Zatgcznik nr 2 do Statutu Szkoty Podstawowej

im. Marii Zientary-Malewskiej w Spychowie

PROCEDURY POSTEPOWANIA
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Procedury postepowania w przypadku, gdy na terenie szkoty znajduje sie uczen bedacy pod
wptywem alkoholu lub narkotykéw.

Procedury postepowania w przypadku, gdy uczen posiada przy sobie alkohol lub substancije
przypominajgcg narkotyk.

Procedura postepowania w przypadku, znalezienia na terenie szkoty substancji
przypominajgcej wygladem narkotyk.

Procedura postepowania w przypadku, zauwazenia, ze uczen pali papierosy.

Procedura postepowania w przypadku, gdy uczenh jest ofiarg wypadku.

Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia.

Procedura postepowania w przypadku, gdy uczen uczestniczy w bojce.

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia ucznia o kradziez.

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia fatszerstwa popetnionego przez ucznia.
Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia zachowan $wiadczacych o demoralizacji.
Procedura postepowania w przypadku znalezienia na terenie szkoty materiatéw wybuchowych
lub broni.

Procedura postepowania zwigzana ze skresleniem ucznia z listy uczniow.

Procedura usprawiedliwiania nieobecnos$ci uczniéw oraz postepowania w przypadku uczniéow
wagarujacych.

Procedura zwalniania uczniéw z zajec.

Procedura petnienia dyzuréw nauczycielskich.

Procedura organizacji apeli i uroczysto$ci szkolnych.

Procedura organizowania wyjazdéw.

Procedura organizowania dyskotek szkolnych.

Procedury postepowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

Procedura organizowania zaje¢ pozalekcyjnych.

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godnos$ci nauczyciela lub
innego pracownika szkoty przez ucznia.

Procedura postepowania z dokumentacjg przebiegu nauczania.



PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU,
GDY NA TERENIE SZKOLY ZNAJDUJE SIE UCZEN BEDACY
POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB NARKOTYKOW

Nauczyciel, ktoéry podejrzewa, iz na terenie szkoty znajduje sie uczen bedacy pod
wptywem alkoholu lub narkotykéw powinien powiadomi¢ o swoich przypuszczeniach pedagoga
szkolnego lub wychowawce klasy lub sekretariat.

Odizolowuje ucznia od reszty uczniéw (przeprowadza go do innego pomieszczenia
np.: sekretariatu), ale ze wzgledéw bezpieczenstwa nie pozostawia go samego; Nauczyciel
stwarza warunki, w ktérych nie bedzie zagrozone jego zycie ani zdrowie.

Pedagog Ilub wychowawca zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty oraz
rodzicow/opiekunow, ktérych zobowigzuje do niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoty. Gdy
rodzice odméwig odebrania dziecka, o pozostawieniu ucznia w szkole, czy przewiezieniu do
placéwki stuzby zdrowia, albo przekazaniu go do dyspozycji funkcjonariuszom policji — decyduje
dyrektor szkoty.

Dyrektor szkoty zawiadamia najblizszg jednostke policji, gdy rodzice ucznia bedgcego
pod wpltywem alkoholu odmawiajg przyjscia do szkoty, a jest on agresywny, badz swoim
zachowaniem daje powod do zgorszenia albo zagraza zyciu lub zdrowiu innych osob.

Jezeli powtarzajg sie przypadki, w ktérych uczen (przed ukohczeniem 18 lat) znajduje
sie pod wptywem alkoholu lub narkotykéw na terenie szkoty, co jest przejawem demoralizacji, to
dyrektor ma obowigzek powiadomienia o tym policji lub sadu rodzinnego.

Spozywanie alkoholu na terenie szkoty przez ucznia, ktéry ukonczyt 17 lat, stanowi
wykroczenie z art. 43 ust. 1 Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi. Nalezy o tym fakcie powiadomi¢ policje. Dalszy tok postepowania
lezy w kompetencji tej instytuciji.

Cate zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzgdzajgc mozliwie dokfadng notatke z
ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.

Wychowawca karze ucznia zgodnie ze Statutem Szkoty.



PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU,
GDY UCZEN POSIADA PRZY SOBIE ALKOHOL

LUB SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA NARKOTYK

Nauczyciel, ktéry podejrzewa, iz uczeh posiada przy sobie alkohol lub substancje
przypominajgcag narkotyk o swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora szkoty.

Nauczyciel w obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor, itp.) ma prawo
zadac, aby uczen przekazat mu te substancje, pokazat zawarto$¢ torby szkolnej oraz kieszeni (we
wlasnej odziezy), ew. innych przedmiotéw budzacych podejrzenie, co do ich zwigzku z
poszukiwang substancjg. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykona¢ czynnosSci
przeszukania odziezy ani teczki ucznia — jest to czynno$¢ zastrzezona wytgcznie dla policji.

Wychowawca lub pedagog wzywa rodzicow/opiekundéw ucznia do natychmiastowego
stawiennictwa.

W przypadku, gdy uczen odmawia przekazania nauczycielowi alkoholu lub substanciji i
pokazania zawartosci teczki, dyrektor szkoty wzywa policje.

Jezeli uczen wyda alkohol lub substancje dobrowolnie, nauczyciel, po odpowiednim
zabezpieczeniu, zobowigzany jest bezzwitocznie przekazac¢ je do jednostki policji. Wczesniej
prébuje ustali¢, w jaki sposob i od kogo uczen nabyt alkohol lub substancje.

Cate zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzgdzajagc mozliwie doktadng notatke z
ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU,
ZNALEZIENIA NA TERENIE SZKOLY SUBSTANCJI
PRZYPOMINAJACEJ WYGLADEM NARKOTYK

Zachowujgc $rodki ostroznosci zabezpiecza substancje przed dostepem do niej oséb
niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem. Prébuje, o ile to jest mozliwe, ustali¢, do
kogo znaleziona substancja nalezy.

Powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrektora szkoty, ktéry wzywa policje.

Po przyjezdzie policji niezwlocznie przekazuje zabezpieczong substancje i przekazuje
informacje dotyczace szczegotéw zdarzenia.

Cate zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzadzajgc mozliwie doktadng notatke z ustalen
wraz ze swoimi spostrzezeniami.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU,
ZAUWAZENIA, ZE UCZEN PALI PAPIEROSY

Nauczyciel lub inny pracownik szkoty, ktéry zauwazy, ze uczen pali papierosy powinien
poinformowaé o tym wychowawce klasy lub pedagoga.

Wychowawca (w porozumieniu z pedagogiem) wzywa do szkoly rodzicow (prawnych
opiekundéw) ucznia i przekazuje im informacje o fakcie palenia papieroséw przez dziecko.
Rozmowa odbywa sie w obecnosci pedagoga lub dyrektora szkoty. Rodzic zobowigzuje sie do
szczegoblnego nadzoru nad dzieckiem.

Pedagog przeprowadza rozmowe profilaktyczno-ostrzegawczg z uczniem. Uczeh zobowigzuje
sie do niepalenia papierosow.

W przypadku ponownego palenia papieroséw decyzjg dyrektora szkoty, uczeh moze by¢
zawieszony w prawach ucznia.

Cate zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzadzajgc mozliwie doktadng notatke z ustalen
wraz ze swoimi spostrzezeniami.

Wychowawca karze ucznia zgodnie ze Statutem Szkoty.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU GDY UCZEN JEST OFIARA WYPADKU
Kazdy pracownik szkoly, ktéry zaobserwowat wypadek ucznia lub ktéremu zgtoszono
wypadek, niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu dyrektora szkoty i wychowawce.
Udziela pierwszej pomocy medyczne;.

Dyrektor szkoty, wychowawca lub upowazniony pracownik powiadamia rodzicow ofiary
wypadku o zajsciu. Rodzice decydujg o dalszym leczeniu dziecka.

W przypadku zagrozenia zycia - dyrektor szkoty, w razie jego nieobecnosci upowazniony
pracownik wzywa karetke pogotowia, nawet bez uzyskania zgody rodzicéw.

Opieke nad uczniem podczas udzielania pomocy lekarskiej, ale bez mozliwosci udzielenia
zgody na operacje, sprawuje osoba wyznaczona przez dyrektora.

Zespot powypadkowy przeprowadza postepowanie powypadkowe. Komisja sporzagdza
protokdt powypadkowy w dwoch egzemplarzach (dla poszkodowanego i dyrektora) w ciggu 14
dni od daty uzyskania zawiadomienia o wypadku.

Z trescig protokotu powypadkowego i innymi materiatami postepowania powypadkowego
zaznajamia sie rodzicow poszkodowanego, rodzice potwierdzajg odbiér protokotu na pismie.

Protokét powypadkowy dorecza sie osobom uprawnionym, jeden egzemplarz protokotu
powypadkowego pozostaje w szkole.

W ciggu 7 dni od doreczenia protokotu powypadkowego rodzice lub prawni opiekunowie mogg
ztozy¢ zastrzezenia do ustalen protokotu (sg o tym informowani przy odbieraniu protokotu).

Zastrzezenia skfada sie ustnie bgdz na pismie przewodniczgcemu zespotu, zastrzezenia
rozpatruje organ prowadzgcy. Jezeli nie wniesiono zastrzezen, to nastepuje zatwierdzenie
protokotu i postepowanie wypadkowe uznaje sie za zakonczone.

Dyrektor szkoty prowadzi rejestr wypadkéw wg wzoru rozporzgdzenia MEN i S z dnia
31grudnia 2002 r.

