samorządu Uczniowskiego.

8. Dedykacje i propozycje piosenek należy składać do uczniów zajmujących się sprzętem (płyty należy przynieść podpisane).

9. Na dyskotece obowiązuje kategoryczny zakaz palenia tytoniu i spożywania alkoholu.

10. O wcześniejszym wyjściu z dyskoteki należy poinformować nauczyciela dyżurującego – oraz należy mieć pisemną zgodę rodziców/opiekunów prawnych na wcześniejsze wyjście ze szkoły.

11. Osoby utrudniające zabawę będą miały zakaz uczestnictwa w następnej dyskotece. O ich zachowaniu powiadamiani są rodzice/prawni opiekunowie.

12. W stosunku do osób nie stosujących się do wymienionych punktów, zostaną wyciągnięte konsekwencje.

13. Wszystkie sprawy nie objęte regulaminem rozstrzyga nauczyciel dyżurujący podczas dyskoteki.
PB13 -  Procedura korzystania z szatni szkolnej
1. Każdy uczeń (począwszy od klasy 4-ej) na początku roku szkolnego otrzymuje kluczyk do swojej szafki, za zgubienie którego rodzice/prawni opiekunowie ponoszą koszty finansowe.

2. Uczniowie pozostawiają odzież wierzchnią w szatni przed rozpoczęciem zajęć.

3. Uczniowie mogą pozostawić w swoich szafkach  obuwie zamienne.

4. Za pozostawione w szatni rzeczy wartościowe (dokumenty, klucze, telefony komórkowe, pieniądze itp.) szkoła nie ponosi odpowiedzialności. 

5. Zabronione jest nieuzasadnione przebywanie uczniów w szatni podczas zajęć lekcyjnych i przerw. 

6. Zabrania się niszczenia (dewastowania, malowania itp.) pomieszczeń szatni oraz szafek uczniowskich. 

7. Nauczyciel sprowadza dzieci po ostatniej lekcji do szatni i czeka do momentu  opuszczenia przez uczniów szkoły. 
PB14 - Procedura używania telefonów komórkowych i innych urządzeń elektronicznych
Uczniowie zobowiązani są przestrzegać ustalonych warunków korzystania z w. w. urządzeń na terenie szkoły. 
1. Podczas pobytu w szkole obowiązuje całkowity zakaz używania telefonów komórkowych oraz innych urządzeń elektronicznych.

2. Nagrywanie dźwięku i obrazu za pomocą telefonu, bądź innego nośnika jest zabronione. 

3. Uczeń ma prawo posiadać telefon na terenie szkoły, musi być on jednak wyłączony i służy jedynie do kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami za wyłączną zgodą nauczyciela. 

4. Szkoła nie ponosi odpowiedzialności za zgubienie lub uszkodzenie telefonu i innych urządzeń na terenie szkoły i w trakcie zajęć pozalekcyjnych/wyjazdów organizowanych przez szkołę (uczeń jest odpowiedzialny za swój telefon). 

5. W przypadku, kiedy używa telefonu w sposób niezgodny z ustalonymi warunkami, nauczyciel ma prawo odebrać telefon dziecku. Telefon deponuje w sekretariacie szkoły. Stamtąd odbiera go rodzic/prawny opiekun. 
PB15 - Procedura postępowania w sytuacji podejrzenia ucznia o spożywanie alkoholu lub innych środków odurzających na terenie szkoły lub gdy na terenie szkoły znajduje się uczeń będący pod wpływem alkoholu lub innych środków odurzających
1. W przypadku uzyskania informacji, że uczeń który, nie ukończył 18 lat, używa lub jest pod wpływem alkoholu lub innych środków odurzających, nauczyciel informuje o tym wychowawcę klasy i dyrektora szkoły.

2. Odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze względów bezpieczeństwa nie pozostawia go samego; stwarza warunki, w których nie będzie zagrożone jego życie ani zdrowie –przekazuje pod opiekę pielęgniarce szkolnej lub innemu pracownikowi szkoły. W szczególnych wypadkach po konsultacji z pielęgniarką wzywa lekarza w celu udzielenia pomocy medycznej.

3. Wychowawca informuje o zaistniałym fakcie pedagoga szkolnego oraz wzywa do szkoły rodziców (prawnych opiekunów) ucznia i przekazuje im uzyskaną informację. Przeprowadza rozmowę z rodzicami oraz z uczniem, w obecności pedagoga szkolnego i/lub dyrektora szkoły. Zobowiązuje ucznia do zaniechania negatywnego postępowania, rodziców zaś bezwzględnie do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej należy zaproponować rodzicom skierowanie dziecka do specjalistycznej placówki. Z przeprowadzonej interwencji wychowawca/ pedagog sporządza notatkę, którą podpisują uczestnicy rozmowy.

4. Gdy rodzice ucznia odmawiają przyjścia do szkoły, a jest on agresywny, bądź swoim zachowaniem daje powód do zgorszenia albo zagraża życiu lub zdrowiu innych osób dyrektor szkoły zawiadamia najbliższą jednostkę policji. 

5. 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 oraz sąd rodzinny jeśli uczeń nie ukończył 18 lat.

6. Jeżeli nadal  obserwuje się postępujący proces demoralizacji dziecka, a rodzice nie współpracują ze szkołą  dyrektor szkoły pisemnie powiadamia o zaistniałej sytuacji sąd rodzinny lub policję (specjalistę ds. nieletnich).

7. Podobnie, w sytuacji gdy, szkoła  wykorzysta wszystkie dostępne jej środki oddziaływań wychowawczych: rozmowa z rodzicami, ostrzeżenie ucznia, spotkania z pedagogiem, psychologiem itp., a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatów, dyrektor szkoły powiadamia sąd rodzinny lub policję. Dalszy tok postępowania leży w kompetencji tych instytucji.
8. Spożywanie alkoholu na terenie szkoły przez ucznia, który ukończył 17 lat, stanowi wykroczenie z art. 431 ust. 1  Ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu                              w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi. Należy o tym fakcie powiadomić policję. Dalszy tok postępowania leży w kompetencji tej instytucji.

PB 16 - Procedura postępowania w przypadku, gdy nauczyciel ( inny pracownik szkoły)
           zauważy, że uczeń pali papierosy
1. Nauczyciel interweniujący powinien poinformować o tym  fakcie dyrektora szkoły oraz wychowawcę klasy lub pedagoga.

