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== PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA TERRA
NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia, Ze na terenie szkoly znajduje si¢ uczen
pod wplywem alkoholu lub narkotykow

1. Pracownik/nauczyciel powiadamia o swoich przypuszczeniach Dyrektora szkoty.

2. Odizolowuje ucznia od reszty grupy. Ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia Qo
samego, ale pod opieka innego Pracownik/nauczyciela, jesli sam nie moze przejac¢ opieki nad nim.

3. Zawiadamia o tym fakcie rodzica/opiekuna prawnego ktoérych  zobowigzuje
do niezwlocznego odebrania ucznia z szkoty. Nieletni w zaleznosci od sytuacji moze:

- by¢ oddany pod opieke rodzicow, konsekwencja tego jest pdzniejsza rozmowa profilaktyczna
z nieletnim 1 rodzicem/opiekunem oraz monitorowanie zachowan nieletniego (jezeli jest
to jednorazowy incydent i nie doszto do popetnienia przestepstwa lub wykroczenia)

- by¢ umieszczony w placéwce zdrowia, izbie wytrzezwien lub jednostce Policji - w kazdym takim
przypadku nastgpuje powiadomienie rodzica/opiekuna nieletniego.

W przypadku gdy nieletni jest zagrozony demoralizacja lub jest sprawca czynu karalnego wszelkie
zebrane przez Policj¢ materiaty w sprawie kierowane sg przez Policje do Sadu Rejonowego Wydziat
Rodzinny i Nieletnich. Ponadto policjanci prowadza rdwniez czynno$ci w celu ustalenia kto sprzedat
lub podat alkohol/narkotyki nieletniemu.

4. Gdy rodzic/opiekun prawny odmawia odebrania ucznia, o przewiezieniu do szkoty stuzby
zdrowia, albo przekazaniu go do dyspozycji funkcjonariuszom policji - decyduje pielegniarka/lekarz,
po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia i w porozumieniu z Dyrektorem
szkoty.

5. Dyrektor zawiadamia Komisariat Policji, gdy uczen jest agresywny, badz swoim zachowaniem
zagraza zyciu lub zdrowiu innych osob.

6. Spozywanie alkoholu/narkotykéw na terenie szkoty jest catkowicie zakazane.

7. Zaistniate zdarzenie jest odnotowane w dokumentacji dotyczacej ucznia przez
Pracownik/nauczyciela szkoty.
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Procedura postepowania w przypadku, gdy Pracownik/nauczyciel znajdzie na terenie szkoly
alkohol lub substancje przypominajace narkotyki

1. Pracownik/nauczyciel, zachowujac  $rodki  ostrozno$ci, zabezpiecza  substancje
(narkotyki/nowe substancje psychoaktywne) przed dostepem do niej osdb niepowotanych oraz
ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji. W przypadku alkoholu
zgodnie z ustawg 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi moze doj$¢ do przepadku alkoholu. Pracownik/nauczyciel nie ponosi konsekwencji
finansowych zwigzanych z przepadkiem alkoholu.

2. Powiadamia o zaistniatym fakcie Dyrektora szkoty

3. Pracownik/nauczyciel probuje ustali¢ do kogo znaleziona substancja nalezata (o ile to jest mozliwe
w zakresie dzialan pracowniczych).

4. Dyrektor lub wyznaczony Pracownik/nauczyciel szkoty jest zobowigzany wezwac policje.

5. Po przyjezdzie policji Dyrektor przekazuje zabezpieczong substancje oraz informacje
dotyczace szczegdtow zdarzenia.

6. Zaistniatle zdarzenie jest odnotowane w dokumentacji indywidualnej ucznia przez
Pracownik/nauczyciela szkoty.
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Procedura dotyczaca tworzenia oraz wprowadzenia kontraktu z uczniem

1. Kontrakt zawiera si¢ z poszczegblnymi uczniami indywidualnie. Realizuje si¢

go wowczas, kiedy poczynione dotychczas dzialania wychowawcoéw lub psychologa
nie oddziatujg pozytywnie 1 nie przynosza oczekiwanych rezultatow. Jest to czesto konieczny krok,
ktory daje mozliwo$¢ wickszego ogladu sytuacji nie tylko ucznia, lecz takze zakresu wptywu
otoczenia.