Dyrektor omawia z pracownikami szkoty okoliczno$ci i przyczyny wypadkow oraz ustala Srodki
niezbedne do zapobiezenia im.

W szkole prowadzona jest statystyka roczna wypadkéw.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU AGRESYWNEGO ZACHOWANIA UCZNIA

Nauczyciel - swiadek zdarzenia przeprowadza rozmowe z uczniem, uswiadamiajgc mu
nieodpowiednie zachowanie polegajgce na naruszeniu norm spotecznych i zasad obowigzujgcych
w szkole. W wypadku agresywnego zachowania ucznia nauczyciel sam decyduje, czy
powiadamia dyrektora szkoty. O zdarzeniu informuje wychowawce klasy.

Uczniem, ktéry zachowywat sie agresywnie, zajmuje sie pedagog lub wychowawca.
Wychowawca lub (w przypadku nieobecnosci wychowawcy) nauczyciel- $wiadek zdarzenia
zawiadamia telefonicznie rodzicéw ucznia o agresywnym zachowaniu dziecka i prosi o osobisty
kontakt na terenie szkoty.

Wychowawca zawiadamia o zdarzeniu rodzicéw dziecka poszkodowanego i — jesli jest to
konieczne — prosi o przybycie do szkoty. Jednoczesnie informuje rodzica o zgtoszeniu zdarzenia
na policje.

Jezeli jest to zdarzenie noszgce znamiona czynu karalnego, dyrektor szkoty zawiadamia
policie. Nastepnie dyrektor szkoty zawiadamia Kuratorium Os$wiaty w Olsztynie o zdarzeniu i
podjetych krokach.

Dyrektor szkoty oraz nauczyciel — Swiadek zdarzenia, wychowawca klasy i pedagog
przeprowadzajg rozmowe z rodzicami oraz z uczniem majgcym problemy z zachowaniem:

analizujg przyczyny niewtasciwego zachowania,

zobowigzujg rodzica do systematycznego kontaktowania sie ze szkotg,

pedagog proponuje rodzicom formy oddziatywania na ucznia, ktére pomogg w zmianie

zachowania dziecka,

wypracowujg kontrakt z uczniem i zostaje okreslony czas na poprawe,

podjete decyzje zostajg odnotowane w dzienniku i dokumentacji pedagoga (notatka
stuzbowa).

Dyrektor szkoty, wychowawca i pedagog przeprowadzajg rozmowe z rodzicem dziecka
pokrzywdzonego — informujg o podjetych krokach i proponujg spotkania z pedagogiem, ktére
utatwig uczniowi powrét do normalnego funkcjonowania w szkole po zdarzeniu.

W przypadku utrzymywania sie nieprawidtowych relacji ucznia z réwiesnikami (pobicia,
zaczepianie itp.),wychowawca w porozumieniu z rodzicami dziecka sugeruje badania
psychologiczne, w celu otrzymania dalszych wskazéwek dot. prowadzenia ucznia. Wszystkie
zachowania agresywne zgtaszane sg na policje i powtarzane sg wczesniejsze kroki procedury.

W sytuacji, kiedy uczen w dalszym ciagu stwarza zagrozenie dla innych uczniéw, pedagog
szkolny w porozumieniu z dyrektorem szkoty i wychowawcg ucznia kieruje wniosek do sgdu
rodzinnego o zastosowanie srodka wychowawczego zapobiegajgcego demoralizacji ucznia.

Ze wszystkich dziatan pedagog sporzgdza notatki podpisywane przez osoby
zainteresowane.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
GDY UCZEN UCZESTNICZY W BOJCE.

Kazdy pracownik szkoty, ktory zaobserwowat béjke lub ktory zostat poinformowany o béjce,
reaguje na nig i powiadamia o niej pedagoga i dyrektora szkoty.

Jezeli jest to konieczne pracownik — $wiadek zdarzenia udziela pierwszej pomocy medyczne;j
ofiarom bgjki.

Pedagog szkolny powiadamia o bdjce wychowawce klasy oraz rodzicéw agresora i ofiary.

W przypadku zagrozenia zycia - pedagog lub dyrektor szkoty wzywa karetke pogotowia,
nawet bez uzyskania zgody rodzicéw.

Dyrektor szkoty zgtasza sprawe na policje, od postepowania ktdrej zalezg dalsze losy sprawcy
przemocy.

Opieke nad uczniem podczas udzielania pomocy medycznej, ale bez mozliwosci udzielenia
zgody na operacje, sprawuje osoba wyznaczona przez dyrektora szkoty.

Decyzje o dalszym leczeniu dziecka podejmujg rodzice poszkodowanego.

Pedagog szkolny i wychowawcy klas przeprowadzajg rozmowy z rodzicami obydwu stron oraz
ze sprawcg i ofiarg bojki. Z rozmoéw sporzgdzajg notatke.

Wychowawca karze agresora zgodnie ze Statutem Szkoty.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA UCZNIA O KRADZIEZ

Kazdy pracownik szkoty, ktory podejrzewa lub ktérego poinformowano, ze uczen dopuscit sie
kradziezy, natychmiast reaguje i powiadamia o tym dyrektora szkoty, pedagoga szkolnego oraz
wychowawce klasy.

Pracownik szkoty, w obecnosci innej osoby, np. wychowawcy klasy, pedagoga szkolnego,
dyrektora lub innego pracownika szkoty zgda, aby uczeh przekazat mu skradziong rzecz, pokazat
zawartos¢ torby szkolnej, kieszeni we wilasnej odziezy oraz innych przedmiotéw budzacych
podejrzenie co do ich zwigzku z poszukiwang rzeczg.

Pracownik szkoty nie ma prawa samodzielnie wykona¢ czynnosci przeszukania odziezy ani
teczki ucznia. Moze to zrobic¢ tylko policja.

Wychowawca klasy lub pedagog szkolny powiadamia rodzicéw o podejrzeniach i wzywa ich
do niezwlocznego stawienia sie do szkoty.

Jezeli uczen wyda skradziong rzecz dobrowolnie, pedagog szkolny, we wspétpracy z
pracownikiem ktory zaobserwowat lub ktéremu zgtoszono zdarzenie albo z wychowawca klasy,
prébuje ustali¢, w jaki sposob i komu uczen skradt poszukiwang rzecz i z ustalen tych sporzadza
doktadng notatke.

W przypadku, gdy uczen, pomimo wezwania, odmowi przekazania pracownikowi szkoty
skradzionej rzeczy - pedagog lub dyrektor szkoty wzywa policie, ktéra przeszukuje odziez i
przedmioty nalezgce do ucznia.

Jesli policja znajdzie u ucznia skradziong rzecz - zabiera jg oraz przejmuje dalsze
postepowanie w tej sprawie.

Wychowawca karze ucznia zgodnie ze Statutem Szkoty.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
STWIERDZENIA FALSZERSTWA POPELNIONEGO PRZEZ UCZNIA

Sytuacje fatszerstwa w szkole:

- dokonywanie wpiséw do dziennikéw lekcyjnych (wpisywanie, poprawianie, usuwane
ocen, usprawiedliwianie nieobecnosci),

- przedstawianie fatszywych zwolnien i usprawiedliwien od rodzicow,

- podrabianie, przerabianie zaswiadczen lekarskich,

- podktadanie prac innych uczniéw jako wtasnych,

- inne przypadki (podrabianie zgody rodzicow na udziat w zawodach sportowych,
wycieczce itp.).

1. Nauczyciel, ktéry wykryt fatszerstwo, informuje o tym fakcie wychowawce i pedagoga szkolnego.

2. Pedagog szkolny, wychowawca Ilub (w przypadku nieobecnosci wychowawcy/pedagoga)
nauczyciel, ktéry stwierdzit fatszerstwo, zawiadamia telefonicznie rodzicéw ucznia o zdarzeniu i prosi o
osobisty kontakt na terenie szkoty.

3. Wychowawca klasy i pedagog przeprowadzajg rozmowe z rodzicami oraz z uczniem, ktory popenit
fatszerstwo. Wspdlnie podejmujg decyzje o dalszym postepowaniu i karze zgodnej z Zasadami
Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniow.