2. Wychowawca (w porozumieniu z pedagogiem) wzywa do szkoły rodziców/prawnych opiekunów ucznia i przekazuje im informację o fakcie palenia papierosów przez dziecko. Rozmowa odbywa się w obecności pedagoga lub dyrektora szkoły. Rodzic zobowiązuje się do szczególnego nadzoru nad dzieckiem.

3. Pedagog przeprowadza rozmowę profilaktyczno-ostrzegawczą z uczniem. Uczeń zobowiązuje się w formie pisemnej do niepalenia papierosów.

4. W przypadku notorycznego łamania zakazu palenia papierosów traktowanego jako demoralizacja decyzją dyrektora szkoły sprawa zostaje przekazana odpowiednim organom (sąd rodzinny).

PB17 - Procedura postępowania w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoły
          substancję przypominającą wyglądem narkotyk
1. Nauczyciel zachowując środki ostrożności zabezpiecza substancję przed dostępem do niej osób niepowołanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji, próbuje (o ile to jest możliwe w zakresie działań pedagogicznych) ustalić, do kogo znaleziona substancja należy.

2. Powiadamia o zaistniałym zdarzeniu dyrektora szkoły, który wzywa policję.

3. Po przyjeździe policji niezwłocznie przekazuje zabezpieczoną substancję i przekazuje informacje dotyczące szczegółów zdarzenia.
PB18 - Procedura postępowania w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, że uczeń posiada
           przy sobie substancję przypominającą narkotyk
1.  Nauczyciel interweniujący w obecności innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor, itp.) ma prawo żądać, aby uczeń przekazał mu tę substancję, pokazał zawartość torby szkolnej oraz kieszeni (we własnej odzieży), ew. innych przedmiotów budzących podejrzenie co do ich związku z poszukiwaną substancją. 

2. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonać czynności przeszukania odzieży ani teczki ucznia - jest to czynność zastrzeżona wyłącznie dla policji.

3. O swoich spostrzeżeniach nauczyciel interweniujący powiadamia dyrektora szkoły oraz rodziców/opiekunów ucznia i wzywa ich do natychmiastowego stawiennictwa.

4. W przypadku, gdy uczeń, mimo wezwania, odmawia przekazania nauczycielowi substancji                          i pokazania zawartości plecaka, dyrektor szkoły wzywa policję, która przeszukuje odzież                       i przedmioty należące do ucznia oraz zabezpiecza znalezioną substancję i zabiera ją do ekspertyzy.

5. Jeżeli uczeń wyda substancję dobrowolnie, nauczyciel, po odpowiednim zabezpieczeniu, zobowiązany jest bezzwłocznie przekazać ją do jednostki policji. Wcześniej próbuje ustalić,                  w jaki sposób i od kogo, uczeń nabył substancję. Całe zdarzenie nauczyciel  interweniujący dokumentuje, sporządzając możliwie dokładną notatkę z ustaleń wraz ze swoimi spostrzeżeniami.

PB19 - Procedura postępowania nauczycieli na wypadek ujawnienia zachowań agresywnych

1. Nauczyciel, którzy zauważy zachowanie agresywne ucznia lub zostanie o nim poinformowany zgłasza ten fakt wychowawcy klasy.

2. Wychowawca przeprowadza rozmowę z uczniem mającą na celu wyjaśnienie okoliczności zdarzenia.

3. W przypadkach, gdy agresja jest skierowana na przedmioty, które w jej wyniku uległy zniszczeniu, wychowawca wraz z uczniem ustala, w jaki sposób uczeń może naprawić (zminimalizować) efekty swojego działania. O zdarzeniu i formie zadośćuczynienia informuje dyrektora szkoły i rodziców.

4. W przypadku, gdy agresja skierowana jest przeciwko drugiemu człowiekowi, wychowawca przeprowadza rozmowę ze sprawcą i poszkodowanym w celu ustalenia okoliczności zdarzenia, ustala wraz ze sprawcą formę zadośćuczynienia. Rozmowę wyjaśniającą należy przeprowadzić nie łącząc ze sobą stron sporu.

5. W przypadkach objętych przepisami kodeksu postępowania karnego  stosuje się  przepisy zawarte w tym kodeksie (przestępstwo ścigane z urzędu lub na wniosek poszkodowanego)

PB20 - Procedura postępowania w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, że uczeń                      posiada przy sobie niebezpieczne narzędzia lub przedmioty 

1. Nauczyciel żąda od ucznia przekazania mu niebezpiecznego przedmiotu oraz pokazania                   w obecności innej osoby dorosłej zawartości torby szkolne, kieszeni własnej odzieży                       i podejmuje działania zmierzające do ich zabezpieczenia.

2. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonać czynności przeszukania odzieży ani teczki ucznia – jest to czynność zastrzeżona wyłącznie dla policji.

3. Nauczyciel o zdarzeniu natychmiast powiadamia wychowawcę i pedagoga szkolnego, którzy informują rodziców (opiekunów) ucznia, wzywają ich do szkoły i oddają przedmiot oraz sporządzają notatkę służbową.

4. W przypadku, gdy uczeń odmawia przekazania niebezpiecznego przedmiotu, wychowawca wzywa natychmiast rodziców (opiekunów) do szkoły, a jeśli jest to niemożliwe policję.
PB21 - Procedura postępowanie wobec ucznia sprawcy czynu karalnego lub przestępstwa

1. Nauczyciel interweniujący niezwłocznie powiadamia pedagoga i dyrektora szkoły;

2. Wspólnie z pedagogiem ustala okoliczności czynu i ewentualnych świadków zdarzenia;

3. Przekazuje sprawcę (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoły) wychowawcy lub pedagogowi pod opiekę;

4. Wychowawca powiadamia rodziców ucznia – sprawcy;

5. Niezwłocznie w porozumieniu z dyrektorem powiadamia  policję, w przypadku gdy sprawa jest z kategorii przestępstw z kodeksu karnego ściganych z urzędu lub sprawca nie jest uczniem szkoły i jego tożsamość nie jest nikomu znana;

6. Nauczyciel interweniujący, wychowawca lub pedagog  zabezpiecza ewentualne dowody  przestępstwa, lub przedmioty pochodzących z przestępstwa i przekazuje je  policji (np. sprawca rozboju na terenie szkoły używa noża i uciekając porzuca go lub porzuca jakiś przedmiot pochodzący z kradzieży).