Kontrakt warto wprowadzi¢ , jesli uczen np. :
czesto nie uczestniczy w zajgciach

- nagminnie si¢ spoznia,

- lekcewazy polecenia Pracownik/nauczycielow
- nagminnie przeszkadza prowadzi¢ zajecia

2. Przed przystgpieniem do opracowania kontraktu nalezy przeprowadzi¢ z uczniem rozmowe. To od
jej przebiegu zalezy efektywnos¢ podejmowanych dziatan. Zapraszajgc ucznia na rozmowe, ktorej
przedmiotem jest analiza jego trudnos$ci, warto zadbac o miejsce, czas i atmosferg.

Podczas spotkania warto:
- wyjasni€ przyczyne zaproszenia na rozmowe,

- przedstawi¢ kluczowe informacje na temat zachowania ucznia uzyskane z obserwacji wtasnych i
innych Pracownik/nauczycielow,

- zaprezentowac oceng sytuacji UCZnia oraz prognozy na przysztosc,
- wystucha¢ opinii ucznia

- przedstawi¢ kontrakt jako narzedzie pracy z uczniem,

- potwierdzi¢ umowy podpisem.

3. Przy zawieraniu kontraktu mogg uczestniczy¢ inne osoby, wspierajace ucznia (rodzic/opiekun
prawny). Podczas rozmowy nalezy bezwzglednie zadba¢ o dobrg komunikacje, 0 szczegoty,
ktore czasem mogg popsu¢ efekt koncowy lub stworzy¢ sztuczng atmosfere,
a ta utrudnia porozumienie.
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Procedura postepowania w przypadku popelnienia przez ucznia czynu zabronionego

Postgpowanie Pracownik/nauczyciela wobec ucznia - sprawcy czynu zabronionego:
1. Niezwloczne powiadomienie Dyrektora szkoty
2. Ustalenie okolicznosci czynu i ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

3. Przekazanie sprawcy (o ile jest na terenie szkoty i jest znany) Dyrektorowi lub wyznaczonemu
Pracownik/nauczycielowi pod opieke.

4. Powiadomienia rodzica/opiekuna prawnego ucznia
5. Powiadomienie policji

6. Sporzadzenie notatki z zajscia.

Postepowanie Pracownik/nauczyciela wobec ucznia, ktory stat si¢ ofiarg czynu zabronionego

Pracownik/nauczyciel bedacy na miejscu zdarzenia zobowigzany jest do:

1. Udzielenia pierwszej pomocy (przedmedycznej) badZ zapewnienia jej przez wezwanie lekarza lub
pielegniarki (o ile jest na terenie szkoty) w przypadku, gdy ofiara doznata obrazen.

2. Niezwtocznego powiadomienia Dyrektora szkoty.
3. Powiadomienie rodzica/opiekuna prawnego ucznia

4. Sporzadzenia notatki z zajscia.

Postgpowanie Dyrektora szkoty
Dyrektor szkoly zobowigzany jest do:

1. Przyjecia do wiadomosci informacji o przestepstwie (wykroczeniu), zapewnienia dyskrecji
przekazujacemu informacje poprzez wystuchanie go bez $wiadkéw, o ile to mozliwe
w pomieszczeniu zamknietym.. Nalzy odnotowac godzing zgloszenia oraz zapyta¢ o przyczyng
ewentualnej zwtoki w podaniu tej informacji.

2. Zapewni¢, w miare potrzeby, niezbedng pomoc lekarskg pokrzywdzonym.

3. Bez zbednej zwloki sprawdzi¢ w dostepny sposob wiarygodnos¢ informacji. a) jezeli uczen podaje
swiadkow, to w rozmowie z jak najmniejszg iloscig Swiadkow uwiarygodni¢ informacje, b)
sprawdzi¢, czy zdarzenie zaistniato na terenie szkoty oraz czy miato miejsce w trakcie zajec, c)
w rozmowie z pokrzywdzonym ustali¢ liczbe sprawcow i ich dane personalne, d) nie nagtasniac
zdarzenia.
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4. W przypadku braku watpliwosci, co do faktu zaistnienia zdarzenia, o ile jest to konieczne
1 mozliwe, zatrzyma¢ do czasu przybycia Policji ofiar¢ przestepstwa i1 jego sprawce (-Ow).
a) konieczno$¢ zatrzymania moze wynikac z faktu zakonczenia przez nich zaje¢ badz proby ucieczki,
ukrycia skradzionych przedmiotéw. W przypadku zakonczenia zaje¢, o fakcie zatrzymania
bezwzglednie nalezy powiadomi¢ rodzicoéw/opiekundw prawnych . Nie nalezy zatrzymywac na "site"
sprawcy czynu, ale w ramach swojego autorytetu spowodowac, by pozostat pod opiekg Dyrektora
lub wyznaczonego Pracownik/nauczyciela, w oddzielnym pomieszczeniu do chwili przybycia Policji,
b) jezeli sprawcow jest kilku, w miare mozliwo$ci nalezy umiesci¢ ich w oddzielnych
pomieszczeniach, c) ofiarg nalezy odizolowac od sprawcéw, d) udzieli¢ wsparcia psychologicznego
osobom pokrzywdzonym w zdarzeniu, jesli sytuacja tego wymaga.