4. W przypadku powtornego fatszerstwa dokonanego przez ucznia, szkota zgtasza sprawe na policje.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
STWIERDZENIA ZACHOWAN SWIADCZACYCH O DEMORALIZACJI

Przypadku uzyskania informacji, ze uczen przejawia zachowania $wiadczgce o jego
demoralizacji (naruszanie zasad wspoizycia spotecznego, popetnienie czynu zabronionego,
systematyczne uchylanie sie od spetniania obowigzku szkolnego, widczegostwo, udziat w
dziatalnosci grup przestepczych) nauczyciel powinien podjgé nastepujgce kroki:

1) przekazuje uzyskang informacje wychowawcy klasy,

2) wychowawca informuje o fakcie pedagoga szkolnego i Dyrektora,

3) wychowawca wzywa do Szkoly rodzicédw ucznia i przekazuje im uzyskang informacje,
wychowawca wraz z pedagogiem lub dyrektorem przeprowadza rozmowe z rodzicami raz w
ich obecnosci z dzieckiem, zobowigzuje pisemnie ucznia do zaniechania negatywnego
postepowania, a rodzicéw do bezwzglednego nadzoru nad dzieckiem,

4) wychowawca z pedagogiem sporzadza notatke z przeprowadzonej czynnosci i umieszcza
ja w dokumentacji pedagoga,

5) jezeli rodzice odmawiajg wspotpracy z kadrg pedagogiczng Szkoty lub nie reagujg na
wezwania do stawiennictwa w Szkole, a nadal z wiarygodnych zrédet naptywajg informacje o
wymienionych w ust.1 przejawach demoralizacji, Szkota pisemnie powiadamia o zaistniatej
sytuacji sad rodzinny lub policje,

6) w sytuacji, gdy Szkota wykorzysta wszystkie dostepne jej zrédia oddziatywan
wychowawczych i ich postepowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatow, Szkota pisemnie
powiadamia o zaistniatej sytuacji sad rodzinny lub policje,

7) w przypadku uzyskania informacji o popetnieniu przez ucznia, ktéry ukohczyt 17 lat,

przestepstwa $ciganego z urzedu lub udziatu w dziatalnosci grup przestepczych, Szkota jako
instytucja jest zobowigzana do niezwtocznego zawiadomienia o tym prokurature lub policje.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
ZNALEZIENIA NA TERENIE SZKOLY MATERIALOW WYBUCHOWYCH LUB BRONI

1. W przypadku znalezienia na terenie Szkoty materiatdw wybuchowych i innych niebezpiecznych
substancji nalezy;

1) uniemozliwi¢ dostep osobom postronnym do tych srodkéw,

2) powiadomié¢ dyrektora, ktéry przeprowadza ewakuacje i powiadamia odpowiednie stuzby,

3) w przypadku nieobecnosci Dyrektora, nauczyciel podejmuje procedury lezgce w gestii
Dyrektora.

2. W przypadku znalezienia na terenie Szkoty broni i innych niebezpiecznych przedmiotéw nalezy;
1) uniemozliwi¢ dostep osobom postronnym do tych przedmiotow,

2) powiadomi¢ Dyrektora, kiory zapewni bezpieczenstwo przebywajgcym na terenie Szkoty
osobom i wzywa policje,

3) w przypadku nieobecnosci Dyrektora, nauczyciel podejmuje procedury lezgce w gestii
Dyrektora.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA ZWIAZANA

ZE SKRESLENIEM UCZNIA Z LISTY UCZNIOW

Zgodnie z uchwatg Sadu Najwyzszego z dnia 21 lipca 1991 r. (Il CZP 84/92) skre$lenie
ucznia z listy ucznidbw nastepuje w formie decyzji administracyjnej. W  zwigzku
z powyzszym przy podejmowaniu takiej decyzji, obowigzuje procedura zgodna z kodeksem
postepowania administracyjnego.

Jezeli uczen popetni wykroczenie, nalezy:

1. Sporzadzi¢ notatke o =zaistnialym incydencie. Sprawe nalezy dokumentowaé np. notatka,
protokotem zeznan Swiadkow, zaswiadczeniem itp., obowigzujgcymi
w postepowaniu administracyjnym: art. 14 Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego:

§ 1. Sprawy nalezy dokumentowaé w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne ( Dz. U. z 2017r. poz. 570), doreczanego srodkami komunikacji
elektroniczne;j.

§ 2. Sprawy mogg by¢ zatatwiane ustnie, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny
nie stoi temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwiania powinny byé
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotaciji.

2. Nalezy sprawdzi¢, czy dane wykroczenie zostato uwzglednione w statucie szkoty jako przypadek,
za ktory mozna skresli¢ ucznia z listy (art.39 ust. 2 oraz art.60 ust. 1 pkt.7 ustawy o systemie oswiaty).

Jezeli tak to:

3. Za wiedzg i zgodg Dyrektora Szkoty zwotuje sie nadzwyczajne posiedzenie Rady Pedagogicznej,
z ktérego sporzadza sie dokftadny protokdt. Powinny sie tam znalez¢é wszystkie informacje,
majgce wplyw na podjecie uchwaty.

4. Uczen ma prawo wskaza¢ swoich rzecznikéw obrony. Wychowawca i pedagog szkolny sg
rzecznikami ucznia.

5. Wychowawca ma obowigzek rzetelnie przedstawié¢ uchybienia w postepowaniu ucznia, ale takze
jego  zachowania pozytywne i okoliczno$ci tagodzace (nie uwzglednia  wynikow
w nauce, a tylko zachowanie).

6. Rada Pedagogiczna powinna przedyskutowac¢, czy wykorzystano wszystkie mozliwosci
wychowawczego oddziatywania szkoty na ucznia, czy uczeh byt wczesniej karany karami
regulaminowymi, czy prowadzono z nim rozmowy ostrzegawcze, czy udzielono mu pomocy
psychologiczno - pedagogicznej.

7. Na zakonczenie posiedzenia Rada Pedagogiczna podejmuje uchwate dotyczacg danej sprawy.
Uchwata Rady musi zapas¢ zgodnie z Regulaminem Rady przy zachowaniu kworum.

8. Stanowigcy charakter uchwaty o skredleniu z listy uczniow obliguje Dyrektora szkoty
do rozliczenia sie¢ przed Radg ze sposobu jej wykonania.
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9. Dyrektor przedstawia tres¢ uchwaly Samorzgdowi Uczniowskiemu, ktéry wyraza swojg opinie na
pismie. Opinia ta nie jest wigzgca dla Dyrektora, lecz bez niej decyzja jest niewazna.

10.Na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej oraz wtasnego postepowania sprawdzajgcego jej
stusznosé, Dyrektor Szkoty podejmuje decyzje co do sposobu ukarania ucznia.
O swojej decyzji, bez wzgledu na to, czy jest to skreslenie z listy uczniéw, czy nie - powiadamia
ucznia i jego rodzicow.

11. Decyzja o skresleniu powinna zawierac:

1) numer (w szkole musi by¢ to rejestr decyzji), oznaczenie organu wydajgcego decyzje, date
wydania, oznaczenie strony (ucznia),

2) obowigzujgcg podstawe prawna,
3) tre$¢ decyzji,
4) uzasadnienie decyzji:
- faktyczne (za jaki czyn uczenh zostaje skreslony, dowody w tej sprawie),
- prawne (powotanie sie na Statut szkoty - doktadana tres¢ zapisu w Statucie),

- tryb odwotawczy.

Uczniowi przystuguje prawo odwotanie sie od decyzji dyrektora do organu wskazanego
w pouczeniu zawartym w decyzji, za posrednictwem Dyrektora Szkoly, w ciagu 14 dni
od daty otrzymania decyzji.

11.Jezeli uczen nie jest peinoletni, decyzje odbierajg i podpisujg jego rodzice. Jezeli nie ma
mozliwosci sprowadzenia rodzicéw, pismo wysyta sie pocztg - listem poleconym, za
potwierdzeniem odbioru.

12. Uczen i jego rodzice majg prawo wgladu w dokumentacje, dotyczacg sprawy tacznie
z protokotami zeznan i protokotem zebrania rady pedagogicznej w czesci dotyczacej ich dziecka
(zgodnie z art. 73 k.p.a.):

§ 1. Strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw.
Prawo to przystuguje réwniez po zakonczeniu postepowania. Czynnosci te sg dokonywane w
lokalu organu administracji publicznej w obecnosci pracownika tego organu.

§ 2. Strona moze zgdaé uwierzytelnienia odpiséw lub kopii akt sprawy, lub wydania jej z akt
sprawy uwierzytelnionych odpisow, o ile jest to uzasadnione waznym interesem strony.

§ 3. Organ administracji publicznej moze zapewni¢ stronie dokonanie czynnosci, o ktérych
mowa w § 1, w swoim systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu strony w sposoéb
okreslony w art. 20 a ust.1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci
przedmiotdw realizujgcych zadania publiczne.

13. Jezeli uczen lub jego rodzice wniosg odwotanie, dyrektor szkoty ma 7 dni na ustosunkowanie sie
od niego, ponownie analizuje sprawe, bada nowe fakty. Jesli przychyli sie do odwotania i zmieni
SWojg decyzje - robi to réwniez w drodze decyzji (na pismie)
i sprawa na tym sie konczy. Jesli jednak podtrzymuje swojg decyzje, to po 7 dniach przesyta catg
dokumentacje do organu odwotawczego, ktéry ponownie bada sprawe. Decyzja wydana przez ten
organ jest ostateczna. Mozna jg jedynie zaskarzy¢ do NSA, ktéry bada decyzje pod wzgledem
proceduralnym.
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14.W trakcie catego postepowania odwotawczego uczen ma prawo chodzi¢ do szkoty, do czasu
otrzymania ostatecznej decyzji, chyba ze decyzji nadano rygor natychmiastowej wykonalnosci.
Rygor natychmiastowej wykonalnosci (art. 108 k.p.a.) nadaje sie
w przypadkach:

- gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrone zdrowia lub zycia ludzkiego,
- dla zabezpieczenia gospodarstwa narodowego przed ciezkim stratami,
- ze wzgledu na inny interes spoteczny,

- ze wzgledu na wyjatkowy interes strony.
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PROCEDURA USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI UCZNIOW
ORAZ POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
UCZNIOW WAGARUJACYCH

Bezwzglednie wszystkim nieobecnym na zajeciach uczniom odnotowuje sie nieobecnosé
w dzienniku.

Uczniom uczestniczacym w zawodach sportowych, bagdz konkursach przedmiotowych
odbywajgcych sie w czasie zaje¢ lekcyjnych nie zaznacza sie nieobecnosci, lecz wpisuje sie
odpowiednio informacje ,zawody”, ,konkurs” (wpisu dokonuje wychowawca klasy na podstawie
informacji od nauczyciela odpowiadajgcego za organizacje zawoddw sportowych, konkursow
przedmiotowych).