Instytucje państwowe, dowiedziawszy się o popełnieniu przez nieletniego czynu karalnego ściganego z urzędu, są obowiązane niezwłocznie zawiadomić o tym sąd rodzinny lub policję oraz przedsięwziąć  czynności nie cierpiące zwłoki, aby nie dopuścić do zatarcia śladów i dowodów popełnienia przestępstwa. (art.4§2 ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich)
Kategorie przestępstw z kodeksu karnego ścigane z urzędu:
· udział w bójce lub pobiciu;

· doprowadzenie małoletniego poniżej 15 lat do obcowania płciowego lub poddania się innej czynności seksualnej;

· znęcanie się;

· wywieranie wpływu na świadka w celu skłonienia do cofnięcia skarg lub wpłynięcia na złożone zeznania;

· podrabianie dokumentów;

· kradzież;

· kradzież z włamaniem;

· rozbój;

· przywłaszczenie;
· oszustwo.
PB22 - Procedura  postępowanie nauczyciela wobec ucznia, który stał się ofiarą czynu
     karalnego
1. Nauczyciel interweniujący pozostawia poszkodowanego ucznia pod opieką pielęgniarki, która udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej, bądź zapewnia mu pomoc poprzez wezwanie lekarza w przypadku kiedy ofiara doznała obrażeń;

2. Nauczyciel interweniujący niezwłocznie powiadamia o zdarzeniu dyrektora szkoły;

3. Wychowawca powiadamia rodziców ucznia;

4. Wychowawca w porozumieniu z dyrektorem niezwłocznie wzywa policję 
w przypadku, kiedy istnieje konieczność profesjonalnego zabezpieczenia śladów przestępstwa, ustalenia okoliczności i ewentualnych świadków zdarzenia.
PB23 - Procedura postępowania nauczyciela, gdy uczeń uniemożliwia prowadzenie lekcji
1. Nauczyciel prowadzący zajęcia upomina słownie ucznia, przeprowadza z nim rozmowę,                                 a w przypadku braku reakcji, informuje o zachowaniu rodziców (opiekunów prawnych) ucznia osobiście lub wpisując odpowiednią notatkę do dzienniczka lub zeszytu przedmiotowego. Na kolejnej lekcji kontroluje fakt zapoznania się rodzica z notatką.

2. Nauczyciel po przeprowadzonych zajęciach informuje o zdarzeniu wychowawcę i sporządza odpowiednią notatkę w dzienniku lekcyjnym.

3. W sytuacji wymagającej natychmiastowej interwencji innych osób nauczyciel powiadamia wychowawcę lub pedagoga szkolnego poprzez skierowanie do pokoju nauczycielskiego lub gabinetu pedagoga ucznia z klasy.

4. Korzystając z pomocy przybyłej osoby nauczyciel prowadzący lekcję przekazuje ucznia pod opiekę wychowawcy lub pedagoga.

5. Wychowawca lub pedagog przeprowadza rozmowę z uczniem, celem ustalenia przyczyn niewłaściwego zachowania oraz informuje o konsekwencjach takiego zachowania.

6. Wychowawca powiadamia rodziców (opiekunów prawnych) ucznia o zaistniałej sytuacji.

7. Jeśli pojedyncze działania nie przynoszą efektów, a uczeń wciąż uniemożliwia prowadzenie lekcji, należy podjąć cykliczne rozmowy z uczniem oraz zaproponować rodzicom dziecka skorzystanie ze specjalistycznej pomocy.

PB24 - Procedura postępowania wobec sprawcy/ofiary cyberprzemocy
1. W przypadku ujawnienia cyberprzemocy wychowawca we współpracy z pedagogiem szkolnym ustala okoliczności zdarzenia (rodzaj materiału, sposoby rozpowszechniania, sprawcę, świadków zdarzenia) i zabezpiecza dowody.

2. Powiadamia o cyberprzemocy rodziców uczniów w tą sytuację zaangażowanych.

3. Wychowawca z pedagogiem analizują zdarzenie i podejmują stosowne działania:

· przerwanie aktu cybeprzemocy poprzez zawiadomienie administratora serwisu w celu usunięcia materiału,

· poinformowanie rodziców uczniów zaangażowanych w tą sytuację,

· powiadomienie policji o cyberprzemocy,

· udzielenie wsparcia ofierze cyberprzemocy przy współpracy z jego rodzicami

· wyciągniecie konsekwencji wobec sprawcy cyberprzemocy.

4. Wychowawca dokumentuje zdarzenie, sporządza notatkę służbową i monitoruje sytuację ucznia - ofiary przemocy.

5. Wychowawca i pedagog wdrażają odpowiednie działania profilaktyczne w klasie, w której wystąpiło zjawisko cyberprzemocy.

PB25 - Procedura postępowania w przypadku zaistnienia próby samobójczej
1. Nauczyciel lub pracownik szkoły będący świadkiem próby samobójczej na terenie szkoły, jest zobowiązany do udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej uczniowi, wezwania pielęgniarki szkolnej, pogotowia ratunkowego, poinformowania dyrektora szkoły, pedagoga oraz zabezpieczenia miejsca zdarzenia.

2. Dyrektor szkoły zapewnia dziecku bezpieczeństwo, poprzez stałą obecność osoby dorosłej oraz izolację ucznia od grupy rówieśniczej.

3. Pielęgniarka lub pedagog powiadamia rodziców (opiekunów) ucznia, policję organ prowadzący szkołę. Dyrektor szkoły powiadamia wyżej wymienione organy, jeśli powziął informacje                     o próbie samobójczej ucznia także poza terenem szkoły.

4. Pielęgniarka szkolna lub pedagog przekazuje ucznia rodzicom (prawnym opiekunom) lub służbom ratunkowym.

5. Pedagog szkolny lub wychowawca sugeruje rodzicom (prawnym opiekunom) ucznia konieczność przeprowadzenia badań psychiatrycznych dziecka.