5. W przypadku odnalezienia rzeczy pochodzacych z przestepstwa lub stuzacych do popetnienia
przestepstwa nalezy je zabezpieczy¢: a) pozostawi¢ w miejscu znalezienia, zabezpieczajac przed
przemieszczeniem, zniszczeniem, nakrywajac je czyms i pilnujac, b) zapewnié, by przedmioty  te
nie byly dotykane, a gdy istnieje potrzeba ich przemieszczenia, stara¢ si¢ chwyta¢ je w jednym
miejscu (jak najmniej typowym).

6. Odnotowac personalia uczestnikow i ewentualnych swiadkow zdarzenia.
7. Powiadomi¢ o zdarzeniu Policj¢

8. Wykona¢ ewentualne czynnosci zalecone przez przyjmujacego zgloszenie policjanta
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Procedura postepowania w przypadku ucznia uniemozliwiajacego prowadzenie

zaje¢ (wulgaryzmy, brak reakcji na polecenia i uwagi nauczyciela)

1. Jezeli zachowanie ucznia/éw uniemozliwia prowadzenie zaje¢, nauczyciel informuje psychologa
0 potrzebie jego interwenciji.

2. Nauczyciel, ktéoremu uczen zaktécal prowadzenie zaje¢  sporzadza — notatke
do indywidualnej dokumentacji ucznia odnosnie zachowania ucznia.

3. Psycholog zobowigzany jest uda¢ si¢ do sali wskazanej przez nauczyciela i w razie koniecznosci
zabra¢ go z sali do odrebnego pomieszczenia.

4. Psycholog przeprowadza z wuczniem rozmowg 1 ustala konsekwencje zachowania
w zalezno$ci od popetnionego czynu.

5. Jezeli zarzuty wobec ucznia sg powazne, nauczyciel powiadamia rodzica/opiekuna prawnego o
jego zachowaniu i1 sporzadza odpowiednia notatk¢ ze zdarzenia oraz wzywa rodzica/opiekuna
prawnego. W razie koniecznos$ci Pracownik/nauczyciel wzywa policje.

6. Jezeli przyczyng zakldcen byly przyczyny okreslone w innych procedurach, nalezy postgpowac
wedtug tych procedur.

7. Zastosowanie wobec ucznia konsekwencji zgodnych z regulaminem szkoty.
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Procedura postepowania w przypadku kradziezy na terenie szkoly

1. Rozmowa Pracownik/nauczyciela z uczniem celem ustalenia okolicznosci kradziezy,
poinformowanie o zdarzeniu rodzica/opiekuna prawnego.

2. Pracownik/nauczyciel wskazuje konsekwencje zgodne z regulaminem raz sporzadza notatke
stuzbowa.

3. Pracownik/nauczyciel powiadamia Dyrektora szkoty o zaistniatej sytuacji.

4. Zobowigzanie ucznia do oddania skradzionej rzeczy, ewentualnie pokrycie kosztow skradzionego
przedmiotu przez rodzica/opiekuna prawnego ucznia.

5. W przypadku odmowy wspolpracy przez ucznia/rodzica/opiekuna prawnego powiadamia policje

6. Dalszy tok postgpowania prowadzi policja.
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Procedura postepowania w przypadku niszczenia mienia szkoly i mienia przez

uczniéw/pracownikéw/nauczycieli na terenie szkoly

1. W sytuacji dostrzezenia niszczenia mienia szkoty lub prywatnego na terenie szkoty, kazdy uczen
zobowigzany jest poinformowac¢ Pracownik/nauczyciela szkoty.

2. Uczen, ktory zniszczyl, uszkodzil mienie szkolty 1lub prywatne, bez wzgledu
na okolicznosci, zobowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Pracownik/nauczycielowi szkoty.