Na pierwszym organizacyjnym zebraniu z rodzicami nalezy przedstawi¢ zatozenia programu
przeciwdziatania wagarom oraz sporzadzic liste obecnosci rodzicow uczestniczgcych w zebraniu.
Rodzice skfadajg wzor podpisu, ktéry widniat bedzie pod usprawiedliwieniem.

Wychowawca ustala z rodzicami sposoby kontaktowania sie ze szkotg.

Rodzic jest zobowigzany $Scisle wspdtpracowaé¢ z wychowawcyg lub pedagogiem w celu
kontroli frekwencji ucznia.

Jezeli uczen chce sie zwolni¢ z ostatnich lekcji w danym dniu jest zobowigzany do
przedtozenia pisemnej informacji od rodzica potwierdzajgcej fakt zwolnienia z podaniem jego
przyczyny, z wyraznym podpisem i datg oraz formutg: Biore na siebie petng odpowiedzialno$¢
prawng za pobyt i bezpieczenstwo mojego dziecka tym czasie poza terenem szkoty.

Wychowawca na biezaco podlicza frekwencje i uzupetnia miesieczne zestawienie
nieobecnosci uczniéw w dzienniku. Do 10 dnia kazdego miesigca musi by¢é wypetniona tabela w
dzienniku dotyczaca frekwencji ucznidw z poprzedniego miesigca. Zbiorowe zestawienie do 15
dnia kazdego miesigca sporzgdza pedagog szkolny i dostarcza dyrektorowi.

W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci ucznia trwajgcej dwa tygodnie pedagog
szkolny wysyla (za potwierdzeniem odbioru) upomnienie do rodzica (podpisane przez dyrektora
szkoly) wzywajace do zapewnienia realizacji obowigzku szkolnego przez dziecko.
Jezeli nieobecnosé nieusprawiedliwiona trwa kolejny tydzieh, wychowawca powiadamia o tym
fakcie dyrektora szkoty, ktéry wszczyna postepowanie egzekucyjne w administraciji.

Wychowawca karze ucznia zgodnie ze Statutem Szkoty.
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PROCEDURA ZWALNIANIA UCZNIOW Z ZAJEC

Zasady zwalniania ucznidw z zajec lekcyjnych:

a) przewidziane z mocy prawa;

b) na prosbe rodzicow;

¢) z powodu ztego samopoczucia ucznia na jego prosbe.

| Zasady zwalniania uczniéw z zaje¢ szkolnych okreslonych przepisami prawa:

Dyrektor moze zwolni¢ ucznia z zaje¢ na podstawie odpowiednich zapisow w statucie szkoty

oraz rozporzgdzenia MEN z dnia 30.04.2007 r. w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,

klasyfikowania i promowania uczniéw.

Zwolnienia te dotycza:

- zaje¢ z WF i informatyki na pro$be rodzicéw przy jednoczesnym okazaniu opinii lekarza;

- nauki drugiego jezyka obcego, gdy rodzice ztozyli odpowiedni wniosek oraz opinie lub

orzeczenie poradni (w przypadku wady stuchu lub gtebokiej dysleksiji);

- religii, wychowania do zycia w rodzinie, gdy rodzice ztozyli oSwiadczenie z wyrazeniem zyczenia,

by dziecko na te zajecia nie uczeszczato.

A. Procedura postepowania zwalniania ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego:

1.

W uzasadnionych przypadkach uczen moze by¢ zwolniony na czas okre$lony z zajeé
wychowania fizycznego.

W wyjagtkowych sytuacjach mogg zwolni¢ ucznia z uczestnictwa w zajeciach wychowania
fizycznego rodzice/opiekunowie prawni poprzez dokonanie umotywowanej pisemnej formy.
tgczna dlugos¢ tego typu zwolnien nie powinna przekraczaé dwdch tygodni w semestrze.
Dtuzsze zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego musi by¢ poparte odpowiednim
zaswiadczeniem wystawionym przez lekarza.

Zaswiadczenie lekarskie, wskazujgce na koniecznos¢ zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania
fizycznego na okres nie dtuzszy niz 1 miesigc, nalezy przekazac¢ nauczycielowi wychowania
fizycznego, ktory obowigzany jest przechowywac je do konca roku szkolnego tj. 31 sierpnia.
Zaswiadczenie lekarskie wystawione na okres diuzszy niz miesigc, jednak nie obejmujgcego
catego semestru, nalezy ztozy¢ wraz z podaniem w sekretariacie szkoty. W przypadku
dostarczenia kolejnego/kolejnych zaswiadczen dyrektor szkoty wydaje decyzje o zwolnieniu
ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego na podstawie tych zaswiadczen.

Zwolnienie moze dotyczy¢ pierwszego lub drugiego semestru lub catego roku szkolnego, w
zaleznosci od wskazan lekarza zawartych w zaswiadczeniu o ograniczonych mozliwosciach
uczestniczenia ucznia w zajeciach.

O zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego wystepujg rodzice/opiekunowie prawni.
Sktadajg podanie ( zat. nr 1) do dyrektora szkoty w sekretariacie, na dziennik korespondenciji,
do ktérego dotagczajg zaswiadczenie lekarskie.

Podanie nalezy przedtozy¢ dyrektorowi niezwtocznie po uzyskaniu zaswiadczenia od lekarza,

jednak nie pézniej niz:
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a) w przypadku zwolnienia dotyczacego | semestru — do 10 wrzeénia danego roku
szkolnego,

b) w przypadku zwolnienia dotyczgcego Il semestru — do 10 lutego danego roku
szkolnego.

c) w przypadku zdarzen losowych i zaswiadczen lekarskich wystawionych w ciggu roku
szkolnego rodzice skfadajg podania poza ustalonymi wyzej terminami, jednak
niezwtocznie po uzyskaniu zaswiadczenia lekarskiego.

Zaswiadczenie lekarskie zwalniajgce ucznia z ¢wiczen z wsteczng datg (np.: zaswiadczenie
wystawione w dniu 15 pazdziernika, a lekarz zwalnia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego
od 1 wrzesnia) bedzie respektowane od daty wystawienia zaswiadczenia.

Zwolnienie nie dostarczone w terminie bedzie wazne od daty jego ztozenia w sekretariacie.

Dyrektor szkoty wydaje decyzje o zwolnieniu ucznia z zaje¢ w terminie do 7 dni roboczych od
daty wplywu podania. Rodzice/opiekunowie prawni odbierajg decyzje dyrektora w
sekretariacie szkoty.

W przypadku decyzji odmownej rodzice/opiekunowie moga sie odwota¢ za posrednictwem
dyrektora do Warminsko-mazurskiego Kuratora Oswiaty.

O zwolnieniu ucznia z zaje¢ poinformowany zostaje nauczyciel prowadzacy zajecia oraz
wychowawca ucznia. Fakt przyjecia informacji do wiadomos$ci potwierdzajg podpisem
ztozonym na decyzji.

Jezeli uczen uzyskuje zwolnienie w trakcie roku szkolnego, a jego nieobecnosci na lekcjach
nie przekroczyly potowy wymaganego czasu i sg podstawy do wystawienia oceny, to wéwczas
uczen podlega klasyfikacji z danego przedmiotu.

W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego przez caly semestr w
dokumentaciji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje sie ,zwolniony”.

Uczen zwolniony z zaje¢ wychowania fizycznego ma obowigzek byé obecny na tych

zajeciach. W szczegdlnych przypadkach, gdy lekcje te sg pierwszymi lub ostatnimi zajeciami
w danym dniu, uczeh moze byC¢ zwolniony z tego obowigzku na podstawie pisemnego
oswiadczenia (zat. nr 2) rodzicow/opiekunéw prawnych ziozonego w sekretariacie i po
uzyskaniu zgody dyrektora szkoty. O tym fakcie informowani sg nauczyciel wychowania
fizycznego oraz wychowawca klasy.

Uczen zwolniony z zaje¢ do domu ma zaznaczone w dzienniku nieobecnosci
usprawiedliwione.

Zawarte w zaswiadczeniu lekarskim ewentualne ograniczenia, skutkujgce zwolnieniem z
wykonywania wybranej grupy C¢wiczen, nie sg podstawg do zwolnienia ucznia z zajec
wychowania fizycznego, ktéry zobowigzany jest uwzgledni¢ zalecenia lekarza w pracy z

uczniem.
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Il Zasady zwalniania uczniéw na prosbe rodzica:

A. zzajeé szkolnych:

Ucznia mozna zwolni¢ tylko na pisemng prosbe rodzicéw zawierajgcg rzeczowe
uzasadnienie z formutg: Biore na siebie petng odpowiedzialno$¢ prawng za pobyt i
bezpieczenstwo mojego dziecka w tym czasie poza terenem szkofy z wyraznym
podpisem i datg wystawienia.
Pro$be o zwolnienie uczen powinien pokaza¢ wychowawcy zaraz po przyjéciu do szkoty.
Wychowawca podejmuje decyzje o zwolnieniu lub moze odmowic¢ zwolnienia, jezeli:

a. uzna, ze uczen sam napisat prosbe i sfatszowat podpis;

b. jezeliw tym dniu zaplanowane sg prace pisemne;
W dniu zapowiedzianych prac pisemnych uczen moze by¢é zwolniony jedynie
z waznych powodow (wizyta u lekarza, pogrzeb, sprawy urzedowe).
Jezeli wychowawca w danym dniu jest nieobecny, ucznia moze zwolni¢ ten nauczyciel
przedmiotu, z ktérego zajeé uczen sie zwalnia.
Rodzice mogag przyjs¢ do szkoty i osobiscie poprosi¢é wychowawce/nauczyciela o
zwolnienie dziecka.

