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. Gtdwne zasady funkcjonowania procedur w Szkole Podstawowej 74

w Szczecinie

Cele procedur

Obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr 74 procedury majg na celu zwiekszenie
bezpieczenstwa ucznidw w szkole , usprawnienie przeptywu informacji pomiedzy organami
szkoty i catym srodowiskiem szkolnym oraz dostarczenie wszystkim pracownikom szkoty jasnych
i okreslonych zasad postepowania w réznych sytuacjach na terenie szkoty.

Sposoby upowszechniania procedur wsroéd ucznidéw, rodzicow i pracownikéw szkoty.
1. Zapoznanie rodzicéw z obowigzujgcymi w Szkole Podstawowej nr 74 procedurami do

30 wrzesnia kazdego roku (w trakcie zebran).

2. Zapoznanie ucznidw z obowigzujacymi w Szkole Podstawowej nr 74 procedurami do 30
wrzesnia kazdego roku (w trakcie zaje¢ lekcyjnych)

3.0publikowanie procedur obowigzujgcych w Szkole Podstawowej nr 74 na stronie
internetowej szkoty.

Zasady wprowadzania zmian.

1. Zgtoszenie uwag i propozycji do zespotu ds. Procedur w SP 74, ktéry w trakcie
posiedzenia zespotu podejmuje analize proponowanych zmian oraz przekazuje
proponowane zmiany do zaopiniowania Dyrektorowi szkoty.

2. Rada Pedagogiczna zatwierdza i wprowadza w zycie zmiany w procedurach

obowigzujgcych w SP 74 .

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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Il. Procedury obowiazujace w SP 74

1. Procedura organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

1.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczng  organizuje  dyrektor szkoty zgodnie
Z Rozporzgdzeniem w sprawie zasad i organizacji udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach z dnia 9 sierpnia
2017r. Dziennik Ustaw Pozycja 1591.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana uczniowi w szkole polega na
rozpoznawaniu i zaspakajaniu  indywidualnych  potrzeb  rozwojowych
i edukacyjnych ucznia oraz rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci
psychofizycznych ucznia i czynnikbw $rodowiskowych wptywajgcych na jego
funkcjonowanie, w celu wspierania potencjatu rozwojowego ucznia i stwarzania
warunkow do jego aktywnego uczestnictwa w zyciu szkoty oraz Srodowisku
spotecznym.

Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej jest  dobrowolne
i nieodptatne.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana jest z inicjatywy: ucznia, dyrektora
szkoty, rodzicdw, nauczyciela, pielegniarki, poradni, asystenta edukacji romskiej,
pomocy nhauczyciela, asystenta nauczyciela, pracownika socjalnego, kuratora
sgdowego, organizacji pozarzgdowej.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w szkole udzielana jest w trakcie biezgcej pracy
zZ uczniem oraz przez zintegrowane dziatania nauczycieli i specjalistow,
a takze w formie:

a) zajec rozwijajacych uzdolnienia,

b) zajed rozwijajacych umiejetnosc uczenia sie,

C) zajec dydaktyczno- wyréwnawczych,

d) zaje¢ specjalistycznych: korekcyjno- kompensacyjnych., logopedycznych,

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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rozwijajagcych kompetencje emocjonalno- spoteczne oraz innych zajec
o charakterze terapeutycznym,

e) zajec zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu,

f) zindywidualizowanej $ciezki ksztatcenia,

g) porad i konsultacji,

h) warsztatow.

6. Realizacja zadan z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywa sie przy
pomocy réznych form zgodnie z mozliwosciami szkoty.

7. Szczegétowe postepowanie w przypadku koniecznosci objecia ucznia pomoca
psychologiczno-pedagogiczna:

a) Wychowawca zwotuje zespdt (w terminie do 30 dni od daty wptyniecia
do sekretariatu opinii 'z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej) ztozony
z nauczycieli uczacych, a w razie potrzeby ze specjalistéw zatrudnionych
w szkole.

b) Termin zespotu ustalony jest z wicedyrektorem szkoty i zatwierdzony przez
dyrektora szkoty.

c) Na zespole ustala sie propozycje niezbednych zaje¢ dodatkowych oraz formy
dostosowan w pracy biezgcej . Propozycje wychowawca przedstawia dyrektorowi
szkoty. Po zatwierdzeniu przez dyrektora form pomocy wychowawca przekazuje
w formie pisemnej informacje rodzicom oraz informuje nauczycieli uczacych ucznia.

d) Wychowawca odnotowuje w dzienniku elektronicznym objecie ucznia pomocg,
wprowadzajgc niezbedne informacje dotyczgce form objecia ucznia pomoca.

e) Oceny efektywnosci podjetych wobec ucznia dziatan dokunuje zespdt nauczycieli
uczacych( minimum raz w roku szkolnym). Ewaluacje nalezy wprowadzi¢
do dziennika elektronicznego w miejscu pod hastem: informacje/obserwacje.

8. W przypadku ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
planowanie i koordynowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywa sie

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r.
w sprawie warunkow organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych i zagrozonych niedostosowaniem

spotecznym.

2. Procedura wydawania opinii o uczniu (wychowawcy, pedagoga, psychologa, nauczyciela

uczgcego[.

1. Opinie o uczniu wydaje sie na wniosek:

a) instytucji zajmujacych sie rodzing i dzieckiem np. Sad Rodzinny, MOPR, MOIK,
b) rodzica; pisemne podanie do dyrektora szkoty z okresleniem celu wydania opinii.
2. Szkotfa majagc na uwadze dobro dziecka moze podjg¢ decyzje o przygotowaniu opinii
i skierowaniu jej do wiasciwej instytucji.
3. Konsultacja psychologiczna i pedagogiczna nie jest podstawg do wydania opinii
psychologiczno-pedagogiczne;.
Rodzice powinni mie¢ dostep do:
1. Statej, biezgcej informacji dotyczgcej zachowania dziecka.
2. Korzystania z pomocy specjalistycznej dostepnej na terenie szkoty; tzw. pomocy
pierwszorzedowej czyli wstepnego rozpoznania przyczyn zachowania dziecka, otrzymania
pomocy w formie porady, wsparcia ze strony wychowawcy, pedagoga szkolnego,
psychologa, logopedy.
3. Informacji dotyczgcych placéwek swiadczacych pomoc specjalistyczna.
4. Sporzadzone] przez pracownikow szkoty dokumentacji np. opinii, wniosku, diagnozy
dotyczacej dziecka, niezbednej dla placéwek specjalistycznych.
Rodzice majg prawo do:
1. Decydowania o formie pomocy Swiadczonej dziecku na terenie szkoty.
2. Uzyskania informacji dotyczacej wystgpienia do Sadu Rodzinnego w przypadku nie

podjecia przez rodzicow proponowanych form pomocy dziecku.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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3. Procedura postepowania w sytuacjach kryzysowych.

1. W sytuacji pojawienia sie sytuacji kryzysowej (sytuacji zdarzenia niebezpiecznego)
nastepuje natychmiastowe zgtoszenie zdarzenia do Dyrektora lub jego zastepcow.

2. Dyrektor kieruje akcjg lub wyznacza osobe, ktéra podejmuje dziatania w celu
opanowania niebezpieczenstwa.

3. Osoba odpowiedzialna za dziatania w sytuacji kryzysowej:

a) dobiera co najmniej dwie osoby do pomocy i wyznacza im okreslone role (s3 to
osoby znajdujgce sie najblizej zdarzenia, jesli to mozliwe nie prowadzgce
bezposrednio zaje¢ dydaktycznych z uczniami),

b) zabezpiecza miejsce zdarzenia,

C) organizuje pomoc dla poszkodowanych,

d) nadzoruje przebieg zdarzenia,

€) zapewnia bezpieczenstwo; uczniom, sprawcom i innym osobom,

f) odpowiada za sporzadzenie dokumentacji zdarzenia,

g) monitoruje Alarmowa Baze Danych numerdéw kontaktowych prawnych
opiekunéw wszystkich uczniéw dostepnej w sekretariacie szkoty.

4. Wychowawca odpowiedzialny jest za dostarczenie do sekretariatu szkoty listy
z aktualnymi numerami kontaktowymi rodzicéw/opiekundw uczniéow swojej klasy.
5. W przypadku zmiany numeru telefonu kontaktowego opiekun prawny dziecka

zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie sekretariat szkoty lub wychowawce.

Analiza sytuacji kryzysowej nastepuje wedtug poniiszego schematu:
a) czy wypadek zostat zgtoszony na policje, czy byta konieczna interwencja pogotowia
ratunkowego, czy sporzadzono dokumenty potwierdzajgce ten fakt,
b) czy powotano zespdt odpowiedzialny w sytuacji kryzysowej,

c) czy sporzgdzono notatke stuzbowg dotyczacg zajscia,

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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d) czy ustalono okolicznosci i przyczyny wystgpienia sytuacji kryzysowej (czy byty
stosowane $rodki profilaktyczne przed wystgpieniem zdarzenia),
e) czy powiadomiono rodzicéw lub prawnych opiekundw dziecka,

f) czy sformutowano wnioski do dalszej pracy.

4. Procedura postepowania w sytuacjach trudnosci wychowawczych.

4.1. Zasady kierowania spraw do Sadu Rodzinnego

Szkota ma prawo do wystepowania do Sadu Rodzinnego o wydanie zarzadzen

w nastepujacych przypadkach:

1. Uchylania sie przez rodzicéw od obowigzkéw zwigzanych z troskg o zdrowie dziecka.
Nierealizowania obowigzku szkolnego przez dziecko.

Braku wtasciwej wspodtpracy rodzicdw ze szkota.

2

3

4. Negowania informacji dotyczgcych zachowania dziecka.

5. Niewyrazania zgody na pomoc i leczenie specjalistyczne.

6. Niepodejmowania leczenia oraz zdiagnozowania probleméw przez specjalistow.

7. Niewyrazania zgody na oddziatywania terapeutyczne na terenie szkoty lub w innych
placéwkach specjalistycznych.

8. Wystepowania u ucznia nieprawidtowych zachowan — nawracajgce akty agresji zagrazajgce
zyciu i zdrowiu dziecka oraz innych ucznidw, permanentne zaktdcanie toku zajec
dydaktycznych.

Uwagi:
1. Decyzje o wystgpieniu do Sgdu podejmuje zespdt, w ktérym uczestniczg dyrektor lub

zastepca dyrektora, pedagog szkolny i wychowawca klasy.

2. Decyzje zespotu rodzicom lub opiekunom ucznia przekazuje pedagog szkolny.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

9



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Groniskiego nr 74 w Szczecinie

4.2. Zasady postepowania wychowawcy w przypadku nieobecnosci ucznia w szkole

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzuje rodzicéw/opiekundow
prawnych do informowania szkoty o przyczynach nieobecnosci dziecka w pierwszym
dniu jego nieobecnosci w szkole.

W sytuacji nieuzyskania informacji od rodzicéw nt. przyczyn nieobecnosci dziecka
w szkole, najpdzniej w trzecim dniu nieobecnosci ucznia wychowawca ma obowigzek
ustali¢ przyczyny nieobecnosci ucznia. Sporzadza notatke z wyzej wymienionej czynnosci
w dzienniku elektronicznym.

Wychowawca ma obowigzek wyjasni¢ z rodzicami wszystkie nieobecnosci ucznia.

W sytuacji niemoznosci ustalenia przyczyn nieobecnosci powyzej 5 dni wychowawca
wysyta do domu dziecka zawiadomienie o niespetnianiu obowigzku szkolnego.

. Jezeli w ciggu miesigca uczen nadal nie uczeszcza na zajecia szkolne, szkota wysyta do
rodzicow upomnienie w zwigzku z niespetnieniem obowigzku szkolnego.

Uczen dostarcza usprawiedliwienie w formie pisemnej w ciggu 7 dni po powrocie do

szkoty.

4.3. Zasady przeniesienia do klasy rownolegtej

Istnieje mozliwos¢ przeniesienia ucznia do klasy réwnolegtej na wniosek rodzica,
wychowawcy, pedagoga, psychologa szkolnego, lub Rady Pedagogiczne;.

Wyzej wymienione osoby przedstawiajg na piSmie wniosek do Dyrektora szkoty.
Dyrektor w terminie do 4 tygodni wydaje decyzje na podstawie diagnozy sytuacji ucznia
oraz analizy zebranego materiatu obserwacyjnego uzyskanego od wychowawcy,
pedagoga, psychologa szkolnego.

Przeniesienie ucznia do klasy réwnolegtej nie podlega odwotaniu.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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4.4, Zasady korzystania z telefondw komorkowych i innego sprzetu multimedialnego

1. Zabrania sie korzystania z telefondw komodrkowych i innych elektronicznych
urzgdzen mobilnych na terenie szkoty (co oznacza, ze powyzsze urzadzenia powinny
by¢- wyciszone oraz umieszczone w plecaku).

2. Zabrania sie na terenie catej szkoly korzystania oraz uzywania telefonow
komodrkowych i innego sprzetu multimedialnego do wykonywania zdje¢ oraz
rejestrowania i nagrywania.