PB26 -  Procedura postępowania szkoły w sytuacji krzywdzenia dziecka i „Niebieskiej Karty”
Krzywdzenie dziecka to każde zamierzone lub niezamierzone działanie osoby dorosłej, które ujemnie wpływa na rozwój fizyczny lub psychiczny dziecka (definicja WHO). 
           Zawsze pierwszym obowiązkiem osoby, która dowiaduje się że dziecko jest krzywdzone jest zatrzymanie krzywdzenia. Interwencja prawna w sytuacji krzywdzenia dziecka rozumiana jest jako powiadomienie odpowiednich instytucji: policji, prokuratury, sądu rodzinnego i nieletnich                    o przestępstwie lub zagrożeniu dobra dziecka w celu podjęcia przez te instytucje działań w ramach swoich obowiązków służbowych. Działania te zapobiegną krzywdzeniu dziecka, spowodują wyciągnięcie odpowiedzialności w stosunku do sprawcy i wesprą dziecko i rodzinę w sytuacji kryzysu.
          Na mocy Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie procedury „Niebieskiej Karty” oraz wzorów formularzy „Niebieska Karta” dyrektor, nauczyciel-wychowawca– jako przedstawiciel oświaty – może wszcząć procedurę przez wypełnienie formularza „Niebieska Karta – A” i w ciągu 7 dni przekazać go przewodniczącemu zespołu interdyscyplinarnego. W przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie wobec dziecka, czynności podejmowane i realizowane w ramach procedury przeprowadzić należy w obecności rodzica, opiekuna prawnego lub faktycznego. Jeżeli osobą, wobec której istnieje podejrzenie, że stosuje przemoc w rodzinie wobec dziecka, jest któraś                                           z tych osób, to działania z udziałem dziecka przeprowadza się w obecności osoby mu najbliższej                     i pełnoletniej oraz – w miarę możliwości –  w obecności psychologa. Formularz powinien być wypełniony podczas rozmowy z osobą dotkniętą przemocą w rodzinie. Rozmowa taka może odbyć się w placówce oświatowej lub w miejscu pobytu tej osoby.
Zasady postępowania szkoły w sytuacji krzywdzenia dziecka  w rodzinie
a. Nauczyciel:
W przypadku uzyskania informacji, że uczeń, który, nie ukończył 18 lat, jest ofiarą przemocy w rodzinie nauczyciel powinien sporządzić notatkę służbową i przekazać uzyskaną informację wychowawcy klasy / dyrektorowi szkoły.    
b. Wychowawca:
1. Przeprowadza rozmowę z uczniem: buduje relację opartą na zaufaniu, wyjaśnia,  że bicie dzieci to łamanie prawa i poważna sprawa, która wymaga pomocy innych, zaufanych osób, np. lekarza lub pedagoga/psychologa . Informuje również o konieczności kontaktu z rodzicami, gwarantując dziecku bezpieczeństwo. Wychowawca ucznia nie komunikującego się werbalnie zgłasza sprawę do rozpatrzenia przez zespół pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

2. Nawiązuje pilnie kontakt z rodzicami (jednym z rodziców), informuje o stanie dziecka np. konieczności przebadania dziecka przez lekarza oraz o konsekwencjach prawnych stosowania przemocy wobec córki/syna. 

3. Sporządza notatkę opisującą: wygląd dziecka, dolegliwości stan zdrowia, uzyskane informacje oraz podjęte przez siebie działania. 

4. W dalszej pracy wychowawczej wspiera dziecko, zabiega o prawidłową integrację dziecka                      z zespołem klasowym, tworzy atmosferę bezpieczeństwa i pełnej akceptacji.

5. Systematycznie współpracuje z rodzicami i nauczycielami uczącymi dziecko.
c. Wychowawca we współpracy z nauczycielami i specjalistami pracującymi 
z dzieckiem (z zespołem pomocy psychologiczno-pedagogicznej):
W przypadku stwierdzenia, że problem krzywdzenia nie wymaga sięgnięcia po środki represji karnej wobec rodziny i izolowania od niej dziecka i że możliwa jest współpraca z rodzicami:
1. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych ucznia na zebranie zespołu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.  
2. W ramach pracy zespołu  zawiera z rodzicami kontrakt  o współpracy na rzecz poprawy sytuacji dziecka  i rodziny.

3. Podejmuje działania wynikające z potrzeb dziecka i rodziny w kierunku:

a. wzmocnienia dziecka, udzielenia wsparcia w sytuacji kryzysowej i traumatycznej poprzez zapewnienie mu pomocy psychologiczno- pedagogicznej na terenie szkoły,
b.  wspierania rodziny poprzez kierowanie do instytucji oferujących np. poradnictwo, konsultacje psychologiczne, terapię uzależnień, terapię dla sprawców przemocy, grupy wsparcia, warsztaty umiejętności  wychowawczych,

c. pomocy w rozwiązywaniu konfliktów rodzinnych poprzez zastosowanie procedur mediacyjnych bądź kierowanie do mediatorów,

d. zabezpieczenia socjalnego poprzez kierowanie do instytucji oferujących: poradnictwo i warsztaty w zakresie metod poszukiwania prac,  zorganizowani pomocy finansowej, rzeczowej, ciepłego posiłku w  szkole itp.

4. Upoważniony przez dyrektora szkoły wypełnia „Niebieską Kartę Część A” wszczynając tym samym procedurę „Niebieskiej Karty”.

5. Oddelegowany przez dyrektora szkoły bierze czynny udziale w pracach zespołu interdyscyplinarnego, który stworzy zintegrowana strategię pomocy, monitoruje sytuację dziecka i rodziny.
6. Jeżeli rodzice odmawiają współpracy lub odmawiają podjęcia działań proponowanych przez szkołę wychowawca upoważniony przez dyrektora szkoły lub dyrektor składa niezwłocznie zawiadomienie  o podejrzeniu przestępstwa do Policji, Prokuratury lub wniosek o wgląd w sytuację rodziny do Sądu Rodzinnego i Nieletnich.
W przypadku zdiagnozowania bezpośredniego zagrożenia zdrowa lub życia dziecka:
1. Dyrektor szkoły lub upoważniony przez nauczyciel powiadamia policję, wydział rodzinny i nieletnich sądu rejonowego oraz prokuraturę rejonową o popełnieniu przestępstwa. Równolegle powiadamia pracownika socjalnego w rejonie.

2. Dalszy tok postępowania leży w kompetencji tych instytucji.
           
Współpraca szkoły z Policją.
1. W ramach długofalowej pracy profilaktyczno - wychowawczej zespół i Policja utrzymują stałą współpracę w zakresie profilaktyki zagrożeń.

2. Koordynatorami współpracy z Policją są dyrektor i wyznaczony przez niego nauczyciel-koordynator do spraw bezpieczeństwa.

3. Z zespołem współpracuje także dzielnicowy, w rejonie którego znajduje się zespół.
W ramach współpracy Policji ze szkołą organizuje się:
1. Spotkania nauczycieli, dyrektora z zaproszonymi specjalistami ds. nieletnich i patologii o tematyce dotyczącej zagrożeń przestępczością oraz demoralizacją dzieci i młodzieży w środowisku lokalnym.

2. Spotkania tematyczne  uczniów szkoły z Policją m. in. na temat odpowiedzialności nieletnich za popełniane czyny karalne, prawnych aspektów narkomanii, wychowania w trzeźwości, zasad bezpieczeństwa, zachowań ryzykownych oraz sposobów unikania zagrożeń.