Tylko w _wyjatkowych sytuacjach zwolnienie z zaje¢ moze nastgpi¢ telefonicznie

pod warunkiem, ze rodzic osobiscie odbierze dziecko ze szkoty (odbiér dziecka zgtasza
dyzurujgcemu nauczycielowi)

W razie watpliwosci, co do zasadnosci lub autentycznosci zwolnienia, wychowawca
powinien to zweryfikowa¢ poprzez jak najszybszy kontakt z rodzicami, zanim wyrazi
zgode na nieobecno$¢ ucznia na zajeciach.

Wszystkie prosby rodzicéw o zwolnienia z zaje¢ mogg by¢ weryfikowane przez rodzicow

podczas zebran organizowanych przez wychowawce klasy,

B. Z zaje¢ opiekunczo-wychowawczych (swietlicy) :

Rodzic ma prawo zwolni¢ dziecko z zaje¢ w czasie oczekiwania na autobus w danym dniu wypisujgc

zwolnienie wedtug wzoru (zat. nr 3). W czasie gdy uczen jest zwolniony nie moze przebywac na

terenie szkoty.

Il Zasady zwalniania uczniéw na ich prosbe z powodu ziego samopoczucia:

1.

Kazda informacja od ucznia o zlym samopoczuciu musi by¢ powaznie potraktowana

i zobowigzuje nauczyciela do udzielenia mu pomocy.

Zwolnienie ucznia z zaje¢ z powodu ztego samopoczucia powinno by¢ potaczone z:

a. zapewnieniem uczniowi pomocy medycznej;
b. powiadomieniem dyrektora szkoty o zdarzeniu;
c. powiadomieniem rodzicbw ucznia o zlym  samopoczuciu  dziecka

i konsultowaniem z nimi wszystkich dziatanh;

Uczen chory nigdy nie jest zwalniany ze szkoty, jesli nie zgtosi sie po niego rodzic lub inna

osoba upowazniona.
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Zatgcznik nr 1
do procedury uzyskiwania zwolnien z w.f.

Spychowo, dn. ..o

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Marii Zientary-
Malewskiej w Spychowie
PODANIE O ZWOLNIENIE Z ZAJEC WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
Prosze 0 zwolnienie SYNA/COTKI ........ccuuuiiiieiiiee et e e e e e e e e e eeaaa e as

| ,ucz. Kl ..o Szkoty Podstawowej im. M. Zientary-Malewskiej z

zaje¢ wychowania fizycznego w okresie:

- naokres | lub Il semestru roku szkolnego 20.../ 20....
- na okres roku szkolnego 20.../20...
Z POWOAU ...ttt e e e e e e e e e e e e eaaeaeaaeaes

W zafgczeniu przedstawiam zaswiadczenie lekarskie.

(podpis rodzica/opiekuna)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2
do procedury uzyskiwania zwolnienia z w.f.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej im. Marii Zientary-
Malewskiej w Spychowie

W zwigzku ze zwolnieniem SYNa/COrKI™ ...........ooooiiiiiiiiieeee e a e
ucz. kl. ........... Szkoty Podstawowej im. M. Zientary-Malewskiej w okresie od ..............ccccuvvieiieeeneennn.
(o o R z zaje¢ wychowania fizycznego zwracam sie z prosbg o zwolnienie

syna/corki* z obowigzku obecnosci na w/w zajeciach w dniach, gdy sg one na pierwszej/ostatniej
lekciji.
Biore na siebie petng odpowiedzialno$s¢ prawng za pobyt i bezpieczenstwo corki/syna* w tym czasie

poza terenem szkoty.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Decyzja dyrektora szkoly:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*
Uwaga: W czasie gdy uczenh jest zwolniony nie moze przebywac na terenie szkoty.

(data, podpis dyrektora)

(data, podpis wychowawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 3
do procedury zwalniania ze swietlicy

Spychowo, dn .....cccccoeiiiiiinnl

Prosze 0 zwolnienie mojego SYNa/COTKI®............uuiiiiiieeiieeie e e eea e

ucz. klasy ......... Szkoty Podstawowej im. M. Zientary-Malewskiej w Spychowie z obowigzku
obecnosci na zajeciach $wietlicowych po skonczonych lekcjach w dniu................ /w ciggu

catego roku szkolnego 20....... /20.......**

Biore na siebie petng odpowiedzialnos¢ prawng za pobyt i bezpieczenstwo mojego dziecka w tym

czasie poza terenem szkoty.

czytelny podpis rodzica/opiekuna
*niepotrzebne skresli¢

**po uzupetnieniu niepotrzebne skresli¢
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PROCEDURA PELNIENIA DYZUROW NAUCZYCIELSKICH

W czasie petnienia dyzuru nauczyciel dba o bezpieczenstwo dzieci w rejonie
dyzurowania, tzn. za porzadek, niedopuszczenie do niebezpiecznych zabaw, siedzenie na
parapetach, wychylanie sie przez okno, bieganie po schodach, podstawianie nég, zaczepianie
prowokujgce do bdjek, chodzenie po balustradach itp.

Eliminuje wszystkie sytuacje zagrazajgce zdrowiu i zyciu uczniow, wydaje zakazy i
egzekwuje ich wykonanie przez dzieci:
- zakazuje biegania w budynku szkoty, spedzania przerw na schodach, sanitariatach
oraz w zakamarkach,
- nie dopuszcza do samowolnego opuszczania budynku szkolnego /sklep, ulica, dom/
- zwraca uwage na chodzenie na terenie szkoty bez zmiany obuwia;

Nauczyciel dyzurujgcy jest caly czas czynny, nie zajmuje sie sprawami postronnymi,
jak: przeprowadzenie rozmow z rodzicami, nauczycielami dyzurujgcymi oraz innymi osobami i
czynno$ciami, ktére przeszkadzajg w rzetelnym petnieniu dyzuréw.

Nauczyciel nie moze pod zadnym pozorem zej$¢ z dyzuru bez ustalenia zastepstwa i
poinformowania o tym fakcie dyrektora.

Nauczyciel ma obowigzek jak najszybciej po dzwonku na przerwe znalez¢ sie na
swoim stanowisku i opusci¢ je po dzwonku na lekcje.

Obowigzkowo zgtasza dyrektorowi szkoly zauwazone zagrozenie, ktérego nie jest w
stanie usungc.

Przed rozpoczeciem zajec jest zobowigzany do sprawdzenia swojego miejsca pracy
pod wzgledem bhp.

Kazdy nauczyciel zgtasza natychmiast dyrektorowi szkoty fakt zaistnienia wypadku i
podejmuje dziatania zmierzajgce do udzielenia pierwszej pomocy i zapewnienia dalszej opieki.

Nauczyciel wspotpracuje z dyzurujgcymi uczniami i ocenia ich pomoc w wypetnianiu
nadzoru nad dzieémi i miodzieza.

Postanowienia ogolne:

Miejscem dyzuru nauczyciela sg: korytarze, schody, szatnie, sanitariaty, boisko,
przebieralnie.

Dyzur przed pierwszg godzing lekcyjng nauczyciel zaczyna od godziny 8%

Nauczyciel przyjmujgcy zastepstwo za nieobecnego pracownika przyjmuje réwniez
jego dyzury.

Plan dyzuréw i jego zmiany opracowuje powotany zesp6t nauczycieli.

Jezeli przed pierwszg lekcja odbywajg sie zajecia  specjalistyczne lub inne, to
nauczyciel prowadzacy te zajecia petni dyzur na 10 minut przed rozpoczeciem zajeé.
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PROCEDURA ORGANIZACJI
APELI | UROCZYSTOSCI SZKOLNYCH

Przed kazdym apelem badz uroczystoscig szkolng wszyscy uczniowie spotykajg sie w salach
lekcyjnych z nauczycielem, z ktérym majg zajecia.

W trakcie spotkania nauczyciel ma obowigzek:
- sprawdzi¢ obecnos¢ uczniow w klasie,
- sprawdzi¢, czy uczniowie posiadajg stroj galowy,

- przeprowadzi¢ krotkg pogadanke na temat kulturalnego zachowania sie w trakcie
uroczystosci szkolnej oraz szacunku do symboli narodowych.

Po spotkaniu w klasie, nauczyciel doprowadza uczniéw na miejsce uroczystosci, a uczniowie
ustawiajg sie w wyznaczonych miejscach.

Nauczyciel zajmuje miejsce razem z uczniami klasy.

Nauczyciel prowadzgcy apel lub uroczysto$é jest zobowigzany do wyznaczenia nauczyciela,
ktoéry zaopiekuje sie jego klasg na czas uroczystosci.

Po zakonczeniu uczniowie wraz z nauczycielami opuszczajg miejsce uroczystosci udajg sie
do swoich klas.

Sprzet nagtasniajacy obstuguje uczen wyznaczony przez nauczyciela — opiekuna S.U.