3. Uczen, ktérego mienie prywatne zostalo zniszczone na terenie szkoly zglasza szkode
Pracownik/nauczycielowi.

4. Pracownik/nauczyciel, ktéremu zgloszono fakt niszczenia (zniszczenia) mienia szkoly lub
prywatnego, podejmuje nastepujace dziatania: — powiadamia Dyrektora, — powiadamia psychologa,
— informuje rodzica/opiekunéw prawnych o wyrzadzonej szkodzie.

5. Pracownik/nauczyciel przeprowadza rozmowe z uczniem na temat zaistniatej sytuacji i sporzadza
notatke, moze tez skierowa¢ ucznia do psychologa

6. Psycholog w porozumieniu z Pracownik/nauczycieliem podejmuja decyzje o sposobie
zado$éuczynienia lub ukarania sprawcy.

7. Pracownik/nauczyciel powiadamia rodzica/opickunow prawnych o konsekwencjach czynu ucznia
i rodzaju zastosowanej konsekwenciji.

8. Pracownik/nauczyciel ustala z uczniem i rodzicem/opiekunem prawnym sposob i termin
naprawienia wyrzadzonych szkod lub uiszczenia oplaty za ich naprawe. a) uczeh zobowiazuja si¢
do podjecia pracy nad eliminacja podobnych szkodliwych zachowan. b) W przypadku koniecznosci
pokrycia kosztow lub naprawy zniszczonego mienia uczen/rodzic/opiekuni prawni proszeni s3 o
rozmowe¢ z Dyrektorem, podczas ktorej ustala si¢ kwote lub inny sposob naprawienia wyrzadzone;j
szkody. c) Jesli szkoda nie zostanie naprawiona w ustalonym terminie, Dyrektor szkoty wzywa
ucznia/rodzicow/opiekunéw prawnych do natychmiastowego wywigzania si¢ z poczynionych
ustalen. d) Procedura ta nie obowigzuje w przypadku uszkodzenia mienia prywatnego, ktorego
posiadanie na terenie szkoty jest zabronione i za ktore szkota nie ponosi odpowiedzialnosci. ) W
przypadku, gdy nie mozna ustali¢ sprawcy, Pracownik/nauczyciel w porozumieniu  z Dyrektorem
kieruje sprawe na Policje.
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Procedura postepowania w sytuacji posiadania przez ucznia przedmiotow

niedozwolonych na terenie szkoly

1. Pracownik/nauczyciel szkoty, ktory jest swiadkiem posiadania przez ucznia niedozwolonego
narzgdzia lub substancji, w obecnosci innego Pracownik/nauczyciela szkoty ma prawo zgda¢ oddania
niebezpiecznego przedmiotu/substancji i podejmuje dzialanie zmierzajagce do jego zabezpieczenia
(zachowujac $rodki ostroznosci deponuje w sekretariacie, gabinecie psychologa lub zabezpiecza
pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ przedmiot przed dostgpem innych uczniow).
Pracownik/nauczyciel ma rowniez prawo zadac, aby uczen pokazal zawarto$¢ torby oraz kieszeni,
ewentualnie innych przedmiotow budzacych podejrzenie, co do ich zwigzku z poszukiwanym
przedmiotem/substancjg. Pracownik/nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykona¢ czynnosSci
przeszukania odziezy ani torby ucznia - jest to czynnos¢ zastrzezona wylgcznie dla policji.

2. Jezeli uczen nie chce odda¢ przedmiotu lub niedozwolonej substancji Pracownik/nauczyciel
interweniujacy natychmiast powiadamia Dyrektora

3. Pracownik/nauczyciel odbiera niebezpieczny przedmiot (dobrowolne oddanie przedmiotu przez
ucznia), przeprowadza rozmowe z UCzniem wyjasniajac przyczyny przyniesienia tego przedmiotu,
pouczajac o grozacym niebezpieczenstwie oraz informujgc o konsekwencjach

4. Pracownik/nauczyciel informuje o zdarzeniu rodzica/opickunow prawnych i jezeli jest to prawnie
mozliwe, oddaje przedmiot oraz sporzadza notatke stuzbowa.

5. W przypadku, gdy istnieje uzasadnione podejrzenie, ze jest to narkotyk lub substancja
przypominajaca narkotyk, czy przedmiot zagrazajacy zdrowiu i zyciu, Dyrektor wzywa policje.
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Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godnosci osobistej

Pracownik/nauczyciela przez ucznia

=

. W przypadku gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze uczen naruszyl godnosé
Pracownik/nauczyciela szkoty, fakt ten zglaszany jest Dyrektorowi szkoty

2. W obecnosci Dyrektora, psychologa i poszkodowanego Pracownik/nauczyciela, uczen
odbywa rozmowe wstepna, z ktorej sporzadza si¢ notatke.

3. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze uczen dziatat pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych, stosuje si¢ odpowiednie procedury dotyczace ucznia
pod wptywem alkoholu/$rodkéw odurzajacych.

4. Pracownik/nauczyciel niezwlocznie powiadamia telefonicznie rodzica/opieckunow prawnych
o zaistniatej sytuacji oraz sporzadza notatke z rozmowy

5. Wobec ucznia stosuje si¢ konsekwencje zgodne z regulaminem szkoty

6. Sporzadzona zostaje notatka shuzbowa przez Pracownik/nauczyciela o ktorej zostaje
poinformowany uczen/jego rodzic/jego opiekun prawny

7. Jezeli uczen objety jest kuratela sadowa — Pracownik/nauczyciel informuje o zaj$ciu kuratora

8. Policja jest natychmiastowo wzywana w przypadku: e naruszenia prywatnosci i wlasnosci
prywatnej, ¢ uzycia wobec Pracownik/nauczyciela przemocy fizycznej i psychicznej, *
naruszenia nietykalnosci osobistej Pracownik/nauczyciela.

9. Dyrektor jest zobowigzany z urzedu wystepowaé w obronie Pracownik/nauczyciela, gdy
ustalone dla Pracownik/nauczyciela uprawnienia zostaty naruszone

10. Jezeli zdarzenie powtarza si¢, Dyrektor wystepuje o przeniesienie ucznia do innej szkoty

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Procedura postepowania z uczniem podejrzanym o sklonnosci samobdjcze

1. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze uczen moze targnac si¢ na swoje zycie, przejawia zachowania
autodestrukcyjne psycholog, i wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wnikliwej obserwacji ucznia.
Nalezy o zachowaniu ucznia powiadomi¢ rodzica/opiekuna prawnego ucznia

2. W przypadku, gdy uczen w obecnosci pracownika/nauczyciela lub pozostatych uczniéw mowi lub
pisze, ze odbierze sobie zycie, nalezy taki sygnal potraktowa¢ powaznie i bez zwioki przekazac
powyzszg informacj¢ Dyrektorowi lub psychologowi. Na miejsce szkoty w uzasadnionych
przypadkach wzywa si¢ policje/pogotowie ratunkowe.

3. Uczen, ktory wysytat jakiekolwiek sygnaly, ze moze targnagé si¢ na swoje zycie
Pracownik/nauczyciel przyprowadza do psychologa. Zostaje przeprowadza rozmowa z uczniem,
w czasie ktorej wykazuje si¢ zainteresowanie jego osobg i problemami

4. Pracownik/nauczyciel powiadamia rodzica/opiekundéw prawnych o zdarzeniu, zachowaniach
autodestrukcyjnych i wzywa ich do natychmiastowego przybycia do szkoty. Sporzadza krotka
notatke stuzbowa z rozmowy, ktora podpisuja rodzice/opiekunowie prawni.

5. Grozba zagrozenia zycia lub zdrowia zwalnia kazda osobg¢ udzielajaca pomocy z zachowania
tajemnicy.

6. Jezeli uczen jest pod opieka kuratora, zostaje on powiadomiony o zaistniatych okolicznosciach.
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Procedura bezpieczenstwa uczniéw na terenie szkoly

Przeszkadzanie w prowadzeniu zaje¢, uzywanie wulgarnych stow
- upomnienie ucznia przez nauczyciela w obecnosci grupy,

- rozmowa dyscyplinujgca ucznia z wychowawca, Dyrektorem szkoty i
psychologiem

- rozmowa nt zachowania ucznia z rodzicem/opiekunem prawnym

Niekulturalne zachowanie wobec pozostatych uczniéw i Pracownik/nauczycieléw szkoty
- upomnienie ucznia przez nauczyciela w obecnosci grupy
- rozmowa dyscyplinujgca ucznia

- rozmowa nt zachowania ucznia z rodzicem/opiekunem prawnym

Dewastacja i niszczenie mienia szkoty
- sporzadzenie przez Pracownik/nauczyciela notatki ze zdarzenia,

- zobowigzanie ucznia/rodzica/opiekuna prawnego do naprawienia wyrzadzonej szkody,
poniesienia kosztow finansowych