3. Informowanie Policji o zdarzeniach noszących znamiona przestępstwa, stanowiących zagrożenie dla życia i zdrowia dzieci i uczniów oraz przejawach demoralizacji na terenie zespołu.

4. Udzielanie przez Policję pomocy w rozwiązywaniu trudnych problemów wychowawczych, które zaistniały na terenie zespołu lub poza nim.
PB27 - Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia faktu kradzieży na terenie szkoły
1. Nauczyciel po otrzymaniu informacji od ucznia o kradzieży, przeprowadza                                         z poszkodowanym i świadkami rozmowę w celu ustalenia okoliczności zdarzenia.

2. Nauczyciel podejmuje działania zmierzające do ustalenia sprawcy kradzieży i zwrotu skradzionego mienia poszkodowanemu, z wyłączeniem jednak przeszukania domniemanego sprawcy.
3.  Nauczyciel, który podjął wstępną interwencję, przekazuje informację o zdarzeniu dyrektorowi szkoły, wychowawcom klas poszkodowanego i sprawcy oraz pedagogowi szkolnemu, sporządza notatkę służbową.

4. Wychowawca lub pedagog, jeżeli istnieje taka konieczność, kontynuują wyjaśnianie okoliczności zdarzenia, przeprowadzają rozmowy z poszkodowanym, sprawcą (jeżeli udało się go ustalić), świadkami.

5. Wychowawca wspólnie z pedagogiem przeprowadza rozmowę ze sprawcą zdarzenia (jeżeli udało się jego ustalić) oraz jego rodzicami (opiekunami prawnymi). Rozmowa obejmuje informacje o ustalonych okolicznościach zdarzenia, ustalenie formy i terminu zwrotu skradzionego  mienia, sposobu ukarania sprawcy.

6. Wychowawca wspólnie z pedagogiem przeprowadzają rozmowę z poszkodowanym i jego rodzicami (opiekunami prawnymi) przekazując ustalenia podjęte podczas spotkania ze sprawcą i jego rodzicami (opiekunami prawnymi).

7. W uzasadnionym przypadku pedagog i wychowawca w porozumieniu z dyrektorem szkoły podejmują decyzję o zawiadomieniu policji. O tym fakcie informuje rodziców (prawnych opiekunów) poszkodowanego i sprawcy.
PB28 - Procedura postępowania w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia mienia szkolnego przez ucznia
1. Nauczyciel lub inny pracownik szkoły będący świadkiem zdarzenia podejmuje interwencję mającą na celu powstrzymanie dalszych działań sprawców, a następnie powiadamia dyrektora, wychowawcę lub pedagoga szkolnego, sporządza notatkę służbową.

2. W przypadku nieznanego sprawcy, osoba stwierdzająca uszkodzenie mienia ustala podstawowe okoliczności zdarzenia, a następnie informuje pedagoga szkolnego lub kierownika gospodarczego..

3. Wychowawca, a w przypadku jego nieobecności pedagog przeprowadza rozmowę dyscyplinującą ze sprawcą zdarzenia, ustala sposób jego ukarania.

4. Wychowawca lub pedagog informuje o zdarzeniu rodziców (opiekunów prawnych) sprawcy                   i przekazuje sprawę  kierownikowi gospodarczemu, który ustala sposób i termin naprawienia szkody.

5. W przypadku stwierdzenia dużej szkody pedagog w porozumieniu z dyrektorem szkoły podejmuje decyzję o zawiadomieniu policji.
PB29 – Procedura postępowania w sytuacjach, gdy istnieje prawdopodobieństwo, że uczeń został poszkodowany przez nauczyciela
1. Rodzic, uczeń lub pracownik szkoły posiadający wiedzę na temat sytuacji w której uczeń został poszkodowany przez nauczyciela, zgłasza ten fakt dyrektorowi szkoły.

2. Dyrektor w obecności nauczyciela, pedagoga lub wychowawcy klasy dokonuje rozeznania sytuacji, rozmawia ze świadkami zdarzenia, rozmawia z uczniem i nauczycielem których dotyczy zaistniała sytuacja.

3. Dyrektor lub osoba wskazana tworzy notatkę z rozmów.

4. Dalsze czynności podyktowane są rodzajem zdarzenia.

5. W uzasadnionych sytuacjach stosuje przepisy prawa oświatowego.
PB30 - Procedury postępowania w sytuacji wykorzystania monitoringu szkolnego
Cel stosowania monitoringu wizyjnego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Grotnikach to  zapewnienie bezpieczeństwa uczniom, a także pracownikom i wszystkim pozostałym osobom przebywającym na terenie szkoły. Zarejestrowane sytuacje mogą być często jedynym dowodem konfliktu, przestępstwa, gdy świadkowie takich zdarzeń nie chcą „zeznawać”, najczęściej w obawie o własne bezpieczeństwo. Innym celem jest także kontrola osób wchodzących na teren szkoły. 

1. Dyrektor szkoły, pedagog, nauczyciel, ma prawo wglądu do zapisów monitoringu                                       w uzasadnionych przypadkach (kradzież, dewastacja mienia, zastraszanie, wejście na teren szkoły osób niepowołanych, podejrzenie używania substancji psychoaktywnych, itp.);

2. Pokrzywdzony zgłasza sprawę do nauczyciela, pedagoga czy dyrektora szkoły, a ten, po ustaleniu godziny i miejsca zdarzenia, może posiłkować się zapisem monitoringu;

3. Rodzic może zapoznać się z zapisem kamery z określonego zdarzenia, po uzyskaniu zgody dyrektora szkoły. Należy znać datę, miejsce i godzinę zdarzenia.