3. W sytuacjach wyjagtkowych mozliwe jest uzycie telefonu i innych elektronicznych
urzadzen mobilnych wyfacznie za zgoda nauczyciela . Nauczyciel udziela zgody na
uzycie telefonéw komérkowych przez uczniéw do celdw dydaktycznych, jezeli uzna,
ze jest to niezbedne do realizacji celéw zajec oraz pisemnie poinformuje o tym
sekretariat

4. Wyjatki od zakazu wymienionego w pkt 3 stanowia:

a) rejestrowanie obrazu i diwieku podczas imprez szkolnych przez osoby
upowaznione przez Dyrektora,

b) korzystanie z ww. sprzetu na terenie szkoty dla potrzeb procesu edukacyjnego;
obowigzuje zgoda Dyrektora szkoty otrzymana na podstawie pisemnej prosby
nauczyciela,

C) korzystanie ztelefonu na terenie szkoty przez ucznia przewlekle chorego;
obowigzuje zgoda Dyrektora szkoty otrzymana na podstawie pisemnej prosby
nauczyciela,

d) korzystanie ztelefonu na terenie szkoty w celu porozumienia sie z uczniem
obcokrajowcem ; obowigzuje zgoda Dyrektora szkoty otrzymana na podstawie

pisemnej prosby wychowawcy. Dyrektor wydaje pisemng zgode.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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5. Nieprzestrzeganie powyiszej zasady powoduje, ze uczen przekazuje
w obecnosci nauczyciela telefon/sprzet multimedialny do sekretariatu szkoty,
nauczyciel dokonuje wpis do zeszytu uwag (wpis = -10pkt.). Telefon/sprzet
multimedialny odbiera rodzic (opiekun prawny dziecka) nastepnego dnia po jego
zatrzymaniu w sekretariacie szkoty (w czasie godzin pracy sekretariatu). Dopuszcza
sie odbidr telefonu/sprzetu multimedialnego przez rodzica (opiekuna prawnego
dziecka) z portierni szkoty po wczesniejszym, telefonicznym ustaleniu
z sekretariatem szkoty. W sytuacji powtarzajacego sie, nieregulaminowego
korzystania z telefonu komdrkowego/ sprzetu multimedialnego wychowawca ma
prawo zastosowacé wobec ucznia zapisane w statucie konsekwencje.

6. W sytuacji jakiejkolwiek trudnosci w realizacji powyzszych ustaled nauczyciel
powiadamia Dyrektora szkoty.

7. Nieprzestrzeganie zasad uzywania telefonu komérkowego moze spowodowac zakaz
przynoszenia do szkoty telefonu, wydanego przez Dyrektora na okres od 1 do 6

miesiecy.

5. Procedura postepowania w przypadku zachowan destrukcyjnych, agresywnych

i autoagresywnych.

1. W przypadku pojawienia sie zachowania  destrukcyjnego, agresywnego
i autoagresywnego nauczyciel w pierwszej kolejnosci podejmuje préobe wyciszenia
zachowania poprzez rozmowe z uczniem.

2. W przypadku, gdy rozmowa nie skutkuje, nauczyciel poprzez przewodniczgcego
klasy/dyzurnego ucznia zawiadamia wicedyrektora/pedagoga/psychologa/
pielegniarke/innego nauczyciela o zaistniatej sytuacji. W klasie 1 nauczyciel zawiadamia

telefonicznie lub osobe trzecig o zaistniatej sytuacji sekretariat szkoty.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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Uczen zostaje wyprowadzony z lekcji (przez innego pracownika - nauczyciela szkoty)
i zaprowadzony do gabinetu pedagoga lub psychologa szkolnego. W przypadku braku
takiej mozliwosci nauczyciel ma obowigzek zapewni¢ bezpieczeistwo pozostatym
uczniom poprzez wyprowadzenie ich z klasy np. do Swietlicy szkolnej lub biblioteki.

W przypadku, gdy uczen klas 4 — 8 nie chce opusci¢ klasy, a jego zachowanie wczesniej
uniemozliwiato prowadzenie zajeé, ponosi konsekwencje zgodne ze Statutem Szkoty
oraz w trybie natychmiastowym powiadamiani sg rodzice.

W sytuacji zachowania agresywnego i autoagresywnego podstawowa strategig dziatania
nauczyciela jest zapewnienie uczniowi bezpieczeistwa poprzez unieruchomienie
go/odizolowanie/ wyprowadzenie z klasy.

W sytuacji agresywnego zachowania ucznia (grozenie, napas¢ fizyczna, pobudzenie
fizyczne, niemoznos$¢ uspokojenia przez nauczyciela), nastepuje zawiadomienie
rodzicow ucznia i/lub Policji lub Pogotowia Ratunkowego — przez Dyrektora lub
pielegniarke szkolna.

Wystepowanie zachowan agresywnych u dziecka jest podstawg do uzyskania od
rodzicow/opiekuna  prawnego pisemnej zgody na zastosowanie dziatan
zabezpieczajacych (unieruchomienie/odizolowanie/wyprowadzenie dziecka w
sytuacjach, kiedy jego zachowanie zagraza bezpieczenstwu i/lub zdrowiu jego iinnych
uczniow. )

Powtarzajgce sie zachowania agresywne ucznia i brak wspoétpracy z rodzicami jest
podstawg do wzywania Policji/Pogotowia Ratunkowego w przypadku pojawienia sie
jakichkolwiek zachowan agresywnych.

Nauczyciel (Swiadek zdarzenia) zobowigzany jest do sporzadzenia notatki ze zdarzenia.
W przypadku utrzymywania sie zachowan destrukcyjnych i autodestrukcyjnych
wychowawca /pedagog/psycholog  wskazuje rodzicom potrzebe zdiagnozowania
dziecka w specjalistycznej poradni, w celu otrzymania dalszych wskazéwek dotyczacych

prowadzenia ucznia.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

13



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Groniskiego nr 74 w Szczecinie

11. Wychowawca zwotuje zespdt ds. pomocy psychologiczno - pedagogicznej w celu

podjecia wtasciwych dziatan majacych na celu wyeliminowanie zachowan
destrukcyjnych

i autodestrukcyjnych.

12. Wychowawca zawiadamia o zdarzeniu rodzicéw dziecka poszkodowanego i — jesli jest to

konieczne — prosi o przybycie do szkoty. Jednocze$nie informuje rodzicéw

o podjetych dziataniach.

6.Procedura postepowania w przypadku zagrozenia demoralizacja.

Procedura postepowania w przypadku zagrozenia demoralizacjg dotyczy nastepujacych

sytuacji:

a)

b)

c)

d)

Uczen systematycznie uchyla sie od spetniania obowigzku szkolnego (wagaruje, ucieka
z lekciji).

Uczen systematycznie uchyla sie od obowigzku nauki (nie pracuje na lekcji, nie odrabia
zadan domowych, nie pisze w zeszycie).

Uczen narusza zasady wspotzycia spotecznego (przeszkadza w prowadzeniu lekcji, bije,
dokucza, obraza innych).

Uczen uzywa alkoholu lub innych srodkéw w celu wprowadzania sie w stan odurzenia.
Uczen bierze udziat w dziatalnosci grup przestepczych.

Uczen popetnia czyny uznane za karalne (kradzieze, wiamania, bdjki, cyberprzemoc,
posiadanie niebezpiecznych przedmiotdéw umyslne niszczenie, uszkodzenie cudzej
rzeczy.

Nauczyciel przekazuje informacje o sytuacji zagrozenia demoralizacjg wychowawcy klasy
i wraz z nim podejmuje dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci zdarzenia.

Wychowaweca planuje dalsze dziatania wychowawcze wobec ucznia.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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b)

a)

PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Groniskiego nr 74 w Szczecinie

Wychowawca informuje o zdarzeniu pedagoga (psychologa szkolnego)
i dyrekcje szkoty.

Wychowawca wzywa do szkoty rodzicow i w obecnosci przedstawiciela dyrekcji,
pedagoga przeprowadza rozmowe z rodzicami oraz w ich obecnosci Z uczniem.
Wychowawca zobowigzuje ucznia do zaniechania nagannego zachowania,
a rodzicédw do szczegdlnego nadzoru nad dzieckiem.

Jezeli rodzice odmawiajg wspotpracy ze szkotg lub wykazujg bezradnosé wychowawczg,
szkota pisemnie powiadamia o zaistniatej sytuacji Sad Rodzinny lub Policje (Inspektora
ds. nieletnich). Podobnie w sytuacji, gdy szkota wykorzystata wszystkie dostepne jej
metody oddziatywan wychowawczych (rozmowa z rodzicami, ostrzezenie ucznia,
spotkanie z pedagogiem, psychologiem, itp.) i ich zastosowanie nie przynosi
oczekiwanych rezultatow.

W przypadku gdy nauczyciel podejrzewa, ze uczen na terenie szkoty znajduje sie pod
wptywem alkoholu, narkotykéw badz innych srodkéw psychoaktywnych powinien
podjac¢ nastepujace kroki:

powiadomi¢ o swoich przypuszczeniach wicedyrektora lub pedagoga szkolnego
i dyrektora szkoty,

odizolowaé ucznia od reszty klasy, ale nie pozostawiaé¢ go samego, przekaza¢ go pod
opieke pielegniarki bgdz pedagoga szkolnego.

Powyzsze osoby wzywajg lekarza w celu stwierdzenia stanu zdrowia ewentualnie
udzielenia pomocy medycznej i zawiadamiajg rodzicéw, ktdorych zobowigzujg
do niezwtocznego odebrania ucznia ze szkoty:

w przypadku odmowy niezwtocznego odebrania dziecka ze szkoty przez
rodzicow/opiekundw prawnych, o pozostaniu ucznia w szkole, czy tez przewiezieniu
ucznia do placowki stuzby zdrowia, badz tez przekazaniu go do dyspozycji

funkcjonariusza policji decyduje lekarz, po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia i w

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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porozumieniu
z dyrektorem szkoty,

b) w przypadku ucznia bedgcego pod wptywem alkoholu/narkotykéw badz innych srodkéw
psychoaktywnych, jezeli rodzice odmawiajg przyjazdu, a uczen jest agresywny, szkota
powiadamia najblizszg jednostke Policji.

7. W przypadku, gdy na terenie zostaje znaleziona substancja przypominajgca wyglagdem
narkotyk badz inny srodek psychoaktywny nauczyciel powinien podja¢ nastepujgce kroki:

a) zachowujac srodki ostroznosci zabezpieczy¢ substancje przed dostepem do niej oséb
niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu Policji, prébuje
ustali¢ do kogo znaleziona substancja nalezy,

b) powiadomié o zdarzeniu dyrekcje szkoty i Policje,

c) po przyjezdzie Policji przekazac jej zabezpieczong substancje i szczegétowe informacje

d) o zdarzeniu.

8. W przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze uczen posiada przy sobie substancje
przypominajgcg narkotyk badZ inny $rodek psychoaktywny powinien podja¢ nastepujace
kroki:

a) nauczyciel w obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor) ma prawo zgdaé,
aby uczen przekazat mu te substancje, pokazat zawarto$é torby szkolnej lub kieszeni
ewentualnie innych przedmiotéw budzacych podejrzenie co do ich zwigzku z
poszukiwang substancjg - nauczycielowi nie wolno samodzielnie przeszukiwac odziezy
ani plecaka ucznia, jest to czynnos¢ zastrzezona wytacznie dla Policji,

b) o swoich spostrzezeniach powiadomic¢ dyrekcje szkoty,

c) powiadomié o zaistniatym zdarzeniu rodzicéw ucznia i wezwac ich do natychmiastowego
stawiennictwa,

d) w przypadku, gdy uczen nie chce przekazaé¢ substancji dobrowolnie, ani pokazac

zawartosci plecaka, szkota wzywa Policje, ktéra po przyjezdzie przeszukuje odziez i

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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przedmioty nalezgce do ucznia oraz zabezpiecza znaleziong substancje i zabiera jg do
ekspertyzy,

e) jezeli uczen wyda substancje dobrowolnie, nauczyciel po odpowiednim jej
zabezpieczeniu zobowigzany jest przekazac jg do jednostki Policji - wcze$niej probuje
ustali¢, w jaki sposéb i od kogo, uczen nabyt substancje, cate zdarzenie nauczyciel
dokumentuje, sporzadzajgc doktadng notatke,

f) w sytuacji, kiedy dziecko odbierane jest ze szkoty przez rodzica badz opiekuna
prawnego, ktorego stan wskazuje na spozycie alkoholu nauczyciel zobowigzany jest
zatrzymac¢ dziecko i niezwlocznie poinformowac¢ wicedyrektora badZz pedagoga

szkolnego o zaistniatej sytuacji.

7. Procedura postepowania w przypadku oznak przemocy w rodzinie ucznia

1. Dyrektor realizujac zadania wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministréw z 13 wrzes$nia 2011r.
w sprawie procedury ,Niebieskie Karty” oraz wzoréw formularzy ,Niebieska Karta”(Dz. U. z
2011 r. nr 209, poz. 1245), wyznacza na terenie szkoty pedagoga i psychologa szkolnego jako
osoby koordynujgce dziatania w tym zakresie.

2. Kazdy pracownik szkoty jest zobowigzany do zgtoszenia wychowawcy klasy lub bezposrednio
pedagogowi/psychologowi szkolnemu, podejrzenia dotyczgcego stosowania przemocy
w rodzinie ucznia (przy zgtoszeniu winien by¢ wypetniony arkusz informacyjny dotyczacy ucznia
w zwigzku z podejrzeniem przemocy w rodzinie — zat. 1a).

3. Do podstawowych zadan szkoty w ramach procedury nalezy:

a) diagnoza sytuacji i potrzeb osoby, co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta

przemocg w rodzinie, w tym w szczegdlnosci dzieci,

b) zapewnienie i zorganizowanie niezwtocznie dostepu do pomocy medycznej, jezeli

wymaga tego stan zdrowia ww. osoby,
Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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C) udzielanie kompleksowych informacji rodzicowi, opiekunowi prawnemu, opiekunowi
faktycznemu lub osobie najblizszej o mozliwosciach pomocy psychologicznej, prawnej,
socjalnej i pedagogicznej oraz wsparcia rodzinie, w tym o formach pomocy dzieciom
Swiadczonych przez instytucje i podmioty w zakresie specjalistycznej pomocy na rzecz
0s06b dotknietych przemoca w rodzinie.