Nauczyciel organizujgcy uroczystos¢ szkolng ma prawo w porozumieniu z nauczycielami,
zaangazowac ucznidw szkoty do organizacji imprezy. Ma roéwniez obowigzek informowac
nauczycieli o ewentualnym zwolnieniu ucznia z zaje¢ lekcyjnych np. na przeprowadzenie proby.

Nadzér nad organizacjg kazdej uroczystosci szkolnej sprawuje wyznaczony nauczyciel.

Organizator uroczystosci lub apelu szkolnego jest zobowigzany, na co najmniej trzy dni przed
jej zorganizowaniem, do przedstawienia dyrektorowi szkoty harmonogramu - scenariusza imprezy.
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PROCEDURA ORGANIZOWANIA WYJAZDOW.

Wyjazdy i inne formy turystyki sg integralng forma dziatalno$ci wychowawczej szkoty.

Organizacje i program wyjazdéw dostosowuje sie do wieku, zainteresowan i potrzeb uczniéw,
ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej, stopnia przygotowania i umiejetnosci specjalistycznych.

Przy organizowaniu i przeprowadzaniu wycieczek wspétdziatajg nauczyciele, rodzice i
uczniowie.

Udziat ucznidw niepeinoletnich w wyjazdach — zat. nr 4 (z wyjatkiem przedmiotowych
odbywajgcych sie w ramach zaje¢ lekcyjnych) i imprezach wymaga pisemnej zgody ich
przedstawicieli ustawowych.

Zgody na przeprowadzenie wyjazdu udziela dyrektor szkoty.

Wyjazd przedmiotowsg, ktéra ma sie odby¢ podczas planowej lekcji danego przedmiotu, nalezy
zgtosi¢ dyrektorowi. Przeprowadzenie wycieczki nalezy odnotowaé w dzienniku lekcyjnym.

Planowane wyjazdy wielodniowe oraz te jednodniowe, ktére majg odby¢ sie w dniach zaje¢
dydaktycznych nalezy wpisywaé, w terminie do 30 wrzesnia danego roku szkolnego, do planu
pracy szkoty.

Dyrektor szkoty wyznacza kierownika wyjazdu Ilub imprezy sposréd pracownikow
pedagogicznych szkoly o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okreslonych form
krajoznawstwa i turystyki.

Zadania kierownika i opiekuna wyjazdu.

—  Wyjazd lub impreze pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym przygotowuje
kierownik wyjazdu. Nastepnie informuje on uczestnikédw o podjetych ustaleniach, a w
szczegoblnosci o: trasie, harmonogramie i regulaminie.

—  Kierownik wyjazdu lub imprezy w szczegdlnosci:
e opracowuje program i harmonogram wyjazdu lub imprezy,
e opracowuje regulamin i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikow,

e zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regulaminu wyjazdu lub
imprezy oraz sprawuje nadzér w tym zakresie,

e zapoznaje uczestnikdw z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnia warunki
ich przestrzegania,

e okresla zadania opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia
opieki i bezpieczenstwa uczestnikom wyjazdu lub imprezy,

e nadzoruje zaopatrzenie uczestnikbw w sprawny sprzet i ekwipunek oraz
apteczke pierwszej pomocy,

e organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikéw,

e dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wyjazdu
lub imprezy,

e dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wyjazdu lub
imprezy po jej zakonczeniu.

e W porozumieniu z dyrektorem przygotowuje przydziat zadan opiekunom,
okresla harmonogram dyzuréw, przydziat ucznidow do grupy danego
opiekuna.

— Opiekun w szczegdlnosci:
e sprawuje opieke nad powierzonymi uczniami,

e wspoidziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu
wyjazdu lub imprezy,
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e sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu przez ucznidw, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,

e nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,

e wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.

Na dwa dni przed planowanym rozpoczeciem wycieczki jej kierownik powinien przedstawié
dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia 2 egzemplarze wypetnionej karty wycieczki - zat. nr 5 (z
ktérych jeden pozostaje w sekretariacie, a drugi zabierany jest na wycieczke) oraz do wgladu
nastepujgce dokumenty:

a) 2 egzemplarze listy uczestnikéw- zat. nr 6 (jedna pozostaje w szkole),

b) pisemne zgody rodzicow (prawnych opiekunéw) na udziat dzieci w wyjezdzie wraz
ze zobowigzaniem do zapewnienia im bezpieczenstwa w drodze pomiedzy
miejscem zbidrki a domem- zat. nr 6,

c) wstepny plan finansowy zawierajgcy przewidywane wydatki i zrédta ich pokrycia;
d) regulamin wyjazdu,

Ewentualne braki w dokumentacji nalezy uzupetni¢ w terminie uzgodnionym z dyrektorem
szkoly.

Opédznienie w przedstawieniu do zatwierdzenia lub brak wymaganych dokumentéw mogg byé
przyczyna nieudzielenia zgody na przeprowadzenie wyjazdu lub imprezy.

Wszystkie pisma wysylane w sprawie wycieczki powinny byé podpisane przez kierownika
wyjazdu i zatwierdzane przez dyrektora szkoty.

ZASADY BEZPIECZENSTWA

Maksymalna liczba uczniéw przypadajgcych na jednego opiekuna (lub kierownika wyjazdu).
a) podczas wyjazddéw na terenie Spychowa — 30;
b) podczas wyjazdéw poza teren Spychowa — 15;
c) podczas wyjazdow turystyki kwalifikowanej (w tym rowerowych) — 10.

Przy ustalaniu liczby opiekunéw nalezy uwzgledniac rowniez ich doswiadczenie i umiejetnosci
pedagogiczne, stopien zdyscyplinowania i samodzielno$ci grupy uczniéw, srodki transportu,
sposob zorganizowania wyjazdu itp. W zwigzku z tym dyrektor moze odmoéwié udzielenia
zgody na przeprowadzenie wyjazdu ze zbyt matg liczbg opiekundéw, nawet jezeli spetnione
zostaty wymogi wymienione w punkcie 1.

Czas trwania i trasa wyjazdu muszg by¢ dopasowane do wieku i mozliwosci uczestnikow.

Zabrania sie organizowania wyjazdow na terenach gorskich lezgcych na obszarach parkow
narodowych i rezerwatéw przyrody oraz lezagcych powyzej 1000 m nad poziomem morza, bez
udziatu wykwalifikowanego przewodnika.

Wszyscy uczestnicy i opiekunowie wyjazdéw kolarskich powinni posiada¢ karty rowerowe,
kamizelki odblaskowe oraz kaski rowerowe.

Przed wyruszeniem na wyjazd nalezy pouczy¢ jej uczestnikbw o zasadach bezpieczenstwa i
sposobie zachowania sie w razie nieszczesliwego wypadku.

Opiekun wyjazdu sprawdza stan liczbowy jej uczestnikéw przed wyruszeniem z kazdego
miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do punktu docelowego.

Opiekun petni swojg funkcje przez caly czas trwania wyjazdu (takze w nocy). Nie zezwala na
samowolne oddalanie sie od grupy zadnego z uczestnikow.

Przy organizowaniu wyjazdéw autobusowych nalezy uwzglednia¢ fakt, ze kierowca moze
prowadzi¢ pojazd maksymalnie przez 8 godzin na dobe w rytmie: 4 godziny jazdy - jedna
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godzina odpoczynku; 2 godziny jazdy - 30 minut odpoczynku; 2 godziny jazdy (pozwala to
przejecha¢ trase o dtugosci okoto 500 km). Autokar przed wyjazdem powinien byc¢
sprawdzony przez funkcjonariuszy policji.

Niedopuszczalne jest realizowanie wyjazdéw podczas burzy, $niezycy i gotoledzi.

Podczas wycieczek nalezy bezwzglednie przestrzegac zasad bezpiecznego poruszania sie po
drogach.

O kazdym wypadku kierownik wyjazdu zawiadamia niezwtocznie rodzicow/opiekunow
poszkodowanego i dyrektora szkoty.

Opiekunowie petnia swojg funkcje, az do przekazania ostatniego dziecka rodzicom
(opiekunom) po zakonczeniu wyjazdu.
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Zatacznik nr 4
do procedury organizowania wycieczek

Zgoda na uczestnictwo w wyjezdzie

Wyrazam zgode na wyjazd mojej cOrki/syna* ...........cccciiiiiiiiiiiiiie e NP
PESEL i z klasy .....ooieieiini. Szkoty Podstawowej im. M.
Zientary-Malewskiej o o J R PPRRN w dniu/dniach

Oswiadczam o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wziecia udziatu w w/w wyjezdzie.

Kontakt z nami mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu............cccccooveiiiiiiiiii e,

Jednoczesnie stwierdzamy, ze poinformowatem/am* cérke/syna* o obowigzku podporzadkowania sie
decyzjom podejmowanym przez opiekunow.
Po zakohczonej wycieczce biore petng odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i powrét dziecka do

domu.

data i czytelny podpis rodzica/opiekuna

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 do procedury organizowania wycieczek

KARTA WYJAZDU Nr ...............

Liczba uczestnikow ..........ccccoecveeeiiiiineeenne
Kierownik wyjazdu (imi€ i NAZWISKO) ........eeiiiiiiiiieiieee e
Liczba opiekundw ............ccccoviiiiiiininnnne,

Srodek 10KOMOG]i .....cvcveveeereeeeeeeccceeee,

Oswiadczenie:

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw dotyczgcych zasad bezpieczenstwa

na wyjazdach i imprezach dla dzieci i mtodziezy.