4. Dyrektor szkoły, pedagog, nauczyciel przedstawia rodzicowi zapis monitoringu w określonym wcześniej terminie (zapis w dzienniku pedagoga);

5. Nie ma możliwości przekazania rodzicowi kopii nagrania.

6. Uczeń szkoły, jako świadek zdarzenia lub jego uczestnik, może być poproszony przez dyrektora, pedagoga, nauczyciela o wskazanie na zapisie kamery zainteresowanych osób, zjawisk;

7. Materiały z monitoringu potrzebne w rozwiązaniu trudnych spraw, mogą być przekazane policji prokuraturze jako dowód w sprawie. 
PB31 - Procedura postępowania w przypadku otrzymania telefonicznej informacji                              o podłożeniu ładunku wybuchowego

1. Osoba odbierająca informację powinna postąpić według następujących zasad: 

· Zachować spokój i nie wpadać w panikę

· Włączyć urządzenie rejestrujące rozmowy, jeżeli takie jest na wyposażeniu

· Powiadomić Administrację Obiektu

· Powiadomić policję i specjalistyczne służby ratownicze 

Zalecenia: 

· Pozwolić informatorowi (rozmówcy) skończyć bez przerywania

· Zanotować (zapamiętać) treść wiadomości 
2. Dyrektor Szkoły po uzyskaniu informacji o zaistniałej sytuacji podejmuje działania: 

· decyduje o wyznaczeniu strefy ochronnej w części zagrożenia obiektu

· decyduje o przeprowadzeniu częściowej lub całkowitej ewakuacji osób z obiektu

· kieruje ewakuacją do czasu przybycia policji lub specjalistycznych służb ratowniczych 
Z CHWILĄ PRZYBYCIA JEDNOSTEK POLICJI LUB SPECJALISTYCZNYCH SŁUŻB RATOWNICZYCH NALEŻY: 

· udzielić bieżących informacji

· zapewnić dostęp do pomieszczeń i urządzeń

· udostępnić plany obiektu, dróg ewakuacyjnych, punktów wyłączników nośników energii
PB32 - Procedura postępowania po ogłoszeniu ewakuacji
W PRZYPADKU OGŁOSZENIA EWAKUACJI NALEŻY: 

1. Powiadomić pozostałe osoby przebywające w zagrożonym rejonie, na danej kondygnacji.

2. Opuścić pomieszczenia udając się korytarzem w kierunku wskazanym przez prowadzącego ewakuację i zgodnie z kierunkiem oznaczonym tablicami informacyjnymi.

3. W czasie trwania ewakuacji zachować ciszę i spokój.

4. Poruszać się szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych osób.

5. Nie zatrzymywać się, ani poruszać w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji.

6. Osoby wychodzące na klatkę schodową natychmiast schodzą po stopniach 
i spocznikach.

7. W czasie schodzenia szybkość poruszania się należy dostosować do osób znajdujących się najniżej.

8. Przyspieszenie tempa schodzenia może nastąpić jedynie w sytuacji, gdy przestrzeń klatki schodowej nie jest wypełniona osobami ewakuującymi się.

9. Przy ewakuacji grupami należy zachować łączność wzrokową i słuchową pomiędzy grupami

10. Przy silnym zadymieniu dróg ewakuacyjnych należy poruszać się w pozycji pochylonej starając się trzymać głowę jak najniżej ze względu na to, że w dolnych partiach pomieszczeń                i dróg ewakuacyjnych panować będzie mniejsze zadymienie. Usta i drogi oddechowe należy                 w miarę możliwości zasłaniać chustką zmoczoną w wodzie - sposób ten ułatwia oddychanie.

11. Podczas ruchu przez silnie zadymione odcinki dróg ewakuacyjnych należy poruszać się wzdłuż ścian, by nie stracić orientacji co do kierunku ruchu.
PB33 - Procedura postępowania w przypadku otrzymania przesyłki niewiadomego pochodzenia
1. Nie dotykać listu lub paczki i nie wąchać jej.

2. Paczki nie należy przemieszczać. Należy pozostawić ją na miejscu.

3. Upewnić się, że uszkodzona lub podejrzana paczka jest odizolowana i natychmiast ogrodzić skażoną powierzchnię.

4. Nie powodować ruchu powietrza w pomieszczeniu (wyłączyć systemy wentylacji                                                         i klimatyzacji, zamknąć okna).

5. Upewnić się, że wszystkie osoby, które dotykały poczty umyły ręce w wodzie używając mydła.

6. Sporządzić listę osób, które dotykały listu lub koperty. Dołączyć te informacje i przekazać je do osób kompetentnych.

7. Umieścić wszystkie rzeczy, które mogły mieć kontakt z podejrzaną paczką w worku foliowym i również udostępnić je do zbadania osobom kompetentnym.

8. Tak szybko jak to możliwe wziąć prysznic używając starannie mydła. 

9. Bezzwłocznie powiadomić przełożonych, policję, Straż Pożarną, Stację Sanitarno-Epidemiologiczną.

10. Po przybyciu właściwych służb należy bezwzględnie stosować się do ich zaleceń.
PB34 - Procedura postępowania na wypadek pożaru
KAŻDY, KTO ZAUWAŻY POŻAR, ZOBOWIĄZANY JEST NIEZWŁOCZNIE:
1. Powiadomić o pożarze osoby znajdujące się w strefie zagrożenia.

2. Telefonicznie lub w inny sposób zawiadomić Straż Pożarną, podając:

· gdzie się pali - adres, nazwa obiektu, kondygnacja,

· co się pali,

· czy jest zagrożone życie ludzkie,

· numer telefonu, z którego się dzwoni oraz swoje nazwisko (po odłożeniu słuchawki należy chwilę odczekać, by umożliwić ewentualne sprawdzenie wiarygodności zgłoszenia).

3. Powiadomić administrację obiektu lub służbę dozorowania obiektu.

4. Przystąpić do gaszenia pożaru podręcznym sprzętem gaśniczym.

5. Udzielić pomocy osobom poszkodowanym lub zagrożonym.

6. W miarę możliwości zabezpieczyć mienie, dokumentację itp. przed pożarem 
i osobami postronnymi.
DO CZASU PRZYBYCIA STRAŻY POŻARNEJ akcją kieruje główny użytkownik obiektu, osoba przez niego wyznaczona  lub pracownik ochrony, względnie osoba najbardziej energiczna                 i opanowana; 

PB35 - Procedura postępowania w związku z bezpośrednim zagrożeniem atakiem terrorystycznym związanym z zajęciem obiektu lub przetrzymywaniem zakładników

1. Należy starać się opuścić o ile to możliwe bez narażenia życia strefę zagrożenia w pierwszych chwilach ataku terrorystycznego.

2. W przypadku uniemożliwienia bezpiecznej drogi ucieczki poddać się woli napastnika, wykonując polecenia bez zbędnej zwłoki.

3. Nie należy prowokować wzrostu agresji napastników poprzez głośne zachowanie się, gwałtowne przemieszczanie, groźby, ostrzeżenia lub protesty pod ich adresem.

4. W dogodnych momentach nacisnąć przycisk alarmowy lub w inny sposób przekazać sygnały informacyjne o zdarzeniu.

5. Należy zapamiętać jak najwięcej szczegółów mogących zidentyfikować napastników (ich rysopis, ubiór, sposób poruszania się, cechy wymowy, zapamiętać miejsca w których mogli pozostawić ślady linii papilarnych, obuwia oraz gdzie porzucili jakieś przedmioty).