4. Pedagog/psycholog szkolny przeprowadza z dzieckiem rozmowe wyjasniajacg sytuacje
i sporzadza notatke z rozmowy.

5. Rozmowe z osobg, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie,
przeprowadza sie w warunkach gwarantujgcych swobode wypowiedzii poszanowanie godnosci
tej osoby oraz zapewniajacych jej bezpieczenstwo.

6. Nastepnie, w sytuacji gdy podejrzenie dotkniecia przemocg dotyczy dziecka, wzywa sie na
rozmowe wyjasniajacg rodzica, opiekuna prawnego, opiekuna faktycznego lub najblizsza
dziecku osobe, nie podejrzewang o przemoc, w celu wyjasnienia sytuacji.

7. Jezeli osobami, wobec ktérych istnieje podejrzenie, ze stosujg przemoc w rodzinie wobec
dziecka, sg rodzice, opiekunowie prawni lub faktyczni, dziatania z udziatem dziecka
przeprowadza sie w obecnosci petnoletniej osoby najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdin. zm. 2), zwanej
dalej,,0sobg najblizszg”.

8. Wszczecie procedury nastepuje przez wypetnienie przez pedagoga/psychologa szkolnego
w obecnosci osoby, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca w rodzinie,
formularza , Niebieska Karta — A” (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia).

9. W przypadku braku mozliwosci wypetnienia formularza ,Niebieska Karta — A”, z uwagi na
nieobecnos¢ osoby, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocy w rodzinie,
stan jej zdrowia lub ze wzgledu na zagrozenie jej zycia lub zdrowia, wypetnienie
formularza, Niebieska Karta — A” nastepuje niezwlocznie po nawigzaniu bezposredniego

kontaktu z tg osobg lub po ustaniu przyczyny uniemozliwiajgcej jego wypetnienie.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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10. W przypadku, gdy nawigzanie bezposredniego kontaktu z osoba, co do ktérej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca w rodzinie, jest niewykonalne, wypetnienie formularza
,Niebieska Karta — A” nastepuje bez udziatu tej osoby.

11. Wszczynajgc procedure, nalezy podja¢ wspodtprace z MOPS, Policja w celu zapewnienia
bezpieczernistwa osobie, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca
w rodzinie.

12. Po wypetnieniu formularza ,Niebieska Karta — A” - przekazuje sie osobie, co do ktoérej
istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie, formularz , Niebieska Karta — B”
(wzér formularza ,Niebieska Karta — B” stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia)

13. Jezeli osobg, co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie, jest
dziecko, formularz ,Niebieska Karta — B” przekazuje sie rodzicowi, opiekunowi prawnemu lub
faktycznemu albo osobie, ktéra zgtosita podejrzenie stosowania przemocy w rodzinie.

14. Formularza ,Niebieska Karta — B” nie przekazuje sie osobie, wobec ktorej istnieje
podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie.

15. Przekazanie wypetnionego formularza , Niebieska Karta — A” do przewodniczgcego zespotu
interdyscyplinarnego nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia wszczecia
procedury.

16. Kopie wypetnionego formularza ,Niebieska Karta — A” pozostawia sie u wszczynajgcego
procedure. Dokumentacja jest przechowywana w gabinecie pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;j.

17. Dalszy tok postepowania lezy w kompetencji przewodniczgcego zespotu
interdyscyplinarnego.

18. Jezeli w trakcie dziatan podejmowanych w ramach procedury, zachodzi podejrzenie,
ze osoba, wobec ktdrej istnieje podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie, dopuscita sie po raz
kolejny stosowania przemocy w rodzinie, wypetnia sie formularz "Niebieska Karta- A"
w zakresie niezbednym do udokumentowania nowego zdarzenia i przesyta go do
przewodniczgcego zespotu interdyscyplinarnego.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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Zatacznik nr 1a

ARKUSZ INFORMACYINY DOTYCZACY UCZNIA
(W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM LUB ZGtOSZENIEM PRZEMOCY W RODZINIE)

klasa ......ccccuuee.. 721001 t- 1SRN Data wypetnienia arkusza .........cccceeueeueenees
W arkuszu nalezy podkresli¢ wybrane informacje.

1. Opis wygladu ucznia:

a) zaniedbania w zakresie higieny 0SODISte] .......cccceveeveivecevecece e
b) zadrapania

c) zasinienia

d) oparzenia

e) ztamania

f) zranienia

g) zwichniecia

h) inne urazy lub uwagi dotyczace wyglgdu (jaki€?)......cccceveueirininereereeeenen.
2. Zachowanie ucznia:

a) niepokdj, pobudzenie

b) wycofanie, zamkniecie w sobie, , dziwny spokéj”

c) agresywnosc¢

d) ptacz

€) INNE (JAKIE ) cueeeecee ettt ettt et e e e
3. Posiadane informacje dotyczgce form krzywdzenia ucznia:

a) przemoc fizyczna

b) przemoc psychiczna

c¢) zaniedbanie

d) INNE (JAKIE?) creeeeeeeereeeeee ettt et v s et sae st sreenearens

e) brak informacji na ten temat

4. Zrodi0 INFOIMAC]I: weveveeererreerersseesesesnessesesessssssesssssssssssssssessssssnsssssssssssesssssens

5. Inne informacje istotne w rozpoznawaniu sytuacji ucznia:

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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8. Procedura postepowania wobec dzieci niepetnosprawnych ruchowo.

1.

Opieke nad uczniami niepetnosprawnymi ruchowo przebywajgcymi w szkole podczas
zaje¢ lekcyjnych sprawuje nauczyciel wspomagajacy (jezeli jest obecny na zajeciach),
w przypadku braku jego obecnosci — nauczyciel prowadzacy zajecia.

Opieke nad uczniami niepetnosprawnymi ruchowo przebywajgcymi w szkole podczas
przerw sprawuje nauczyciel wspomagajgcy, a w przypadku jego nieobecnosci -
nauczyciel wyznaczony na zastepstwo lub nauczyciel dyzurujacy.

Opieke nad dzieckiem poruszajagcym sie na wozku inwalidzkim i wymagajgcym
przemieszczania sie po schodach sprawuje nauczyciel wspomagajgcy — w takim
przypadku nauczyciel (uprzednio przeszkolony) moze skorzystaé ze schodofazéw typu

T09 (sprzet znajduje sie w pomieszczeniach szatni przy portierni).

9. Procedura realizowania nauczania indywidualnego.

1.

Indywidualne nauczanie organizuje sie na prosbe rodzicow (opiekundw prawnych) na
podstawie orzeczenia o jego potrzebie wydanym przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczna.

Indywidualne nauczanie organizuje dyrektor lub jego zastepca na czas okreslony
W orzeczeniu o potrzebie indywidualnego nauczania, w sposéb zapewniajgcy realizacje
potrzeb edukacyjnych oraz zalecanych form pomocy psychologiczno-pedagogicznych
okreslonych w orzeczeniu.

Zajecia indywidualnego nauczania prowadzi sie w miejscu pobytu ucznia,
w szczegdlnosci w domu rodzinnym.

Po otrzymaniu podania rodzicow (opiekundw prawnych) ucznia oraz po zapoznaniu sie
z orzeczeniem dyrektor lub jego zastepca wystepujg do Prezydenta poprzez Dyrektora
Wydziatu Os$wiaty w Szczecinie o przyznanie dodatkowych godzin na organizacje

indywidualnego nauczania.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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Indywidualne nauczanie prowadzone jest przez jednego lub kilku nauczycieli szkoty,
ktérym dyrektor szkoty powierzy prowadzenie zaje¢ indywidualnego nauczania,
w zakresie, miejscu i czasie okre$lonym przez dyrektora szkoty.
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ nauczania indywidualnego realizowanych
bezposrednio z uczniem okresla rozporzadzenie w sprawie sposobu i trybu
organizowania indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy.
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania dla ucznidw realizuje sie
w ciggu co najmniej 3 dni.
Prowadzenie zaje¢ indywidualnego nauczania ucznidow zerowego etapu oraz klas I-lll
powierza sie jednemu nauczycielowi (w miare mozliwosci).
W ramach indywidualnego nauczania w klasach IV — VIl realizuje sie zajecia edukacyjne
zgodnie z podstawg programowa ksztatcenia ogélnego dla szkét podstawowych .
W celu zapewnienia petnego osobowego rozwoju ucznia, integracji ze srodowiskiem
szkolnym oraz utatwienia powrotu ucznia do szkoty nauczyciele prowadzacy zajecia
indywidualnego nauczania obserwujg funkcjonowanie ucznia w zakresie mozliwosci
uczestniczenia ucznia w zyciu szkolnym.
Jezeli uczen byt objety indywidualnym nauczaniem w |l semestrze lub przez caty rok
szkolny na Swiadectwie szkolnym obok zajeé¢ edukacyjnych, ktérymi nie byt objety
wpisuje sie zwolniony.
W miare mozliwosci indywidualne nauczanie prowadzg nauczyciele majacy
uprawnienia do nauczania co najmniej dwdéch zaje¢ edukacyjnych.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor lub jego zastepca moze powierzyé
nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole lub placéwce.
Dyrektor szkoty , na wniosek rodzicdw ucznia i w porozumieniu z organem
prowadzgcym umozliwia uczniowi, ktéry posiada orzeczenie o potrzebie

indywidualnego nauczania, realizacje tych zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
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ksztatcenia na odlegto$é, w indywidualnym kontakcie z nauczycielem Ilub
nauczycielami, uwzgledniajgc zalecenia zawarte w tym orzeczeniu.
Podstawa prawna: Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2017 r.
w sprawie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego

i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy

10. Procedura dotyczaca realizacji obowiazku szkolnego

1. Szkota do dnia 30 kwietnia roku poprzedzajgcego rok szkolny, w ktérym dziecko ma
obowigzek podjg¢ nauke w SP 74, powinna uzyskaé¢ informacje , w jakiej placodwce
oswiatowej, dziecko nalezgce do rejonu SP 74, bedzie realizowato obowigzek szkolny.
Jesli nie ma tej informacji nalezy do 30 maja wysta¢ informacje na adres rodzicow
dziecka /adres wskazany w liscie otrzymanej z Urzedu Miasta/ .

2. W dniu rozpoczecia roku szkolnego wychowawcy zobowigzani sg sprawdzi¢ obecnos¢
ucznidw. W przypadku stwierdzenia nieobecnosci dziecka znajdujgcego sie na liscie
uczniow (liste otrzymuje z sekretariatu szkoty) wychowawca przekazuje te informacje
wicedyrektorowi szkoty w dniu rozpoczecia roku szkolnego.

3. W przypadku nieobecnosci w pierwszym tygodniu roku szkolnego dziecka w szkole
wychowawca kontaktuje sie telefonicznie z rodzicami/opiekunami prawnymi. Przekazuje
wicedyrektorowi informacje zwrotng na temat realizacji obowigzku szkolnego dziecka.

4. W przypadku braku mozliwosci kontaktu telefonicznego, wychowawca, do dnia 07
wrze$nia udaje sie z wizytg do domu dziecka. Ze spotkania sporzadza
notatke i przekazuje jg wicedyrektorowi.

5. Jesli nadal nie uzyskana zostata informacja o miejscu realizacji obowigzku szkolnego

dziecka nalezy:
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a) do dnia 10 wrzesnia wystac informacje na adres rodzicow dziecka/ adres wskazany
w dokumencie otrzymanym z Urzedu Miasta/

b) do dnia 20 wrzesnia zgtosi¢ na Policje fakt braku realizacji obowigzku szkolnego przez
dane dziecko

C) do dnia 05 pazdziernika przekaza¢ pismo do Urzedu Miasta - Wydziat Oswiaty,
dotyczace braku realizacji w SP 74 obowigzku szkolnego przez dane dziecko w celu

przekazania tej informacji innym placéwkom oswiatowych miasta Szczecin

11. Procedury dotyczgce odbioru dzieci ze $wietlicy szkolnej
1. Dzieci z $wietlicy szkolnej odbierane sg przez rodzicéw / prawnych opiekunéw

lub osoby upowaznione wymienione w Karcie Naboru do swietlicy szkolnej.

2. Dzieci z klasy pierwszej, ktore nie ukonczyty 7 — go roku zycia odbierane sg tylko przez
osoby petnoletnie: rodzicow/prawnych opiekunéw lub osoby upowaznione
wymienione w Karcie Naboru do swietlicy szkolnej, na podstawie dowodu tozsamosci.

3. Dzieci z klasy pierwszej, ktdre nie ukoriczyty 7 — go roku zycia nie mogg by¢ odbierane
przy uzyciu videodomofonu: -rodzic / prawny opiekun /osoba upowazniona
wymieniona w Karcie Naboru do swietlicy szkolnej odbiera dziecko osobiscie w
Swietlicy.

4. Dzieci z klas 1-3 mogga by¢ odbierane przez rodzicéw / prawnych opiekunéw lub osoby
upowaznione /w tym rodzenstwo/ wymienione w Karcie Naboru do swietlicy szkolnej,
na podstawie dowodu tozsamosci./ dotyczy uczniéw klas 1, ktdrzy ukonczyli 7 lat/

5. Dzieci z klas 1-3 mogg by¢ odbierane przez videodomofon — osoba odbierajgca czeka
w szatni na dziecko.

6. Dzieci z klas 1-3 mogg wychodzi¢ samodzielnie ze $wietlicy: na podstawie statego

upowaznienia znajdujgcego sie w Karcie Naboru do swietlicy szkolnej.
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7. Nie dopuszcza sie odbioru dzieci ze swietlicy przez osoby nieupowaznione, a takze na
prosbe telefoniczng rodzicéw / prawnych opiekundw.