Opiekunowie wyjazdu: Kierownik wyjazdu
(imie i nazwisko oraz podpis)

Zatwierdzam:
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HARMONOGRAM WYJAZDU

Data i godzina

km

Miejscowosé

Program

Adres punktu
noclegowego
i Zywieniowego

Sporzadzit:

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 6 do procedury organizowania wyjazdéw

Lista uczestnikow wyjazdu szkolnego nr ..

w dniu/dniach ........ccccceeviviiennnnn...

Spychowo dn. ......cccceevviiiiiiiiiins

-
o

Nazwisko, imi¢ ucznia klasa miejsce zamieszkania nr pesel

OO (NO|N[A|WIN|[—
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Lp.

Nazwisko, imi¢ ucznia klasa miejsce zamieszkania nr pesel

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

PROCEDURA ORGANIZOWANIA DYSKOTEK SZKOLNYCH

Dyskoteki szkolne organizowane sg w dni powszednie z wytgczeniem pigtkdw.

Dyskoteki zaczynajg sie po zakohczeniu zaje¢ i trwajg do godziny wyznaczonej przez
organizatora ( nie pézniej niz do 21:00).
Szkota nie zapewnia odwozow po dyskotekach.

Na tydzien przed planowang dyskotekg nalezy uzyska¢ zgode co najmniej dwéch nauczycieli
oraz ustali¢ osoby odpowiedzialne za sprzet muzyczny i porzadek po dyskotece.

Uczniowie, ktérzy na | lub Il semestr uzyskali ocene nieodpowiednig lub naganng nie moga braé
udziatu w szkolnych dyskotekach.

Uczniowie chcacy bra¢ udziat w dyskotece przynoszg do opiekuna dyskoteki deklaracje
uczestnictwa podpisang przez rodzicow — zat. nr 7.

W czasie dyskoteki jeden nauczyciel petni dyzur przy drzwiach wejsciowych, a pozostali petnig
dyzur na holu. Podczas szkolnych dyskotek wszystkie drzwi szkoty sg pozamykane.

Nauczyciel dyzurujgcy przy drzwiach wejsciowych sprawdza liste uczniow bedacych na
dyskotece. Weryfikuje, czy dany uczen dostarczyt deklaracje oraz zapisuje czas wyjscia ucznia,
ktéry wczesniej wychodzi ze szkolnej dyskoteki.
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9. Po zakonczeniu dyskoteki uczniowie odpowiedzialni za sprzet i porzadek zabezpieczajg sprzet
muzyczny oraz doprowadzajg pomieszczenie w ktérym odbywata sie dyskoteka do porzadku.

10. Nauczyciele — opiekunowie konczg swoéj dyzur w momencie opuszczenia budynku szkoty przez

ostatniego ucznia.
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Zatgcznik nr 7
do procedury organizowania dyskotek

Zgoda na uczestnictwo w dyskotece szkolnej

Wyrazam zgode na uczestnictwo w dyskotece szkolnej mojej corki/syna*
................................................................................. z klasy ..........c........ Szkoty
Podstawowej im. M. Zientary-Malewskiej Szkoty Podstawowej im. Marii Zientary-Malewskiej w
Spychowie, ktéra odbedzie sie w dniu .................... w godzinach od ......... do............ .

Po zakonhczonej dyskotece biore petng odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i powrét dziecka

do domu.

Podpis rodzica/opiekuna
*niepotrzebne skresli¢
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PROCEDURY POSTEPOWANIA

Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI

Za wiasciwe zabezpieczenie i ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem materiatow
egzaminacyjnych odpowiada dyrektor szkoty petnigcy funkcje Przewodniczacego Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego.

Przewodniczagcy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego dokonuje odbioru zestawow
egzaminacyjnych zgodnie z informacjg dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej dotyczaca
czasu i miejsca odbioru materiatow.

Odbioru materiatdw moze dokonaé réwniez nauczyciel upowazniony przez Przewodniczgcego
Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego. Przy odbiorze musi posiadaé dowod osobisty i pisemne
upowaznienie.

Otrzymane materialy w stanie nienaruszonym Przewodniczgcy Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego umieszcza w kasie pancernej w sekretariacie szkoty. Na czas przechowywania
materiatéw klucze do kasy przechowuje tylko dyrektor szkoty — Przewodniczacy Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego.

Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi przechowywane sg w zamknieciu do czasu
przeprowadzenia egzaminu.

Otwarcie pakietow z zestawami egzaminacyjnymi nastepuje w dniu sprawdzianu Ilub
egzaminu w gabinecie dyrektora szkoty w obecnosci przewodniczgcych zespotéw nadzorujgcych
oraz przedstawicieli zdajgcych — po jednym uczniu z kazdej sali egzaminacyjne;.

Po otrzymaniu pakietbw 2z zestawami egzaminacyjnymi przewodniczacy zespotdéw
egzaminacyjnych wraz z uczniem przenoszg je do sal egzaminacyjnych i przystepujg do
czynnosci zgodnie z instrukcjg przebiegu sprawdzianu.

Bezposrednio po zakonczeniu egzaminu i wszystkich czynnosciach zespotu nadzorujgcego
przewodniczacy przekazuje Przewodniczgcemu Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego
spakowane i opisane zestawy egzaminacyjne, zgodnie z zaleceniami  Okregowej Komisiji
Egzaminacyjnej poznanymi w procedurach.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego przekazuje zestawy egzaminacyjne
zgodnie z informacjg dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej dotyczacg czasu i miejsca
odbioru materiatéw.
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PROCEDURA ORGANIZOWANIA ZAJEC POZALEKCYJNYCH

Zajecia pozalekcyjne prowadzone sg z inicjatywy nauczycieli. Uczniowie uczeszczajg na nie
bezptatnie i dobrowolnie.

llo$¢ godzin, termin oraz forma zaje¢ jest ustalana przez nauczyciela prowadzgcego.
Nauczyciel prowadzi dokumentacje organizowanych zaje¢ w formie zatwierdzonej przez
Dyrektora Szkoty.

W zajeciach mogg uczestniczy¢ uczniowie, ktérych rodzice wyrazili pisemng zgode na udziat
ich dziecka w zajeciach pozalekcyjnych (zat. nr 8).

Nauczyciel moze nie wyrazi¢ zgody na udziat ucznia w zajeciach lub wytgczy¢ ucznia z zajeé
w zwigzku z nieprzestrzeganiem przez ucznia zasad wtasciwego zachowania. O wytgczeniu
ucznia z zaje¢ informuje pisemnie rodzicow.
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Zatgcznik nr 8
do procedury organizowania zaje¢ pozalekcyjnych.

Zgoda na uczestnictwo w zajeciach pozalekcyjnych

Wyrazam zgode na uczestnictwo mojego syna/Corki™............cooooviiiiiiiiiiiiiieeeiee e

W ZAJECIACKH oo a e , ktoére bedg odbywaty sie

Stwierdzam, ze poinformowatem/am* corke/syna* o obowigzku podporzgdkowania sie decyzjom
podejmowanym przez opiekuna. Jednoczesnie oswiadczam, iz ponosze petng
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka w drodze na w/w zajecia, jak réwniez w drodze

powrotnej.

data i czytelny podpis rodzica/opiekuna

* niepotrzebne skresli¢
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PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA NARUSZENIA GODNOSCI
NAUCZYCIELA LUB INNEGO PRACOWNIKA SZKOLY PRZEZ UCZNIA.

Definicja:

Za naruszenie godnosci osobistej nauczyciela lub pracownika niepedagogicznego szkoty uznajemy:
Lekcewazgce i obrazliwe zachowanie wobec ww., wyrazone w stowach lub gestach.
Prowokacje pod adresem ww. wyrazone w stowach lub gestach.

Nagrywanie lub fotografowanie ww. pracownikéw szkoty bez ich wiedzy i zgody.
Naruszenie prywatnosci i wtasnosci prywatne;j.

Uzycie wobec nich przemocy fizycznej i psychicznej.

Poméwienia i oszczerstwa wobec ww. pracownikow.

Naruszenie ich nietykalnosci osobiste;.

Noohrwh =

Procedura:

1. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze uczeh naruszyt godnos¢ nauczyciela
lub innego pracownika szkoty, nauczyciel lub pracownik niepedagogiczny szkoty, ktory
powzigt podejrzenie, ma obowigzek zgtoszenia powyzszego faktu do dyrektora szkoty lub
pedagoga szkolnego.

2. W obecnosci, ww. pracownikow uczeh odbywa rozmowe wstepna.

a) Jezeli zdarzenie ma miejsce po raz pierwszy w przypadku danego ucznia:
- wychowawca telefonicznie powiadamia rodzicéw o zaistniatej sytuaciji,
- uczen otrzymuje ustng nagane wychowawcy wobec klasy za razgce naruszenie
regulaminu szkoty i statutu,
- jezeli uczen ma kuratora sgdowego, zostaje on takze poinformowany o zaistniatych
okolicznosciach,
b) Jezeli zdarzenie ma miejsce po raz kolejny w przypadku tego ucznia:
- wychowawca niezwtocznie powiadamia telefonicznie rodzicéw ucznia o zaistniatej
sytuacji,
- uczen otrzymuje nagane dyrektora szkoly na apelu za razgce naruszenie
regulaminu szkoty i statutu.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest poprzez prowadzenie:

- dziennikow lekcyjnych

- dziennikdbw nauczania indywidualnego

- dziennik6éw két zainteresowan

- dziennikow zajeé dydaktyczno — wychowawczych

- arkuszy ocen ucznidw.

2. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi sie w sposéb systematyczny i czytelny.

3. Sprostowanie btedu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje sie przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wtasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie obok czytelnego podpisu przez osobe
upowazniong do dokonania sprostowania.

4. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajgcego z dokumentacji przebiegu nauczania jest
zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach dokumentacja sktadana
jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu lub przekazywana innemu
nauczycielowi. Zabrania sie udostepniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym
osobom.

5. Po zakohczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skfadane sg przez wychowawcow i
nauczycieli prowadzgcych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoty, w terminie podanym przez
dyrektora. Dokumentacja nie podlegajgca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archiwum
szkoty.

6. Dzienniki lekcyjne, nauczania indywidualnego, zaje¢ dydaktyczno — wyréwnawczych, kot
zainteresowan i arkusze ocen przez caly czas majg by¢ dostepne dla Dyrektora i kazdego nauczyciela
z niego korzystajgcego. Zabrania sie¢ zatem nauczycielom zabiera¢ go z miejsca wyznaczonego na

jego przechowywanie.

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi sie dla kazdego oddziatu i dokumentuje sie w nim przebieg nauczania w
danym roku szkolnym.

2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawce oddziatu w ciggu pierwszego tygodnia nowego
roku szkolnego.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

- nazwiska i imiona uczniow w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez dyrektora,

- numery, pod ktérymi uczniowie zostali wpisani do ksiegi ewidencyjnej,

- daty i miejsca urodzenia, numer pesel oraz adresy zamieszkania uczniéw,

- imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw), adresy ich zamieszkania i numery telefonéw,

- tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,
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- informacje o podrecznikach i programach nauczania zawartych w szkolnych zestawach,

- imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegodlne zajecia.

4. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:

- jezyka obcego, ktérego nauke kontynuujg uczniowie danego oddziatu,

- liczebnosci uczniéw danej klasy urodzonych w poszczegdlnych latach kalendarzowych,

- liczebnosci uczniéw dojezdzajgcych do szkoty.

5. Wpiséw zwigzanych z prowadzeniem w danej klasie dziatan wychowawczo — pedagogicznych
wychowawca dokonuje w dzienniku na biezgco.

6. Frekwencja ucznidw i catej klasy za dany miesigc liczona jest przez wychowawce do 10 nastepnego
miesigca.

7. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

- tematdéw oraz numeru kolejnego przeprowadzonych zajec

- obecnosci ucznidw na zajeciach,

- postepdw w nauce ucznidéw w sposob szczegoétowo opisany w WZOU.

Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

8. W przypadku redukcji zaje¢ lekcyjnych, wychowawca klasy odnotowuje w dzienniku jej przyczyne.
9. Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastepstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpisow, o ktérych byta mowa w punkcie 7. Jezeli prowadzi lekcje z innego przedmiotu
niz przewiduje to plan lekcji zobowigzany jest, w linii w ktorej zapisuje sie temat, wpisa¢ nazwe
przedmiotu, z ktérego tresci realizuje.

10. Przeprowadzenie hospitacji zaje¢ edukacyjnych oraz kontroli dziennika potwierdza odpowiednim
wpisem i wlasnorecznym podpisem osoba sprawujgca w szkole nadzor pedagogiczny.

11. Wyniki klasyfikacji semestralnej oraz rocznej wraz z ocenami zachowania wpisywane sg przez
wychowawce do zestawienia zbiorczego zamieszczonego w koricowej czesci dziennika lekcyjnego.
12. Z koncem roku szkolnego na kazdej stronie dziennika zawierajgcej dane o uczniu (dane osobowe,
oceny, frekwencja), wychowawca zamieszcza adnotacje: ,, Rejestr uczniéw zakonczono na numerze
13. Kazda niewykorzystana w ciggu roku szkolnego strona dziennika zostaje anulowana przez
skreslenie jej powierzchni kreskg ukosna.

Dziennik nauczania indywidualnego

1. W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo uczestnictwa
w indywidualnych zajeciach rewalidacyjno — wychowawczych, zaktada sie i prowadzi dla kazdego
ucznia dziennik dokumentujgcy przebieg zaje¢ oraz osiggniecia ucznia w nauce.

2. Dziennik nauczania indywidualnego zaktadany jest przez nauczyciela prowadzgcego zajecia dla
danego ucznia, w ciggu tygodnia od momentu rozpoczecia nauczania lub prowadzenia zajec.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

- nazwisko i imie ucznia, date i miejsce jego urodzenia, numer pesel oraz adres zamieszkania,

- imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunéw) oraz adres ich zamieszkania i numer telefonu,

- tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,
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- wykaz prowadzonych zaje¢ oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegodlne zajecia.
4. Dokumentowanie przebiegu zaje¢ oraz osiggnie¢ ucznia w nauce prowadzone jest w dzienniku
zgodnie z wymogami przedstawionymi w punkcie 7.

5. W przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaje¢, kazdy nauczyciel zobowigzany jest
wpisac tego przyczyne.

Dziennik kot zainteresowan, zaje¢ dydaktyczno—-wyréwnawczych, specjalistycznych

1. Dziatalno$¢ kot zainteresowan oraz zespotow dydaktyczno—wyréwnawczych dokumentuje sie
poprzez prowadzenie dziennikow statych zaje¢ pozalekcyjnych.

2. Za zatozenie i dokonywanie wpiséw do dziennikdw zaje¢ statych odpowiada kazdy nauczyciel
prowadzacy zajecia.

3. Do dziennika zajec¢ statych wpisuje sie:

- w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw, daty i miejsca ich urodzenia,

- nazwiska i imiona rodzicéw (prawnych opiekundw) i adresy ich zamieszkania oraz numery telefonow,
- zatozenia programowe na dany rok szkolny,

- tygodniowy rozktad zajec,

- tematy przeprowadzonych zaje¢ ewentualnie przyczyny ich odwotania,

- obecnosci uczniéw na zajeciach.

Arkusz ocen ucznia

1. Dla kazdego ucznia prowadzi sie przez caty okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia.

2. Arkusz ocen zaktadany jest przez wychowawce klasy, do ktorej uczeszcza uczen, w ciggu dwoch
tygodni od rozpoczecia przez ucznia nauki w danej szkole.

3. Arkusze muszg byc¢ czytelne. Nalezy zachowac¢ kolejnos¢ stron i kolumn. Btedne lub nieczytelne

wypetnione arkusze podlegajg przepisaniu.
4. Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sie na podstawie danych zawartych w:

- ksiedze uczniéw,

- dzienniku lekcyjnym,

- protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

- protokotach zebran rady pedagogicznej,

- zaswiadczeniu o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej lub egzaminu gimnazjalnego badz o zwolnieniu ucznia ze sprawdzianu lub egzaminu
przez dyrektora OKE.

Nauczyciel wypetniajgcy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpiséw z dokumentami,
na podstawie ktérych ich dokonano.

5. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc urodzenia ucznia wypetnia sie
stowami w petnym brzmieniu. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych, wpisuje sie
»Zwolniony/a”.

6. Uczniowi, ktory nie uczeszczat na religie w arkuszu ocen, w miejscu na ocene robi sie poziomg
kreske.

7. W arkuszu ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie programowo

najwyzszej szkoty danego typu nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji kohcowe;j.
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8. Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata
rady pedagogicznej, ktorej date rowniez wpisuje sie do arkusza ocen.

9. W klasach | — lll szkoty podstawowej opisowg ocene roczng i ocene zachowania sporzgdzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy mozna zatgczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest
réwnoznaczne z wpisem w arkuszu ocen.

10. W rubryce arkusza, ktora nie jest wypetniona, wpisuje sie poziomg kreske, a w przypadku gdy
kilka kolejnych rubryk nie jest wypetnionych, mozna je przekres$lic ukosng kreska, przy czym w
pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje sie poziome kreski.

11. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o wydaniu swiadectwa ukohczenia szkoty,
duplikatu Swiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny tok nauki oraz sporzadzeniu odpisu
arkusza ocen.

12. W arkuszu ocen wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

11. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza ocen
ucznia.

13. Arkusz ocen ucznia, ktéry ukonczyt lub opuscit szkote, przechowuje sie w archiwum szkoty.

14. Z arkuszy ocen ucznidéw urodzonych w jednym roku, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkote, zaktada
sie ksiegi arkuszy ocen. Arkusze ocen uktadane sg w ksiedze w porzadku alfabetycznym.

Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje: , Ksiega arkuszy ocen uczniow
urodzonychw ........... roku.” Na konicu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

» Ksiega zawiera:

1) arkuszy ocen uczniéw, ktorzy ukonczyli szkote,

2) i arkuszy ocen uczniéw, ktérzy z réznych przyczyn opuscili szkote.”

Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoty oraz pieczatkg i podpisem
dyrektora szkoty.

Il POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
1. Dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej
dokumentacji, w szczegdlno$ci:

-ksiegi uczniow,

-arkuszy ocen ucznidéw,

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie:

- zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania,

-innych dokumentdw oraz zeznan swiadkow,

-zeznanh cztonkéw panstwowych komisji egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokét zawierajacy w szczegdlnosci:

-sktad komisiji,

-termin rozpoczecia i zakohczenia prac komisiji,

-opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe na jakiej dokonano jej
odtworzenia.

4. Do protokotu dotagcza sie spisane zeznania $wiadkéw.

5. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
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6. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia:
- kuratora oswiaty,

- organ prowadzgcy szkote
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