6. Nie podejmować dzwoniących telefonów bez zgody napastnika.

7. Nie utrudniać napastnikowi ucieczki, a na jego żądanie bez pośpiechu, ale również bez ostentacyjnego ociągania się wykonywać zlecone do wykonania czynności.

8. W żadnym wypadku nie dawać do zrozumienia, iż zamaskowany napastnik został rozpoznany, jako osoba nam znana.

9. W przypadku podjęcia działań, w związku z akcją terrorystyczną przez wyspecjalizowane służby organów państwowych należy niezwłocznie zająć pozycję (schować się za przedmioty, paść na podłogę) poza bezpośrednią strefą starcia i nie poruszać się do czasu uzyskania stosownego zezwolenia ze strony osób interweniujących w akcji.
PB36 - Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków
1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Grotnikach  wnoszone skargi i wnioski przyjmowane są przez:

· dyrektora codziennie w godzinach pracy;

· wicedyrektora codziennie w godzinach pracy;

2. Skargi i wnioski mogą być wnoszone:

· pisemnie,

· telefaksem,

· pocztą elektroniczną,

· ustnie do protokołu.

3. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wniosków.

4. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób fizycznych i prawnych.

5. Do rejestru nie wpisuje się skarg i wniosków, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego – anonimy.

6. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:

· liczba porządkowa,

· data wpływu skargi/wniosku,

· data rejestrowania skargi/wniosku,

· adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,

· informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

· termin załatwienia skargi/wniosku,

· imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/ wniosku, 

· data załatwienia, 

· krótka informacja o sposobie załatwienia sprawy.

7. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły.
Kwalifikowanie skarg i wniosków
1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor oraz wicedyrektor.

2. Każda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do Rejestru skarg i wniosków.

3. Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie z właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić                            w dokumentacji szkoły.

5. Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy zarejestrować, następnie pismem przewodnim przesłać odpisy właściwym organom, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji szkoły.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania.

7. Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego.
Rozpatrywanie skarg i wniosków
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona.

2. Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następującą dokumentację:

· oryginał skargi/wniosku,

· notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego,

· materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

· odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,

· inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.

3. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:

· oznaczenie organu, od którego pochodzi,

· wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku,

· faktyczne i prawne uzasadnienie, jeżeli skarga/wniosek została załatwiona odmownie,

· imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę.

4. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.

5. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.

Terminy rozpatrywania skarg i wniosków
1. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki.

2. Skargę/wniosek rozpatruje się:

· do miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające,

· do dwóch miesięcy, gdy skarga/wniosek jest szczególnie skomplikowana.

3. Do siedmiu dni należy:

· przesłać skargę/wniosek do właściwego organu z powiadomieniem wnoszącego lub zwrócić ją wnoszącemu ze wskazaniem właściwego organu, jeżeli skarga/wniosek została skierowana do niewłaściwego organu,

· przesłać skargę/wniosek do wnoszącego z odpowiednim wyjaśnieniem, jeżeli trudno jest ustalić właściwy organ lub gdy właściwy jest organ wymiaru sprawiedliwości,

· przesłać odpisy skargi/wniosku do właściwych organów z powiadomieniem wnoszącego, jeżeli sprawy w nich poruszane dotyczą różnych organów,

· przesłać informację do wnoszącego o przesunięciu terminu załatwienia skargi/wniosku z podaniem powodów tego przesunięcia,

· zwrócić się z prośbą do osoby wnoszącej o przesłanie dodatkowych informacji dotyczących skargi/wniosku,

· udzielić odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w której brak jest wskazania nowych okoliczności sprawy.
PB37 – Procedura przyprowadzania i odbioru dzieci ze szkoły
Przyprowadzanie dzieci do szkoły
1. 1.Na początku roku szkolnego – w dniu jego rozpoczęcia, w przypadku uczniów klas I - wychowawca zobowiązany jest zebrać pisemną deklarację o zapewnieniu bezpieczeństwa dziecku w drodze do i ze szkoły przez rodziców / prawnych opiekunów. 

2. Na początku roku szkolnego rodzice / opiekunowie zgłaszają pisemnie wychowawcy klasy i wychowawcy świetlicy dzieci, które będą na stałe chodziły do świetlicy szkolnej. Jeśli uczeń okazjonalnie pozostaje w świetlicy szkolnej po zajęciach, rodzic / opiekun zgłasza wychowawcy niniejszy fakt – pisemnie w przeddzień lub w dniu zajęć –stosowne oświadczenie w zeszycie wychowawczym. 

3. Rodzice / opiekunowie przyprowadzają dziecko do szkoły w określonych godzinach ( 10 minut przed rozpoczęciem zajęć) i pozostawiają w wyznaczonym miejscu szkoły, skąd odbiera je wychowawca, prowadzi do szatni, następnie do izby lekcyjnej. Uczniów klas I oczekujących na zajęcia lekcyjne w świetlicy szkolnej odbiera wychowawca.
4. Za bezpieczeństwo dzieci w drodze do szkoły odpowiadają rodzice / opiekunowie. 
Odbiór dzieci ze szkoły: 
1. Nauczyciel odprowadza dzieci po zajęciach do szatni, a następnie do wyznaczonego miejsca, gdzie oczekują na nie rodzice. Uczniowie klas II i III wychodzą z szatni samodzielnie. 

2. Wychowawcy klas I monitorują dotarcie swoich uczniów do świetlicy szkolnej po skończonych zajęciach lekcyjnych. 

3. Osoba odbierająca dziecko ze szkoły nie może być pod wpływem alkoholu ani środków odurzających. Nauczyciel postępuje zgodnie z przyjętą w szkole procedurą.

4. Nauczyciel lub inny pracownik szkoły nie może odprowadzać ucznia do domu. 

5. Gdy rodzic / prawny opiekun chce z uzasadnionych powodów odebrać dziecko ze szkoły             w czasie zajęć edukacyjnych, zgłasza ten fakt wychowawcy w formie pisemnego oświadczenia. 

6. Rodzice / prawni opiekunowie są zobowiązani do punktualnego odbioru dziecka po zajęciach. szkolnych. W przypadku nieobecności, dziecko będzie oczekiwać na rodzica w świetlicy. 