8. Jesli dziecko nie zostanie odebrane ze $wietlicy szkolnej po godz. 17 nauczyciel dzwoni
do rodzica/prawnego opiekuna. Jezeli przez dtuiszy czas rodzic/prawny opiekun nie
zgtasza sie, nauczyciel informuje o tym wicedyrektora, ktéry podejmuje dalszg decyzje.

Sytuacja braku odbioru dziecka przez rodzica/osoba upowainiona do odbioru dziecka

1. W przypadku nie zgtoszenia sie rodzica/osoby upowaznionej do odbioru dziecka ze
szkoty nauczyciel koficzacy zajecia z danym dzieckiem zobowigzany jest:
a) skontaktowac sie telefonicznie z rodzicem dziecka i ustalié¢ czas odbioru dziecka,
b) poczeka¢ wraz z dzieckiem na rodzica.
2. W przypadku, kiedy rodzic zgtosi nauczycielowi, ze nie moze w najblizszym czasie
odebrac
dziecka, ktére nie jest zapisane do Swietlicy szkolnej nauczyciel zobowigzany jest
powiadomié¢ o zaistniatej sytuacji wicedyrektora, pedagoga lub dyrektora. Wicedyrektor,
pedagog lub dyrektor kontaktuje sie ponownie z rodzicem, informujac, ze do czasu przybycia
rodzica dziecko bedzie przebywato w swietlicy szkolnej. Nauczyciel zaprowadza dziecko do
Swietlicy, gdzie nauczyciel Swietlicy odnotowuje ten fakt na ,Karcie dzieci niezapisanych do
Swietlicy”.
3. Nauczyciel odnotowuje przybycie dziecka do swietlicy w dzienniku zaje¢ sSwietlicy
W ponizszy sposéb:
a) przyjscie dziecka do Swietlicy przed zajeciami lekcyjnymi- wpisanie godziny
przyjscia do Swietlicy
b) przyjscie dziecka do Swietlicy po zajeciach lekcyjnych — wpisanie znaku ,,+“
c) odbiér dziecka ze sSwietlicy- wpisanie godziny oraz osoby odbierajacej dziecko
( skrot zgodnie z legenda zawartg w dzienniku zajec swietlicy)
4. Do Swietlicy przyjmowane s3 dzieci, posiadajgce ,Karte zgtoszenia do swietlicy” lub
w sytuacjach interwencyjnych /za zgoda dyrektora, wicedyrektora, pedagoga/ dzieci nie
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odebrane przez rodzicéw lub osoby upowaznione. Pobyt dziecka w sytuacji interwencyjnej
nauczyciel Swietlicy odnotowuje na ,Karcie dzieci niezapisanych do swietlicy”.

Sytuacja samowolnego opuszczenia Swietlicy przez ucznia

1. W przypadku samowolnego opuszczenia Swietlicy przez ucznia wychowawca swietlicy
po stwierdzeniu nieobecnosci ucznia prébuje ustali¢ przyczyne jego nieobecnosci. Prosi o
pomoc (pedagoga/pielegniarke) w odnalezieniu ucznia. Wychowawca Swietlicy nie moze
opuszczad Swietlicy.

2. Jezeli ucznia nie udato sie odnalezé wychowawca swietlicy informuje o zdarzeniu
wicedyrektora szkoty, ktéry powiadamia dyrektora szkoty.

3.  Dyrektor zawiadamia rodzicéw o zdarzeniu.

4. Wychowawca swietlicy sporzgdza notatke ze zdarzenia.

5. Pedagog podejmuje dziatania zwigzane z ustaleniem przyczyn zdarzenia, w zaleznosci od

potrzeby podejmuje dalsze dziatania.

Sytuacja niezgtoszenia sie nauczyciela do pracy w swietlicy o godz. 6.40

1. W przypadku niezgtoszenie sie nauczyciela do pracy w Swietlicy o godz. 6.40, osoba
pracujgca w tym momencie na portierni szkolnej zobowigzana jest niezwlocznie
skontaktowaé sie telefonicznie z wicedyrektorem, ktéry w zakresie swoich obowigzkéw ma
koordynowanie pracg swietlicy szkolnej lub dyrektorem.

2. Wicedyrektor podejmuje dziatania , ktére majg na celu jak najszybsze zorganizowanie

nauczyciela na zastepstwo w swietlicy szkolnej.

12. Procedura udzielania zwolnien lub ograniczenia uczestnictwa w zajeciach W-F

1. Z zaje¢ wychowania fizycznego rodzic moze jednorazowo zwolnié¢ dziecko na okres nie

dtuzszy niz dwa tygodnie.
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2. W przypadku zwolnienia/ograniczenia uczestnictwa w zajeciach wf, trwajgcego nie dtuzej
niz miesigc, uczen przedktada odpowiednie zaswiadczenie lekarskie nauczycielowi
wychowania fizycznego.

3. W przypadku zwolnienia/ograniczenia uczestnictwa w zajeciach wf dtuzszego niz miesiac
nauczyciel jest zobowigzany przekaza¢ informacje dyrektorowi, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie na podstawie zaswiadczenia lekarskiego.

4. Rodzic wystepuje z wnioskiem do dyrektora szkoty, do podania dotgcza zaswiadczenie
lekarskie.

5. Rodzic (opiekun prawny) otrzymuje egzemplarz decyzji, ktéry odbiera w sekretariacie
szkoty.

6. Wicedyrektor powiadamia nauczyciela wychowania fizycznego i wychowawce
o zwolnieniu lekarskim z zaje¢ wychowania fizycznego i czasie jego trwania.

7. Zwolniony uczen przebywa na zajeciach wychowania fizycznego, jedynie jest zwolniony z
wykonywania éwiczen.

8. We wniosku do dyrektora szkoty, rodzic (opiekun prawny) moze domagac sie
zwolnienia z obecnosci na zajeciach wychowania fizycznego, jezeli jest to pierwsza lub
ostatnia godzina lekcyjna.

9. W przypadku, zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego w dokumentacji
przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje sie ,,zwolniony”.

10. Uczestnika zaje¢ wychowania fizycznego uskarzajacego sie na dolegliwosci zdrowotne
zwalnia sie w danym dniu z wykonywania planowanych éwiczen. Rodzica (opiekuna

prawnego) informuje o tym pielegniarka szkolna lub nauczyciel w-f.
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13. Procedura naboru do klasy pierwszej

1. Do klasy pierwszej publicznej szkoty podstawowej, ktdérej ustalono obwdd, dzieci
zamieszkate w tym obwodzie przyjmuje sie z urzedu.

2. Do klasy pierwszej publicznej szkoty podstawowej, ktérej ustalono obwdd, dzieci
zamieszkate w tym obwodzie przyjmuje sie na podstawie zgtoszenia ich rodzicow.

3. Kandydaci zamieszkali poza obwodem publicznej szkoty podstawowej mogg by¢
przyjeci do klasy pierwszej po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego, jezeli
dana publiczna szkota podstawowa nadal dysponuje wolnymi miejscami.
Postepowanie rekrutacyjne odbywa sie na podstawie ustalonych kryteriéw.

4. Kandydatow zamieszkatych poza obwodem publicznej szkoty podstawowej do klasy
pierwszej publicznej szkoty podstawowej przyjmuje sie na podstawie wniosku
rodzicow.

5. W przypadku postepowania rekrutacyjnego do klasy pierwszej publicznej szkoty pod-
stawowej do wniosku dofacza sie dokumenty potwierdzajgce spetnienie
przez kandydata okreslonych w postepowaniu rekrutacyjnym kryteriéw (oswiadczenia
rodzicow/prawnych opiekundéw).

6. Postepowanie rekrutacyjne do klasy pierwszej publicznej szkoty podstawowej, odbywa
sie zgodnie z obowigzujgcym na dany rok harmonogramem zgodnie
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

7. Wynik postepowania rekrutacyjnego podaje sie do publicznej wiadomosci w formie
listy kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych do szkoty poprzez jej
wywieszenie w widocznym miejscu w siedzibie szkoty. Lista zawiera imiona
i nazwiska, najnizszg liczbe punktéw, ktéra uprawnia do przyjecia oraz informacje
o zakwalifikowaniu bgdz niezakwalifikowaniu kandydata.

8. W terminie 7 dni od wywieszenia listy kandydatéw rodzic moze wystgpi¢ do komisji

rekrutacyjnej z wnioskiem o sporzgdzenie uzasadnienia odmowy przyjecia kandydata.
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Uzasadnienie sporzadza sie w terminie 5 dni od wptywu wniosku.
9. Rodzice kandydata mogg wnies¢ odwotanie rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej
w terminie 7 dni od dnia otrzymania uzasadnienia. Dyrektor rozpatruje odwotanie
od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania odwotania.
10. Jezeli po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego szkota nadal dysponuje
wolnymi miejscami, Dyrektor Szkoty przeprowadza postepowanie uzupetniajgce, zgodnie
z harmonogramem ujetym w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Szczecin.
11. Postepowanie uzupetniajgce powinno zakonczy¢ sie do konca sierpnia roku szkolnego
poprzedzajgcego rok szkolny, na ktéry jest przeprowadzane postepowanie rekrutacyjne.
Opracowane na podstawie:
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie osSwiaty (t.j. Dz.U z 2004 r. Nr 256 poz. 2572

ze zm.)

14. Procedura naboru do klasy czwartej sportowej .

1. Do konca |listopada nauczyciele wychowania fizycznego przeprowadzajg
specjalistyczne testy sprawnosciowe, ktorych celem jest wytonienie dzieci
o szczegblnych predyspozycjach do klasy sportowe;.

2. Do konca lutego nauczyciele wychowania fizycznego przeprowadzajg turnieje
sportowe z mini gier w klasach trzecich.

3. Komisja rekrutacyjna przeprowadza postepowanie rekrutacyjne i postepowanie

uzupetniajgce zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

4. Utworzenie klasy sportowej nastepuje na bazie klasy, ktérej uczniowie stanowig
najliczniejszg grupe wsrdéd zakwalifikowanych.

5. Na zebraniach z rodzicami w miesigcu kwietniu nauczyciele wychowania fizycznego

w obecnosci wicedyrektora szkoty zapoznajg rodzicow ucznidow klas trzecich
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z wynikami postepowania rekrutacyjnego i sposobem utworzenia klasy czwartej

sportowe;j.

15. Procedura naboru do klasy 7 dwujezycznej

1.

Szkota przeprowadza rekrutacje do klasy 7 dwujezycznej w oparciu o zasade petnej
dostepnosci, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym prawem oswiatowym.

Do klasy 7 dwujezycznej prowadzona jest rekrutacja zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin na dany rok szkolny, ktore okresla zasady
rekrutacji i terminy.

W terminie okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin rodzice
zobowigzani sg ztozy¢ wniosek do klasy 7 dwujezycznej  wraz z wymaganymi
dokumentami.

W terminie okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin w szkole
przeprowadzany jest sprawdzian predyspozycji jezykowych na warunkach ustalonych
przez Rade Pedagogiczna

Wynik postepowania rekrutacyjnego podaje sie do publicznej wiadomosci w formie
listy kandydatow zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych do klasy 7 dwujezycznej
poprzez jej wywieszenie w widocznym miejscu w siedzibie szkoty. Lista zawiera imiona
i nazwiska, najnizszg liczbe punktéw, ktéra uprawnia do przyjecia oraz informacje
o zakwalifikowaniu badz niezakwalifikowaniu kandydata.

W terminie 7 dni od wywieszenia listy kandydatéw rodzic moze wystgpic
do komisji rekrutacyjnej z wnioskiem o sporzadzenie uzasadnienia odmowy przyjecia
kandydata. Uzasadnienie sporzgdza sie w terminie 5 dni od wptywu wniosku.

Rodzice kandydata mogg wnies¢ odwotanie rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej
w terminie 7 dni od dnia otrzymania uzasadnienia. Dyrektor rozpatruje odwotanie

od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania odwotania.
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Jezeli po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego szkota nadal dysponuje
wolnymi miejscami w klasie 7 dwujezycznej , Dyrektor Szkoty przeprowadza
postepowanie uzupetfniajgce zgodnie z harmonogramem ujetym w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Szczecin.

Postepowanie uzupetniajgce powinno zakonczy¢ sie do korica sierpnia roku szkolnego
poprzedzajgcego rok szkolny, na ktéry jest przeprowadzane postepowanie

rekrutacyjne.

Opracowane na podstawie:
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (t.j. Dz.U z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze

zm.

16. Procedura naboru do klasy matematycznej

1. Nabor ucznidéw do klasy matematycznej odbywa sie w nastepujgcych terminach:

do klasy czwartej w maju/ czerwcu kazdego roku szkolnego,

Do klasy siédmej w marcu/ kwietniu kazdego roku szkolnego.

2. O przyjeciu kandydata decyduje suma punktéw, otrzymanych za:

klasa czwarta

a) test uzdolnien matematycznych,

b) szczegdlne osiagniecia ( uzyskanie tytutu laureata, , wyniku bardzo dobrego
wyrdznienia w Konkursie Matematycznym ,Kangur®, udziat oraz sukcesy
w miejskich, ogdlnopolskich konkursach obejmujacych zakresem tresci z edukacji
matematycznej)

C) opinia wychowawcy klasy ( predyspozycje ucznia ) nie jest punktowana,

klasa siodma

a) oceny po | semestrze klasy szdéstej z jezyka obcego, matematyki i przyrody,

b) zachowanie,
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C) szczegdlne osiaggniecia (uzyskanie tytutu finalisty wojewddzkiego  konkursu
matematycznego dla ucznidw  szkét podstawowych organizowanych przez
Kuratora Oswiaty),

d) wynik uzyskany na tescie uzdolnienn matematycznych.

3. Warunkiem przyjecia do klasy matematycznej jest uzyskanie powyzej 30 procent
punktéw mozliwych do zdobycia.

4. Zpominieciem rekrutacji przyjeci zostajg laureaci wojewddzkiego konkursu
matematycznego dla uczniéw szkét podstawowych — organizowanego przez
Kuratora Oswiaty.

5. Klasa matematyczna nie jest objeta rejonizacjg, nie obowigzuje w niej ustalony dla
szkoty podstawowej obwdd szkolny.

6. W klasie matematycznej realizuje sie podstawe programowa ksztatcenia ogdlnego
obowigzujgcg w szkole podstawowej. Dodatkowo w klasie si6dmej mozliwe jest
zwiekszenie ilosci godzin z przedmiotéw scistych ze szczegdlnym uwzglednieniem
matematyki lub biologii, fizyki, chemii, geografii.

7. Lista oséb zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych do klasy matematycznej
dostepna bedzie w sekretariacie szkoty w terminie zgodnym z kalendarzem
rekrutacji.

8. Rodzice o0s6b zakwalifikowanych do klasy matematycznej zobowigzani sg do
ztozenia w terminie do dwdch tygodni, od momentu ogtoszenia listy woli
przyjecia w formie pisemnego oswiadczenia.

9. Planowana liczebnos¢ w klasie matematycznej wynosi min. 20 osoby.

10. Klasa matematyczna stanowi¢ bedzie dodatkowy oddziat, jezeli liczebnos¢
w kazdej z pozostatych klas po stworzeniu klasy matematycznej wyniesie min. 24

ucznidow.
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11. W przypadku niewystarczajgcej liczby uczniow do utworzenia dodatkowego
oddziatu na danym poziomie klasa matematyczna powstaje w oparciu o klase
wybrang zgodnie z decyzjg Rady Pedagogicznej.

12. Lista 0sob przyjetych i nieprzyjetych do klasy matematycznej dostepna bedzie
w sekretariacie szkoty w terminie zgodnym z kalendarzem rekrutacji.

13. Rodzice kandydata zobowigzani sg w okreslonym terminie do ztozenia
Swiadectwa promocyjnego do klasy czwartej/ siédmej stanowigcego

potwierdzenie uczeszczania ich dziecka do klasy o profilu matematycznym.

17 .Procedura naboru do klasy realizujacej innowacje pedagogiczng: jezykowa
(klasa dwujezyczna z jezykiem nowozytnym) i artystyczna.

1. Do klasy pierwszej, rozpoczynajgcej w danym roku szkolnym realizacje
innowacji pedagogicznej - artystycznej przyjmowane s3 dzieci, ktérych rodzice
zgtaszajg ched zapisu do w/w klasy.

2. Do klasy pierwszej, rozpoczynajacej w danym roku szkolnym realizacje
innowacji pedagogicznej - jezykowej przyjmowane s3 dzieci, ktére :

a) uczyly sie danego jezyka nowozytnego, realizujagc obowigzek przedszkolny
w przedszkolu,
b) uczyly sie danego jezyka nowozytnego, realizujgc obowigzek przedszkolny w innej
placdwce, zgodnie z Ustawg o Systemie Oswiaty.
Rodzice dzieci zobowigzani s3 udokumentowacé nauke jezyka nowozytnego poprzez
stosowne dokumenty:
1. Lista dzieci z przedszkola wraz z potwierdzeniem przez dyrektora przedszkola, ze
dzieci uczyty sie jezyka nowozytnego.
2. Pisemne oswiadczenie instytucji, placowek, itp., potwierdzajgcych nauke jezyka

nowozytnego przez dane dziecko
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18. Procedura rozwigzania klasy

1. Dokonanie analizy liczebnosci klas na poszczegdlnych poziomach.

2. W przypadku ponizej 20 ucznidw w klasie wychowawca klasy zobowigzany jest
dokonac analizy migracji uczniow.

3. Sprawdzenie mozliwosci potgczenia klas.

4. Zwrdcenie uwagi na liczebnos¢ uczniow w poszczegdlnych klasach po rozwigzaniu
jednej klasy.

5. Podjecie decyzji o rozwigzaniu klasy, ktéra liczy najmniej uczniéw na danym poziomie.

6. Spotkanie wychowawcow klas na danym poziomie, na ktérym rozwigzywana jest dana
klasa:
a) omodwienie sytuacji wychowawczej i dydaktycznej klas,
b) podanie propozycji klas, w ktérych uczniowie mogg realizowaé obowigzek

szkolny/ podanie ilosci ucznidw, ktérzy moga by¢ przyjeci do danej klasy.

7. Poinformowanie Rady Rodzicéw o rozwigzaniu klasy.

8. Przekazanie informacji o rozwigzaniu klasy na zebraniu z rodzicami:
a) podanie formalnych przyczyn dotyczacych rozwigzania klasy.

9. Prowadzenie dziatan zwigzanych z zapisaniem ucznidw/ z rozwigzywanej klasy/

do innych klas- dziataniami koordynuje wychowawca klasy

19. Procedura organizowania wycieczek szkolnych .

Organizacja wycieczek - zasady ogdlne

1. Szkota Podstawowa nr 74 w Szczecinie, zwana dalej szkotg, organizuje dla swoich
uczniéw krajoznawstwo i turystyke w formach:
a) wyjsc grupowych,

b) wycieczek.
Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.
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2. W SP 74 uznaje sie:
a) za wyjscie (z wpisem do ksiegi Rejestru wyjs¢):

e wyjScie w ramach przedmiotu zgodnie z planem lekcyjnym (np.
wychowanie fizyczne w Puszczy Bukowe, plastyka, technika w terenie, itp.)
pod opieka nauczyciela przedmiotu,

e wyjazd klasy z wychowawcg w ramach zaje¢ zgodnie z planem lekcyjnym
(np. wizyta na szczecinskich uczelniach) — wpis + lista uczestnikow,

e wyjscia piesze z wychowawcg do 3 godzin (Rajd Gronskiego, wyjscia w
ramach rocznicy odzyskania przez Szczecin niepodlegtosci) — wpis + lista
uczestnikow,

e rajd w ramach SKKT — wpis + lista uczestnikéw,

e konkursy pozaszkolne jednodniowe, kuratoryjne, miejskie w obrebie miasta
Szczecina — wpis + lista uczestnikéw.

b) za wycieczke (kazdorazowo za zgodg pisemng rodzicow, z kartg
wycieczki/petng dokumentacja):
= wycieczki jednodniowe - opuszczenie terenu szkoty z wychowawca lub
nauczycielem przedmiotu z uzyciem srodkéw transportu, na dtuzej niz
3 godziny,
= zawody sportowe i konkursy przedmiotowe kilkudniowe, kuratoryjne,
miejskie poza obrebem miasta Szczecina,
= wycieczki kilkudniowe,
= wycieczki zagraniczne.
3. W szkole organizuje sie rdzne typy wycieczek szkolnych:
a) wycieczki przedmiotowe - inicjowanych i realizowanych przez nauczycieli w celu
uzupetnienia programu wychowania przedszkolnego albo programu nauczania

w ramach jednego lub kilku przedmiotéw,

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

35



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Gronskiego nr 74 w Szczecinie

b) wycieczki krajoznawczo-turystyczne o charakterze interdyscyplinarnym, w ktdrych
udziat nie wymaga od ucznidw przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci
postugiwania sie specjalistycznym sprzetem, organizowanych w celu nabywania
wiedzy o otaczajgcym srodowisku i umiejetnosci zastosowania tej wiedzy
w praktyce,

c) specjalistyczne wycieczek krajoznawczo-turystyczne, w ktérych udziat wymaga od
ucznidéw przygotowania kondycyjnego, sprawnosciowego i umiejetnosci postugiwania
sie specjalistycznym sprzetem, a program wycieczki przewiduje intensywng
aktywnos¢ turystyczng, fizyczng lub dtugodystansowosci na szlakach turystycznych,
zwanych dalej ,wycieczkami”.

4. Szkota w organizowaniu wycieczek moze wspoétdziatac ze stowarzyszeniami i innymi
podmiotami, ktérych przedmiotem dziatalnosci jest krajoznawstwo i turystyka.

5. Organizowanie przez szkote wycieczek ma na celu:

a) poznawanie kraju, jego srodowiska przyrodniczego, tradycji, zabytkéw kultury i
historii;

b) poznawanie kultury i jezyka innych panstw,

c) poszerzanie wiedzy z roinych dziedzin z 2zycia spotecznego, gospodarczego
i kulturalnego,

d) wspomaganie rodziny i szkoty w procesie wychowania,

e) upowszechnianie wsrdd ucznidow zasad ochrony srodowiska naturalnego oraz wiedzy
o skfadnikach i funkcjonowaniu rodzimego srodowiska przyrodniczego, a takze
umiejetnosci korzystania z zasobdéw przyrody;

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

g) poprawe stanu zdrowia uczniéw pochodzacych z terendw zagrozonych ekologicznie,

h) przeciwdziatanie zachowaniom ryzykownym, w szczegdélnosci w ramach profilaktyki
uniwersalne;j,
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poznawanie zasad bezpiecznego zachowania sie w roznych sytuacjach, np.:
korzystania ze srodkéw komunikacji publicznej,

odwiedzajgc obiekty muzealne, galerie,

zwiedzajgc obiekty przyrodnicze (np. Parki Narodowe),

korzystania z kgpielisk i akwendw wodnych,

zwiedzania terendéw gorskich.

Wycieczki organizowane sg w trakcie roku szkolnego, w szczegélnosci w ramach zajeé
dydaktyczno-wychowawczych lub opiekuriczych, z wyjatkiem okresu ferii letnich
i zimowych oraz wiosennej i zimowej przerwy $wigtecznej.

Szkota moze organizowac wycieczki w kraju jak i za granica.

Organizacja i program wycieczki dostosowywany jest do wieku, zainteresowan
i potrzeb ucznidw, ich stanu zdrowia, kondycji, sprawnosci fizycznej i umiejetnosci.
Dyrektor szkoty wyraza zgode na organizacje wycieczki poprzez zatwierdzenie
dokumentacji wycieczki przedtozonej przez jej kierownika.

Szczegotowe dziatania zwigzane z organizacjg wycieczki lub zielonej szkoty zawiera
,Harmonogram zadan, terminy oraz osoba odpowiedzialna za ich realizacje przy
organizacji wycieczki szkolnej/ zielonej szkoty” (zatacznik nr 1).

llo$¢ ucznidw przypadajgcych pod opieke jednemu opiekunowi ustala sie po
uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty:

wycieczki piesze w obrebie tej samej miejscowosci - 1 opiekun na 26 ucznidw,
wycieczki w obrebie tej samej miejscowosci z korzystaniem z Srodka transportu
miejskiego - 1 opiekun na 26 ucznidw,

wycieczki autokarowe poza miejscowoscig - 1 opiekun na 15 ucznidw,

wycieczki autokarowe gorskie i turystyka kwalifikowana - 1 opiekun na 10 ucznidw,

wycieczki pociggami — 1 opiekun na 10 uczniéw.
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Rodzaje wycieczek szkolnych
1. Wycieczki jednodniowe
1.1. Planowanie:
- harmonogram zadan, terminy oraz osoba odpowiedzialna za ich realizacje przy
organizacji wycieczki szkolnej/ zielonej szkoty” - zatgcznik nr 1.
Zgtoszenie przez nauczyciela do dyrektora szkoty na trzy dni robocze przed
terminem
wycieczki.
1.2.  Przygotowanie wycieczki:
- termin,
- godzina,
- miejsce zbiorki,
- przewidywana godzina powrotu.
1.3. Dokumentacja wycieczki:
- karta wycieczki,
- lista ucznidw biorgcych udziat w wycieczce zawierajgca imie i nazwisko ucznia
oraz numer telefonu rodzica lub rodzicdw/opiekuna prawnego ucznia.
2. Kilkudniowe wycieczki, zielone szkoty.
2.1. Planowanie:
-harmonogram zadan, terminy oraz osoba odpowiedzialna za ich realizacje przy
organizacji wycieczki szkolnej/ zielonej szkoty” - zatgcznik nr 1.
Zgtoszenie przez nauczyciela do dyrektora szkoty na pie¢ dni roboczych przed
terminem wycieczki.
2.2.  Przygotowanie wycieczki:
- termin, godzina i miejsce zbidrki oraz przewidywana godzina powrotu,
- doktadny adres zakwaterowania,
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- trasa zwiedzania,
- srodek lokomocji,
- koszty wycieczki,
- rodzaj finansowania uczniéw — rodzice, inne zrédtfa, np. Rada Rodzicéw,
- imienna lista opiekunow,
- imienna lista ucznidw powierzonych opiekunom wycieczki, zielonej szkoty, biatej
szkoty.
2.3. Dokumentacja wycieczki:
- umowa na ustuge zawarta z organizatorem, biurem podrdzy, firmg transportowa,
- harmonogram wycieczki, zielonej szkoty, biatej szkoty,
- karta wycieczki, zielonej szkoty, biatej szkoty (zatagcznik nr 2),
- dowdd wniesionej wptaty — koszty pobytu, transportu,
- planowane wydatki,
- oswiadczenia rodzicow (zatgcznik nr 3),
- regulamin zachowania sie podczas wycieczki (zatgcznik nr 4),
- lista z podpisem uczniéw dotyczgca zapoznania sie z regulaminem wycieczki
( zatacznik 4a),
- lista uczestnikdw (zatgcznik nr 5).
Jeden komplet dokumentéw pozostaje w szkole, drugi zabiera ze soba kierownik
wycieczki, zielonej szkoty.
2.4. Rozliczenie wycieczki, zielonej szkoty:
- kierownik wycieczki w terminie do 21 dni po zakoriczeniu wycieczki dokonuje jej
rozliczenia i przedstawia je wicedyrektorowi szkoty, w kolejnych trzech dniach
wicedyrektor przedstawia rozliczenie dyrektorowi szkoty (zatgcznik nr 6),
- wychowawca prezentuje informacje o odbytej wycieczce rodzicom.
3. Woycieczki zagraniczne
3.1. W przypadku wycieczki organizowanej za granica:
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a) dyrektor szkoty informuje organ prowadzacy i organ sprawujacy nadzér pedagogiczny
o organizowaniu takiej wycieczki, przekazujgc karte wycieczki bez listy ucznidow
okreslonej w ust. 4 w terminach okre$lonych przez te organy,