7. W przypadku złego samopoczucia lub innych okoliczności wychowawca  informuje telefonicznie rodzica / prawnego opiekuna o zaistniałej sytuacji. Jeżeli rodzic osobiście nie może przyjechać po dziecko, wskazuje osobę, która to uczyni. Wskazana przez rodzica osoba musi przy odbiorze dziecka okazać dowód tożsamości. Odbiór dziecka odnotowuje się w dzienniku lekcyjnym. 

8. Wychowawca wpisuje nazwiska dzieci, posiadających pozwolenie na samodzielny powrót ze szkoły ( po ukończeniu 7 – go roku życia zgodnie z art. 43 Prawa o Ruchu Drogowym ) w Teczce Wychowawcy. 

9. Rodzice / prawni opiekunowie mogą pisemnie upoważnić do odbioru swojego dziecka także jego niepełnoletnie rodzeństwo ( po ukończeniu 10 – go roku życia ). W takiej sytuacji nauczyciel powinien uzyskać od rodziców wyraźne – pisemne oświadczenie woli w przedmiotowym zakresie. 

10. Rodzice ponoszą pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odbieranego ze szkoły przez każdą upoważnioną przez nich osobę dorosłą czy też niepełnoletnią. 

11. Życzenie rodziców dotyczące nie odbierania dziecka przez jednego z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe.
III. Instytucje działające na rzecz dzieci, młodzieży
1. Unijny numer telefonu zaufania oraz pomocy dla Dzieci i Młodzieży
tel. 116 111
2. Telefony zaufania dla dzieci doświadczających przemocy w rodzinie:
tel. 988
3. Rzecznika Praw Dziecka 
ul. Przemysłowa 30/32 
00-450 Warszawa 
telefon: (22) 583 66 00 
fax: (22) 583 66 96 
Biuro jest czynne od poniedziałku do piątku w godzinach 08.15-16.15
Adres poczty elektronicznej: 
rpd@brpd.gov.pl 
4. Ośrodek Pomocy Dziecku i Rodzinie "Szansa"
95-100 Zgierz, ul. ks. Sz. Rembowskiego 3 oraz ul. Leśmiana 1

tel. 042 716 08 78 - ul. Rembowskiego 3 
tel. 042 717 26 42 - ul. Leśmiana 1

www: www.trad-szansa.pl 

5. Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Zdolności Dzieci i Młodzieży im. A. Gołąba                         w Zgierzu

Ks.Rembowskiego 36/40, 95-100 Zgierz, www.stodzieci.zgierz.com.pl
6. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Zgierzu
95-100 Zgierz, ul. Barlickiego 2

tel./fax 42 719 08 53
e-mail: poradnia@powiat.zgierz.pl
www: www.poradnia.powiat.zgierz.pl
Godz. otwarcia: Pn.-Czw. 8.00-18.00, Pt. 8.00-16.00,
sekretariat: Pn.-Pt. 8.00-16.00.
zgłoszenia telefoniczne w godz. 10.00-13.00

7. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Zgierzu
Adres:
​95-100 ZGIERZ, UL. DŁUGA 56
Numer telefonu / FAX:
​42 716-42-13, 693-003-064, fax 42 716-65-90
Godziny pracy Ośrodka:
od poniedziałku do piątku: 8:00 - 16:00

e-mail: sekretariat@mopszgierz.pl
8. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Zgierzu
Adres: 95-100 Zgierz, ul. Łęczycka 4 (budynek Urzędu Gminy Zgierz),

pokoje: 19, 20, 20a, 28 i 28a. 

Telefony: 42 716 03 27 lub 42 716 25 15, w. 219 – księgowość, w. 228 – świadczenia rodzinne, w. 245 -fundusz alimentacyjny, w. 245 – Karta Dużej Rodziny, w. 245 – stypendia, w. 238 – pomoc społeczna, w. 239 – kierownik GOPS  

Adres e-mail: gops@gmina.zgierz.pl 
9. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej
ul. Piotrkowska 149, 90-440 Łódź
tel.+48 42 632 40 34; 632-39-36; 632-40-69
fax:+48 (42) 632-41-30
e-mail: sekretariat@mops.lodz.pl Adres poczty elektronicznej jest chroniony przed robotami spamującymi. W przeglądarce musi być włączona obsługa JavaScript, żeby go zobaczyć. [image: image1.png]



Godziny pracy:

	Poniedziałek
	8.00
	– 16.00

	Wtorek
	9.00
	– 17.00

	Środa
	8.00
	– 16.00

	Czwartek
	8.00
	– 16.00

	Piątek
	8.00
	– 16.00

	
	
	


10. Akcja Katolicka Archidiecezji Łódzkiej 

Siedziba: Łódź

ul. ks. I. Skorupki 3
Biuro czynne w piątki od godz.9.00 do 12.00
Tel. 637-58-44

11. Archidiecezjalny Ośrodek Adopcyjno-Opiekuńczy
Ośrodek czynny: pn. 10.00-14.00 wt. 14.00-18.00 śr. 14.00-18.00
czw. 10.00-14.00 pt. 10.00-14.00 

Siedziba: Łódź 91-473 ul. Zgierska 121 tel/fax (0-42) 657-88-05 

12. Caritas Archidiecezji Łódzkiej 

Siedziba: Łódź, ul. Gdańska 111
tel. 639-95-90

13. Centrum Służby Rodzinie 

Siedziba: Łódź ul. Broniewskiego 1a 
tel./fax 682-20-22
www.archidiecezja.lodz.pl/csr.htn
14. Chrześcijańskie Stowarzyszenie na Rzecz Dzieci "Wieczernik" 

Siedziba:Parafia Wniebowzięcia NMP
Łódź ul. Kościelna 8/10
tel. kanc. 657-02-37 

15. Katolickie Stowarzyszenie "Civitas Christiana" 
Siedziba:
Ośrodek Studiów nad Kulturą Masową Katolickiego Stowarzyszenia "Civitas Christiana"
Łódź 90-417 ul. Narutowicza 54 tel. (042) 633-65-11 fax (042) 684-21-18
e-mail masskult@polbox.com

16. Stowarzyszenie Rodziców 

Siedziba:
Łódź ul. Gdańska 90 tel. 637-35-71

17. Katolickie telefon zaufania dla młodzieży, małżeństw:
- problemy wychowania
- współistnienia w rodzinie
- konflikty małżeńskie
Tel. 657-40-51 czynny: poniedziałek - czwartek w godz.21.00-24.00

�	 Stężenie we krwi powyżej 0,5 ‰ alkoholu lub w wydychanym powietrzu powyżej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3
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