b) obowigzkiem szkoty jest zawarcie umowy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw i kosztdw leczenia na rzecz osobna biorgcych udziat w wycieczce, o ile
obowigzek zawarcie takiej umowy nie wynika z odrebnych przepiséw,

c) kierownik wycieczki lub co najmniej jeden opiekun wycieczki zna jezyk obcy na
poziomie umozliwiajgcym porozumiewanie sie w krajach tranzytowych i kraju
docelowym,

d) kierownik wycieczki zobowigzany jest do przygotowania listy podrézujgcych dla
wycieczek w Unii Europejskiej, stanowigcy zatgcznik do rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 10 pazdziernika 2014 r. w sprawie wzoru formularza listy
podrézujgcych dla wycieczek w Unii Europejskie;j.

3.2.  Planowanie:
-harmonogram zadan, terminy oraz osoba odpowiedzialna za ich realizacje przy
organizacji wycieczki szkolnej/ zielonej szkoty” - zatgcznik nr 1.
3.3. Przygotowanie wycieczki, zielonej szkoty, biatej szkoty:
- termin, godzina i miejsce zbidrki oraz przewidywana godzina powrotu,
- doktadny adres zakwaterowania,
- trasa zwiedzania,
- srodek lokomocji,
- koszty wycieczki,
- rodzaj finansowania ucznidw — rodzice, inne zrddta, np. Rada Rodzicéw,
- imienna lista ucznidw powierzonych opiekunom wycieczki, zielonej szkoty, biatej
szkoty.
Zgtoszenie wycieczki przez dyrektora szkoty do Kuratorium Oswiaty i Urzedu Miasta
Szczecin co najmniej 7 dni przed jej rozpoczeciem — przekazanie Karty wycieczki.
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3.4. Dokumentacja wycieczki (w 3 egzemplarzach):
- karta wycieczki,
- program pobytu,
- polisa potwierdzajgca ubezpieczenie uczestnikéw od NWW i kosztow leczenia
- oswiadczenia rodzicow (zatgcznik nr 3),
- regulamin zachowania sie podczas wycieczki (zatgcznik nr 4),
- lista uczniéw biorgcych udziat w wycieczce z podaniem ich wieku (zatacznik nr 5),
- zadania kierownika i opiekundéw.
3.5. Rozliczenie wycieczki:
- kierownik wycieczki w terminie do 21 dni po zakonczeniu wycieczki dokonuje jej
rozliczenia i przedstawia je wicedyrektorowi szkoty; w kolejnych trzech dniach
wicedyrektor przedstawia rozliczenie dyrektorowi szkoty (zatacznik nr 6),
- wychowawca prezentuje informacje o odbytej wycieczce rodzicom.
Zadania kierownika wycieczki, zielonej szkoty i biatej szkoty i opiekuna wycieczki.
1. Dyrektor wyznacza kierownika i opiekunédw wycieczki sposréd pracownikow
pedagogicznych szkoty.
2. Funkcja kierownika wycieczki i opiekuna wycieczki moze byé petniona przez jedng osobe,
jesli Dyrektor szkoty wyrazi na to zgode.
3. W zaleznosci od celu i programu wycieczki opiekunem wycieczki moze by¢ takze osoba
niebedaca pracownikiem pedagogicznym szkoty, wyznaczona przez Dyrektora szkoty.
4. W przypadku specjalistycznej wycieczki, o ktorej mowa w punkcie ,Organizacja wycieczek
- zasady ogélne” punkt 3e kierownik wycieczki i opiekunowie sg obowigzani posiadac
udokumentowane przygotowanie zapewniajgce bezpieczng realizacje programu wycieczki.
5. Kierownik wycieczki:
1) opracowuje program i regulamin wycieczki,
2) zapoznaje ucznidow, rodzicow/opiekundw prawnych i opiekunéw wycieczki
z programem i regulaminem wycieczki oraz informuje ich o celu i trasie wycieczki,
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3) zapewnia warunki do petnej realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej
regulaminu,

4) oraz sprawuje nadzér w tym zakresie,

5) zapoznaje ucznidéw i opiekundw wycieczki z zasadami bezpieczenstwa zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie oraz zapewnia warunki do ich

przestrzegania,

6) okresla zadania opiekunéw wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki oraz

zapewnienia opieki i bezpieczeristwa uczniom,

7) nadzoruje zaopatrzenie ucznidw i opiekunow wycieczki w odpowiedni sprzet,
wyposazenie oraz apteczke pierwszej pomocy,

8) organizuje i nadzoruje transport, wyzywienie i noclegi dla uczniéw i opiekunéw
wycieczki,

9) dokonuje podziatu zadan wsrdd uczniow,

10) dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki,

11) dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki — na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu, po jej zakoriczeniu i informuje o tym
dyrektora szkoty w formie pisemnej w terminie 3 tygodni od dnia zakonczenia
wycieczki oraz rodzicdw na najblizszym zebraniu klasowym.

6. Opiekun wycieczki:

1) sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami,

2) wspotdziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu wycieczki i przestrzegania
jej regulaminu,

3) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wycieczki przez ucznidw, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,

4) nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom,

5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.
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7. Opiekunowie potwierdzajg witasnorecznym podpisem na karcie wycieczki przyjecie
odpowiedzialnosci za bezpieczestwo powierzonych im dzieci.

Finansowanie wycieczki.

1. Wycieczki finansowane mogg byc ze sktadek uczestnikéw, sSrodkéw Rady Rodzicéw lub
innych Zrédet.

2. Rodzice uczniéw biorgcych udziat w wycieczce zobowigzani sg do pokrycia zwigzanych
z nig kosztow, chyba, ze udziat w imprezie moze byc¢ sfinansowany z innych zrodet.

3. Rodzice, ktorzy zadeklarowali udziat swego dziecka w wycieczce, a nastepnie
deklaracje wycofali, zobowigzani sg do pokrycia strat, jakie z tego tytutu powstaty.

4. Kierownik wycieczki oraz opiekunowie nie ponoszg kosztéw udziatu w wycieczce.

5. Kierownik wycieczki odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan finansowych
z nig zwigzanych. O wszelkich opdznieniach nalezy niezwfocznie poinformowad
dyrektora szkoty.

Udzielanie zgody na przeprowadzenie wycieczki, wymagane dokumenty.

1. Zgode na przeprowadzenie wycieczki udziela dyrektor szkoty.

2. Jezeli wycieczka przedmiotowa ma odby¢ sie podczas lekcji danego przedmiotu nalezy
odnotowac ten fakt w ksiedze Rejestr wyjsé.

3. Planowanie wycieczki catodniowej nalezy zgtosi¢ do dyrektora co najmniej trzy dni
przed planowanym wyjsciem — wypetni¢ karte wycieczki wraz z listg uczestnikéw.

4. Planowanie wycieczki kilkudniowej nalezy zgtosi¢ do dyrektora co najmniej pieé¢ dni
przed planowanym wyjsciem — wypetni¢ karte wycieczki wraz z listg uczestnikdw.

5. Planowanie wycieczki zagranicznej nalezy zgtosi¢ do dyrektora co najmniej 1 miesigc
przed planowanym wyjsciem — wypetni¢ karte wycieczki wraz z listg uczestnikdw.

Zasady bezpieczenistwa.

1. Przy ustalaniu ilosci opiekundw nalezy uwzgledni¢ ich doswiadczenie i umiejetnosci

pedagogiczne, stopien zdyscyplinowania i samodzielnos¢ grupy, $rodki transportu,
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sposéb zorganizowania wycieczki. W zwigzku z tym dyrektor moze odmodwié
udzielenia zgody na przeprowadzenie wycieczki ze zbyt mata liczbg opiekundw.

2. Czas trwania i trasa wycieczki muszg by¢é dopasowane do wieku i mozliwosci
uczestnikdw. W wycieczkach wielodniowych moga uczestniczy¢ uczniowie w wieku
9 lat i wiecej.

3. Opiekunowie powinni sprawdza¢ stan liczbowy uczestnikéw wycieczki przed
wyruszeniem z kazdego miejsca jak i po powrocie na miejsce docelowe.

4. Miejscem zbidrki rozpoczynajgcej sie i koficzacej wycieczke jest teren w okolicy szkoty.

5. Przed wyruszeniem na wycieczki nalezy niezaleznie od czasu ich trwania
poinformowac¢ o zasadach bezpieczestwa dostosowanych do wycieczki.

6. W razie wypadku podczas wycieczki lub imprezy kierownik i opiekunowie zobowigzani
sg niezwtocznie zapewni¢ poszkodowanemu opieke, w miare mozliwosci udzielié
pierwszej pomocy i sprowadzi¢ fachowg pomoc, a nastepnie zawiadomié dyrektora
szkoty i rodzicéw/prawnych opiekundw poszkodowanego.

7. Uczestnicy wycieczek i imprez podlegajg ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw, a w przypadku wycieczki zagranicznej ubezpieczeniu od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw i kosztéw leczenia (nalezy je dodatkowo wykupic).

8. Niedopuszczalne jest organizowanie wycieczek w czasie burzy, $niezycy, gotoledzi.

9. Przy organizowaniu wycieczek autokarowych nalezy uwzgledni¢ maksymalny czas
pracy/jazdy kierowcy — 9 godzin na dobe.

10.W czasie wycieczek organizowanych w goérach, na kapieliskach, ustalajgc regulamin
wycieczki nalezy uwzgledni¢ informacje odnosnie zasad bezpieczenstwa na danym
terenie, obiekcie.

11. Uczestnicy wycieczek rowerowych powinni posiada¢ karty rowerowe oraz znaé zasady
poruszania sie na drodze.

12.Wszyscy uczestnicy — uczniowie wycieczki powinni posiada¢ wazng legitymacje
szkolna.
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Postanowienia koricowe.

1. Uczniowie, ktdérzy NIE uczestnicza w organizowanej wycieczce klasowej majg

obowigzek bra¢ udziat w zajeciach szkolnych wskazanych przez organizatora wycieczki.

2. Liste tych oséb z rubrykami frekwencji wychowawca dotagcza do dziennika

elektronicznego i powiadamia o tym wychowawce klasy, w ktérej uczen bedzie
realizowat obowigzek szkolny na czas trwania wycieczki.

3. Kierownik wycieczki powinien zaproponowa¢ dodatkowe ubezpieczenie uczestnikdéw

wycieczki oraz poinformowac o konsekwencjach braku tego ubezpieczenia.

4. Sprawy nieuregulowane dotyczgce niniejszego regulaminu bedg rozstrzygane na

podstawie statutu szkoty oraz innych przepisow.

Zataczniki dotyczace dokumentacji zawarte s3 w Regulaminie Organizacji Wycieczek

Szkolnych w Szkole Podstawowej nr 74 w Szczecinie”.

Podstawy prawne:

1. Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie
warunkow i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
krajoznawstwa i turystyki (Dz. U. z 2018 r. poz. 1055).

2. Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 pazZdziernika 2018 roku

w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i

placéwkach(Dz. U. z 2018 r. poz.)

20.Procedura ds. wspotpracy z mediami.

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci kontaktu z mediami rozmowe z mediami
przeprowadza i udziela mediom niezbednych informacji dyrektor szkoty Ilub
upowazniona przez dyrektora osoba.

2. Dyrektor szkoty lub wicedyrektor wyznacza miejsce spotkania z mediami.
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W razie nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora nikt z pracownikdéw szkoty nie udziela
informacji. Przedstawiciele medidow kierowani sg do sekretariatu szkoty.
Pracownicy szkoty nie dopuszczajg do kontaktu przedstawicieli mediéw z uczniami.

Zgode na rozmowe z uczniami na terenie szkoty udziela dyrektor lub wicedyrektor.

21.Procedura organizowania akcji charytatywnych.

Na terenie Szkoty Podstawowej nr 74 w Szczecinie mozna przeprowadzac tzw. ,,zbiodrki
niepubliczne”.

Zezwolenie na przeprowadzenie zbidrki wydaje dyrektor szkoty.

W celu uzyskania zgody na przeprowadzenie zbidrki pieniedzy nalezy ztozy¢ pisemny
wniosek do dyrektora.

Przebieg zbiérki nadzoruje i koordynuje dyrektor szkoty i wyznaczony przez niego
nauczyciel badz zespdt nauczycieli.

Whiosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie zbidrki powinien zawierac:
okreslenie celu i przedmiotu zbidrki,

sposob opublikowania ogtoszenia o zbidrce,

termin i miejsce przeprowadzenia zbidrki,

przebieg i program zbidérki,

sposob publikacji podsumowania akcji,

sposob powotania Komisji odpowiedzialnej za przeliczenie pieniedzy i sporzgdzenie
ostatecznego protokotu.

Protokdt wraz z zapisem kwoty uzyskanej z przeprowadzonej zbidrki nalezy

niezwtocznie po sporzadzeniu przedtozyé dyrektorowi.
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22. Procedura dotyczaca przekazywania sprzetu rehabilitacyjnego w trakcie zajec
szkolnych

1. W przypadku, gdy dziecko nie korzysta ze sprzetu rehabilitacyjnego na zajeciach
w Swietlicy: nauczyciel, ktéry przyprowadza dziecko do swietlicy dokumentuje na
Arkuszu przekazania sprzetu: date, godzine oraz nazwisko nauczyciela swietlicy,
ktéremu przekazywany jest sprzet rehabilitacyjny. Nauczyciel Swietlicy sktada czytelny
podpis na w.w. arkuszu.

2. Nauczyciel Swietlicy przekazuje sprzet rehabilitacyjny rodzicom dziecka (prawnym
opiekunom) lub osobom upowaznionym na pismie przez rodzicéw, ktore odbierajg
dziecko ze swietlicy. Odbidr sprzetu potwierdzany jest podpisem w dokumentacji
Swietlicy.

3. Zazaginiecie lub uszkodzenie sprzetu rehabilitacyjnego w trakcie zaje¢ w Swietlicy
odpowiedzialnos¢ ponosi nauczyciel swietlicy.

4. W przypadku, gdy dziecko korzysta ze sprzetu rehabilitacyjnego na zajeciach
w Swietlicy: Nauczyciel, ktéry przyprowadza dziecko, informuje nauczyciela Swietlicy

o posiadanym przez dziecko sprzecie.

23.Procedura postepowania z uczniem przewlekle chorym

Obowigzkirodzica:

1. W przypadku ucznia rozpoczynajacego nauke w szkole, rodzic najpdiniej
do 15 wrzesnia powinien dostarczyé wychowawcy informacje o stanie zdrowia
dziecka przewlekle chorego,objawach choroby, zagrozeniach zdrowotnych,
przyjmowanych lekach i ich wptywie na organizm.

2. Jesli choroba zostanie zdiagnozowana podczas uczeszczania dziecka do szkoty

rodzic powinien niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie wychowawce.
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Wychowawca zobowigzany jest przekazaé informacje pielegniarce szkolnej
i wszystkim nauczycielom uczacym w szkole.
3. Rodzic dziecka przewlekle chorego jest szczegdlnie zobowigzany do statej
wspotpracy z wychowawcg dziecka i pielegniarka szkolng.
Podstawowe metody pomocy przewlekle choremu dziecku
1.Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa psychicznego i fizycznego
oraz zaufania do grupy i nauczyciela.
2.Pomoc w pokonywaniu trudnosci.
3.Budowanie przyjaznych relacji w zespole klasowym.
4 Traktowanie  chorego  dziecka  jako petnoprawnego  cztonka klasy.
5.Uwrazliwienie dzieci zdrowych na potrzeby i przezycia dziecka chorego,(jezeli rodzic
nie wyrazi zgody nie informujemy pozostatych ucznidbw o chorobie ).
6.Motywowanie do kontaktéw i wspdtdziatania z innymi  uczniami.
7.Dostarczanie  wielu mozliwosci do dziatania i osiggania  sukcesow.
8.Pomoc w nadrabianiu zalegtosci szkolnych spowodowanych absencjg
szkolng w wyniku zaostrzenia  choroby.
9.Zapewnienie dziecku wsparcia i pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

10.Stata wspotpraca z rodzicami, pielegniarka i nauczycielami.

23.1. Procedura postepowania w przypadku napadu epileptycznego - postepowanie
W razie napadu z zaburzeniami wiadomosci lub innego rodzaju napadu bez

drgawek

. Zachowac spokadj.
. Obserwowac ucznia, zabezpieczy¢ go przed ewentualnym upadkiem lub uderzeniem.
. W przypadku wystgpienia tzw. zjawiska aury tzn. ,zawieszania” sie ucznia, zapatrzenia

w jeden punkt, przywofaé jego uwage i prébowaé wyprowadzié go z tego stanu
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w spokojny, ale zdecydowany sposéb stowem lub dziwiekiem (np. klasniecie w
dtonie).
4. Jesli aura ustepuje poinformowad o jej wystgpieniu pielegniarke szkolng i rodzica.
5. Jedli aura nie ustgpi nalezy postepowac wedtug ponizszej procedury.
POSTEPOWANIE W RAZIE NAPADU UOGOLNIONEGO TONICZNO-KLONICZNEGO
(Z DRGAWKAMI)
1. Zachowad spokdj.
2. Umiesci¢ ucznia w bezpiecznym miejscu (daleko od ostrych, niebezpiecznych
przedmiotéw, zbiornikdw wodnych, ulicy), aby nie doznat urazu.
Utozy¢ ucznia w pozycji lezgcej na plecach.
Zabezpieczy¢ gtowe podktadajgc co$ miekkiego lub swoje rece w uktadzie , koszyka”.
Wezwaé pogotowie dzwonigc pod numer 999 (jezeli nie ma pielegniarki w pracy ).
Wyznaczy¢ ucznia, ktéry wezwie pielegniarke.

Wyznaczy¢ ucznia, ktéry zawiadomi sekretariat.

© N o 0 bk

Wyznaczy¢ ucznia, ktéry bedzie towarzyszyt nauczycielowi do chwili przybycia innej

osoby doroste;j.

9. Jedli atak ma miejsce na lekcji wyznaczyé ucznia, ktéry wyprowadza uczniéw do
najblizszej innej sali pod opieke innego nauczyciela, jesli na korytarzu, kazac rozejsc
sie pozostatym uczniom.

10.Jesli uczen nosi okulary, nalezy je zdjg¢, rozluznié ubranie w okolicy szyi.

11.W trakcie trwania ataku z drgawkami nie nalezy niczego wktadaé w usta.
Nauczycielowi nie wolno podac¢ samodzielnie leku. Nie wolno tez ograniczaé ruchéw
osoby drgajacej.

12.Poczekaé, az napad ustgpi, starajac sie zapamietac jego czas trwania i przebieg (nalezy
spojrze¢ na poczatku napadu na zegarek).

13.Jesli atak ustanie i nie nastepuje kolejny nalezy ucznia utozy¢ w pozycji bezpiecznej —

boczna ustalona.
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14.Po napadzie, gdy uczen jest:

a) zmeczony i senny — nalezy pozwoli¢ mu zasngg,

b) pobudzony — nalezy nadzorowac go i zabezpieczy¢ przed mozliwymi urazami

do czasu odzyskania petnej Swiadomosci.

Rodzicow ucznidw chorych na epilepsje zobowigzuje sie do poinformowania szkoty

o chorobie ucznia, zazywanych przez niego lekach a takze kazidej zmianie w ich

zazywaniu (zaprzestanie, zmiana leku, dawki).

23.2.Procedura postepowania w przypadku dziecka chorego na cukrzyce

Objawy hiperglikemii:

1. Wzmozone pragnienie, potrzeba czestego oddawania moczu.
2. Rozdraznienie, zaburzenia koncentracji.

3. Zte samopoczucie, ostabienie, przygnebienie, apatia.

Jezeli do ww. objawéw dotacza:

1. Bdl gtowy, bél brzucha.

2. Nudnosci, wymioty.

3. Ciezki oddech.

Nalezy wtedy niezwtocznie:

1. Wezwad pielegniarke szkolna.

2. Umozliwi¢ uczniowi zbadanie poziomu glikemii ( jezeli jest w stanie zrobi¢ to

samodzielnie).

3. Jezeli nie ma pielegniarki niezwtocznie powiadomié rodzicow i w razie potrzeby wezwac

pogotowie.
Kazdemu dziecku z cukrzyca nalezy na terenie szkoty nalezy :
1. Zapewnié mozliwos¢ zmierzenia poziomu glukozy na glukometrze w dowolnym

momencie- takze w trakcie trwania lekcji ( wskazane, aby pomiar wykonywany byt

w gabinecie pielegniarki lub w miejscu bezpiecznym, gdzie nie bedzie oséb postronnych).
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2. Umozliwi¢ podanie insuliny ( w gabinecie pielegniarki, sali lekcyjne;j ).

3. W przypadku niedocukrzenia postepowac zgodnie z zaleceniem lekarskim ( przekazanym
w formie pisemnej do szkoty) omoéwionym z rodzicami ucznia i pielegniarka szkolna.

4. Umozliwi¢ spozycie positkdéw o okreslonej godzinie, a jesli istnieje taka potrzeba,

nawet w czasie trwania lekcji.

5. Stworzy¢ mozliwos¢ zaspokojenia pragnienia oraz mozliwos$¢ korzystania z toalety,

takze w czasie trwania zaje¢ lekcyjnych.

6. Stworzy¢ mozliwos¢ uczestniczenia w petnym zakresie w zajeciach wychowania fizycznego

oraz roznych zajeciach pozaszkolnych.

23.3.Procedura postepowania w przypadku dziecka chorego na astme oskrzelowa

1. W przypadku wystgpienia dusznosci nalezy pozwolié¢ uczniowi zazy¢ lek rozkurczowy
wziewny ( zawsze musi mie¢ przy sobie).

2. Po wykonaniu pierwszej inhalacji nalezy powiadomi¢ rodzicow dziecka o wystgpieniu
zaostrzenia.

3. W przypadku dusznosci o duzym nasileniu nalezy powiadomi¢ pielegniarke szkolng,

w przypadku braku takiej mozliwosci wezwaé pogotowie (w czasie oczekiwania na przyjazd
karetki pogotowia dziecko wymaga ciggtego nadzoru osoby dorostej).

4. Dodatkowo bardzo wazne jest zapewnienie dziecku spokoju oraz odizolowanie od oséb
trzecich.

NAKAZY:

1. Czeste wietrzenie sal lekcyjnych.

2. Uczen, ktéry ma objawy choroby po wysitku, powinien przed lekcjg wychowania
fizycznego przyjac¢ dodatkowy lek- jezeli takie jest zalecenie lekarskie.

3. Cwiczenia fizyczne nalezy zaczynaé od rozgrzewki.

4. W przypadku wystgpienia u ucznia objawdéw duszno$ci nalezy przerwac wykonywanie
wysitku i pozwolié dziecku zazy¢ sSrodek rozkurczowy( uczen powinien miec go przy sobie).
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ZAKAZY

1. Uczniowie z astmg nie powinni uczestniczy¢ w pracach porzadkowych.

2. W okresie pylenia roslin nie moga ¢wiczy¢ na wolny powietrzu.

3. Astma oskrzelowa wyklucza biegi na dtugich dystansach, wymagajacych dtugotrwatego,
ciggtego wysitku.

24.Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspotpracujgcy ze szkota.

1. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych mieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeistwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

2. Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z:
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiqzkow wynikajgcych z
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki  dokumentacji  przebiegu  nauczania, dziatalnosci  wychowawczej
i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r.
Nr 107, poz. 1003).

4. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w
systemie danych o:
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a) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),

b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.,

c) listy logindw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Pracownika Sekretariatu).

5. Na podstawie powyzszego rozporzgdzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna
zastgpi¢ wersjg elektroniczng po spetnieniu okreslonych wymogow okreslonych w powyzszej
ustawie.

6.Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w szkole.

7.Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8.Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw,
ktére zamieszczone sg w:

a) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,
b)Przedmiotowych Systemach Oceniania.
ROZDZIAL I
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto na kontach uzytkownikéw musi byé zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢
co najmniej z 8 znakdéw i byé kombinacjg liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw oraz
znakoéw specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane
hasfa.

3. Uzytkownik jest zobowigzany dbaé o zasady bezpieczernstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu, ktdre poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

4. Nauczyciel musi mie¢ swiadomos$é, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany,
w systemie dziennika elektronicznego.
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5. Hasto umozliwiajagce dostep do zasobdéw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic) utrzymuje w tajemnicy réwniez po
uptywie ich waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
i osobistego poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

7. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

a) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego):

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje.

e Wglad w liste kont uzytkownikdw.

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole.

e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole.
e Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.
e Wpglad w statystyki logowan.

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do ogtoszen szkoty.

e Dostep do konfiguracji konta.

e Dostep do wydrukdw.

e Dostep do eksportéw.

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

e Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

b) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi”:
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Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw.

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej dyrektor jest
wychowawcy - jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
wiaczyt takie uprawnienie.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
Edycja danych wszystkich ucznidw.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogtoszen szkoty.

Dostep do wydrukdw.

Dostep do eksportéw.

Dostep do raportow.

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.

c )JWYCHOWAWCA KLASY:

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca.

Wglad w statystyki logowan rodzicéw swojej klasy.

Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca.
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e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca.

e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do ogtoszen szkoty.
e Dostep do wydrukdw.

d)NAUCZYCIEL:
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekc;ji.
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
1) Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekc;ji.
2) Przegladanie ocen wszystkich ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu.
3) Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu.
4) Dostep do wiadomosci systemowych.
5) Dostep do ogtoszen szkoty.
6) Dostep do wydrukéw.
e)SEKRETARIAT:
Zarzadzanie listami klas.
Wglad w liste kont uzytkownikdw.
Wglad w statystyki logowan.

P NP

Tworzenie statystyk.

f)RODZIC:
Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.

Dostep do wiadomosci systemowych.

v ok W

Dostep do komunikatéw.
g)UCZEN:

1. Przegladanie wtasnych ocen.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

56



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Gronskiego nr 74 w Szczecinie

Przegladanie wtasnej frekwencji.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do komunikatéw.

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

2.
3.
4.
5.
1.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto. Zasady te sg
opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje
konto.

2. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika  Elektronicznego.  Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepne] po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL I
PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobdéw dziennika osobom trzecim.

3. Szkota przewiduje inne formy przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz
przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze udostepnié papierowe
wydruki, ktére s3g przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego. Szkota moze informowaé rodzica w formie pisemnej za pomocg
zeszytu do korespondencji.

4. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp, rodzicom
i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji szkota
moze udostepni¢ na zgdanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

6. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.
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Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nagtej nieobecnosci ucznia
w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci musi nastgpi¢ w formie pisemnej.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie
za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna)ucznia.

Za pomocg modutu UWAGI nauczyciel przekazuje rodzicowi (prawnemu opiekunowi)
uwagi: pochwaty, negatywne, informacyjne.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
c) adresata,

d) temati tresci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zaktadce Uwagi w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

Za pomocg modutu TERMINARZ mozna powiadamiaé ucznidw i rodzicow o
zebraniach z rodzicami. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wysytania informacji razem lub osobno:
a) wszystkim uczniom w szkole,
b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,
c) wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidrka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zajecia w ktérych mogg
wzigc¢ udziat osoby z poza szkoty, imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych na
terenie szkoty i innych o podobnej formie, muszg mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.
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ROZDZIAL IV
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, w szkole obowigzki te petnig
wskazani przez Dyrektora nauczyciele.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg petnit
nauczyciel pracujgcy w danej szkole, ktdry sprawnie postuguje sie systemem i zostat w
tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:

a)

b)

d)

f)

g)

wprowadza nowych uzytkownikédw systemu i przeszkolenie w tym celu
wychowawcow klas,

przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA SZKOtY, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planéw lekcji poszczegdlnych
klas,

w razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma  obowigzek  komunikowania sie z  WYCHOWAWCAMI KLAS
lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu
jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,

dba o poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajeé,
nazewnictwo przedmiotéw i wiele innych elementéw, ktdrych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora (w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLtY),

dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej klasy SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ktére musi wykonaé
niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od DYREKTORA SZKOtY LUB
SEKRETARIATU SZKOLY. Przeniesienia dokonuje wedfug zasad okreslonych w
dzienniku  elektronicznym, przenoszagc  wszystkie dane o ocenach
i frekwencji do nowej klasy,

jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LUB SEKRETARZ SZKOtY
wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z DYREKTOREM,

powiadamia wszystkich uzytkownikdw sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,
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h) zapoznaje uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

i) informacje o nowo utworzonych kontach SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO ma obowigzek przekazac bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma prawo sprawdzic
legitymacje szkolng lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby,

j) logujac sie na swoje konto, ma obowigzek zachowywaé zasady bezpieczeristwa
(mieé zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajgce
komputer),

k) ma obowigzek co 30 dni zmieniaé hasto. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8
znakdéw i byé kombinacjg duzych i matych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych,

[) ma obowigzek systematycznie sprawdza¢ wiadomosci na swoim koncie i jak
najszybciej odpowiadac na nie,

m) ma obowigzek systematyczne umieszcza¢ wazne ogtoszenia lub powiadamiac
za pomocg WIADOMOSCI  odpowiednich  uzytkownikéw  dziennika
elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

n) powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania modutdw mogacych usprawnic
przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytgcznie po omowieniu tego na radzie
pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

5. Kaizdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia bezpieczeristwa ma by¢ zgtoszony firmie
zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodéw).

6. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:

a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujgcy, poprzez wystanie informac;ji.

7. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowigzany nie
udostepnia¢ nikomu, poza SZKOLNYM ADMINISTRATOREM SIECI KOMPUTEROWE],
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zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic
sie na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V
DYREKTOR SZKOtY

a) Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.

b) DYREKTOR SZKOtY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR dwa dni robocze
przed rozpoczeciem roku szkolnego przekazuje ADMINISTRATOROWI plan lekcji,
sktady grup jezykowych i uczestnikow zajec religii/etyki.

c) Do 30 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

d) DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

- systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

- kontrolowaé systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
- systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i ucznidw,

- kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos$é, systematycznos¢, rzetelno$é itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

- generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analize przedstawiaé na radach pedagogicznych,

- dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatow
i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petni¢ role
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

e) Do obowigzkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
-nauczycieli szkoty.
- nowych pracownikéw szkoty.

- pozostatego personelu szkoty (konserwator, panie sprzgtajgce, wozni, administracja
itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

a) Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA
SZKOtY WYCHOWAWCA  KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA  KLASY jest
odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

b) WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut
UCZNIOWIE / EDYTUI. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku sSwiadectw, powinien réwniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw
rodzicéw oraz, jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢
ten fakt w odpowiednim miejscu.

c) Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokonaé¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktdrych edycje bezposrednio odpowiada.

d) Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, WYCHOWAWCA KLASY uzupetnia
dane osobowe (oprécz PESELU) ucznidw swojej klasy.

e) Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych
w WSO.

f) Przed datg zakoriczenia semestru i korica roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do dokfadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w
dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych
do wydruku swiadectw.

g) W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy SEKRETARIAT SZKOLY
przenosi go do innej klasy lub zgtasza ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY KLASY poprzez wystanie
KOMUNIKATU. Na podstawie takiej informacji SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przenies¢ go do innej klasy.

h) Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT SZKOtY, DYREKTOR
lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe
jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

i) Na prosbe drugiej szkoty SEKRETARIAT SZKOtY moze wydrukowaé z systemu
kartoteke ucznia zawierajgcg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego
ucznia. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem
odbioru.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

62



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Gronskiego nr 74 w Szczecinie

j) Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY.

k) WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Czestotliwos¢ tych czynnosci
(zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

) WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyty.

m) WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego
dnia zaje¢, tylko wtedy gdy zostaty one wczesniej zgtoszone, lub wynikty
z przyczyn niezaleznych od ucznia.

n) W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCY mogga drukowac
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji lub
potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

o) lJezeli rodzic (opiekun prawny) jest nieobecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania
o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie
dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zaréwno semestralnych, jak
i rocznych. W przypadku nie stawienia sie rodzica na zebranie NAUCZYCIEL
PRZEDMIOTU  wysyta  powiadomienie o  przewidywanych  ocenach
niedostatecznych i nagannych w formie pisemnej.

p) Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole
da mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych
statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawcze] szkoty.

g) WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych

przedmiotdéw w klasie, w ktérej nie jest wychowawcg poza przedmiotem ktérego
uczy.

r) WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy semestralng
i roczng ocene z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego
wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

s) WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek poinformowaé SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o podziale na grupy,
0 osobach uczeszczajgcych na religie do 1 wrzesnia.

t) Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku
zmian w planie lekcji WICEDYREKTOR jest zobowigzany do niezwtocznego
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poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

u) WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i ucznidw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane
osobowe, inne informacje o uczniu itp., a nastepnie systematycznie uzupetniac i
aktualizowac inne wpisy.

v) Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasnié
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

w) Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek
przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskaza¢, gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL VII
NAUCZYCIEL

a) Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:

- ocen czgstkowych,
- przewidywanych ocen semestralnych i rocznych,
- ocen semestralnych i rocznych

w klasach w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w WSO i zawartych
w zarzgdzeniach DYREKTORA.

b) Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to
catkowitg odpowiedzialno$é w tym zakresie.

c) W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego:

- W module SZYBKI DOSTEP musi wybraé opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczyé
z listy odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACYINE odpowiednio przydzielone
nauczycielowi, za ktérego prowadzi zajecia oraz AKTYWOWAC ZASTEPSTWO.
Po wpisaniu tematu lekcji nalezy ZAKONCZYC ZASTEPSTWO.

- Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozktadu
nauczania.
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- W przypadku kiedy zajecia odbeda sie na innej godzinie lub w innym dniu niz wynika to
z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ sie planowo zajecia,
wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta sie w innym terminie, podajac
date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak jak sie odbyty.

d) Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest
obowigzkowe.

e) NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone
danych osobowych wedtug przepisdw obowigzujgcych w szkole.

f) Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ ucznidw na
zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane
przez uczniow. W razie sytuacji awaryjnej (BRAK DOSTEPU DO KONTA) w/w
czynnosci NAUCZYCIELA nalezy uzupetnié¢ tego samego dnia.

g) NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych
zajec i sprawdzac ich realizacje.

h) Kazdy NAUCZYCIEL w klasach | — lll ma obowigzek stosowania ocen zgodnie z
zasadami okreslonymi w WSO.

i) Kazdy NAUCZYCIEL w klasach IV — VI ma obowigzek stosowania wagi ocen. Wagi
ocen ustalone sg wedtug zasad okreslonych w WSO i Przedmiotowych Systemach
Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie, wage, kolor (waga 1 —
czarny, waga 2 - niebieski, waga 3 - zielony, waga 4 - czerwony) oraz
zaznaczona, ze jest liczona do $rednie;j.

j)  NAUCZYCIEL przedmiotu religia / etyka stosuje ocene cyfrowg w klasach | — VIIL.

k) Szczegdtowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okreslaja
Przedmiotowe Systemy Oceniania.

[) Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani
zmieniana bez podania przyczyn takiego postepowania.

1) Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosd,
powinien jak najszybciej dokonac korekty.

m) Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje sie te same wtasciwosci jak ocenie
z ,zaliczenia” (kolor, nazwe ). Ocena z pracy poprawionej liczy sie do Sredniej.

n) Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W
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tym zakresie NAUCZYCIEL jest kontrolowany przed DYREKTORA SZKOLY lub
wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.

o) W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania
wpisu ocen semestralnych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. Po
zakonczeniu posiedzenia rady pedagogicznej NAUCZYCIEL jest zobowigzany
udostepni¢ oceny semestralne lub roczne rodzicom.

p) Przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupetnienia wszystkich
ocen czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu
zebrania z rodzicami drukowane beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne
dla rodzicow.

g) Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajgcego
wagi ocen, NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych
w Przedmiotowym Systemie Oceniania.

r) NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej w
module PRACE KLASOWE co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem.

s) Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE
w szkole majg obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

t) Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepisdw odnosnie szkolnej
dokumentacji.

u) NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac danych dostepowych do konta.

v) NAUCZYCIEL jest zobligowany aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu
do komputera z ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje sie do dziennika
elektronicznego.

w) W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczernstwa, NAUCZYCIEL
powinien niezwtocznie powiadomié¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

x) Po zakonczeniu pracy w dzienniku elektronicznym na terenie szkoty i poza nig
NAUCZYCIEL musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

y) NAUCZYCIEL powinien dbaé by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera,
aby nie byty widoczne dla oséb trzecich.
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W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania
sie z systemu.

ROZDZIAL VIII
SEKRETARIAT

a)

b)

d)

Za obstuge konta ISEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez
DYREKTORA SZKOtY osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania
przepisdw zapewniajacych ochrone danych osobowych i ddébr osobistych
ucznidw w szczegdlnosci do nie podawania haset do systemu droga nie
zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty s3 zobowigzani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez
NAUCZYCIELA, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

SEKRETARIAT zobowigzany jest do uzupetnienia list i danych osobowych uczniéw
poszczegdlnych klas na dwa dni robocze przed rozpoczeciem roku szkolnego.

Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, zastepcy dyrektora, wychowawcom,
pedagogom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
o0 zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

ROZDZIAL IX
RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia w sposéb
zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

3. RODZIC ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole.

4. Istnieje mozliwos$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW/opiekundw,
muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetows.

5. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego RODZICA/opiekuna wiecej
niz jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoty na jednym koncie.

Tekst jednolity z dnia 01.09.2022r. zatwierdzony na Radzie Pedagogicznej dnia 29.08.2022r.

67



PROCEDURY POSTEPOWANIA
Szkota Podstawowa im. St. Gronskiego nr 74 w Szczecinie

6. RODZICE osobiscie odpowiadajg za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
i ma obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postepowanie DYREKTORA SZKOtY w czasie awarii.

a) DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA SIECI KOMPUTEROWEJ i NAUCZYCIELI.

b) Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

c) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych
do systemu po usunieciu awarii Nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do
systemu ze swoich notatek.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
a) NAUCZYCIELE majg obowigzek odnotowania osiggniec ucznidéw w swoich notesach,

b)Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Ssieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych oséb:

- SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI SIECI KOMPUTEROWEJ.
- SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
- Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

a. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych w szkole.

b. Szkota moze udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.
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c. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

d. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

e. Nie nalezy zostawiaé¢ komputera bez nadzoru.

f. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé
nastepujgce wymogi:

- na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu,

- wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny byé ze sobg
kompatybilne,
- do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia,

- wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposdéb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

- szkota powinna posiadaé co najmniej dwa tgcza do Internetu skonfigurowane w
taki sposéb, aby w czasie awarii jednego byto szybka mozliwos¢ przetgczenia na
rezerwowe.

g. Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci
od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

h. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje DYREKTOR
SZKOLY, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.
i. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

j. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 74 im.
Stanistawa Gronskiego w Szczecinie wchodzg w zycie z dniem 01.09.2014 r.

Podstawa prawna: Na podstawie: Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
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