- rozmowa nt zachowania ucznia z rodzicem/opiekunem prawnym

Bojki

- sporzadzenie notatki ze zdarzenia,

- rozmowa wyjasniajaco — dyscyplinujaca

- rozmowa nt zachowania ucznia z rodzicem/opiekunem prawnym
- rozmowa dyscyplinujaca ucznia z policjantem na terenie szkoty

- w przypadku dotkliwego pobicia, zagrazajacego zdrowiu i zyciu ucznia, zawiadomienie
pielegniarki lub wezwanie pogotowia z natychmiastowym wezwaniem policji/rodzica/opiekuna
prawnego

Wymuszania oraz psychiczna agresja wobec innych uczniéw
- sporzadzenie notatki ze zdarzenia,
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- rozmowa wyjasniajaco - dyscyplinujaca
- rozmowa nt zachowania ucznia z rodzicem/opiekunem prawnym

- poinformowanie policji.

Kradzieze
- sporzadzenie notatki,
- rozmowa wyjasniajaca - dyscyplinujgca

- Pracownik/nauczyciel ma prawo zazada¢ zwrotu przywlaszczonej rzeczy, zazadaé aby
pokazal zawarto$¢ torby oraz kieszeni w obecnos$ci innego Pracownik/nauczyciela szkoty,

- w przypadku powtarzajacych si¢ kradziezy lub kradziezy o znacznej warto$ci Pracownik/nauczyciel
w porozumieniu z Dyrektorem powiadamia policjg,

- rozmowa dyscyplinujgca ucznia z policjantem na terenie szkoty.
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NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura spacerow i wycieczek pieszych

1. Pracownik/nauczyciel organizujac krotka wycieczke lub spacer powinien rozwazy¢ réznorakie
kryteria, jak:

— Wiek uczniéw

— Zainteresowania i potrzeby

— Sprawnos$¢ fizyczna, stan zdrowia

— Stopien przygotowania do pokonywania trudnosci

2, Organizujac spacery i krotkie wycieczki piesze zapoznaje ucznidw z miejscem i celem wyjscia,
aby ich obserwacje i dziatania byly §wiadome. Zapewnia wtasciwg organizacje, tak aby osiggnac
zamierzone cele. Przed kazdorazowym wyjsciem z szkoty na spacery, wycieczki piesze nalezy
poinformowac o tym Dyrektora szkoly i wpisaé si¢ do zeszytu wyj$¢ na spacery I wycieczki,
lub wypehi¢ karte wycieczki. Notatka musi zawiera¢ datg, grupe, liczbe uczniéw, godzine wyjscia,
planowany powr6t i podpis Pracownik/nauczyciela.

3. Dyrektor szkoty:

- Czuwa nad prawidlowg organizacja spaceru lub wycieczki

4. Uczniowie:

- Przestrzegaja zawartych wczesniej umow z Pracownikiem/nauczycielami

- Reaguja na umowione sygnaty, np. podczas zbiorki

- Przestrzegaja zasad prawidlowego zachowania si¢ w miejscach publicznych, poza terenem szkoty
- Przestrzegaja ustalonych zasad bezpieczenstwa i dyscypliny, nie oddalaja si¢ od grupy

5. Opis pracy, ustalona kolejno$¢ dziatan, miejsce i czas przeprowadzania kolejnych czynno$ci
Kolejnos¢ dziatan

- Pracownik/nauczyciel zapoznaje uczniow z miejscem i celem spaceru, wycieczki

- Przypomina wychowankom ustalone zasady bezpieczenstwa podczas wyjs¢ na wycieczki
i spacery

- Wpisuje si¢ do zeszytu wyjs¢ na spacery 1 wycieczki (data, grupa, liczba ucznidow, godzina wyjscia,
planowany powr6t, cel wycieczki, podpis Pracownik/nauczyciela)

- Przelicza stan osobowy uczniéw
Miejsce i1 czas przeprowadzania kolejnych czynnosci

- Uczniowie wychodzg na spacery i wycieczki zgodnie z wiekiem, zainteresowaniami
I potrzebami

- Pracownik/nauczyciel organizuje wyjscia tak, by nie zaktocaty normalnego rytmu dnia uczniow
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Procedura postepowania w sytuacji pogorszenia stanu zdrowia ucznia

1. W przypadku uskarzania si¢ ucznia na zle samopoczucie Pracownik/nauczyciel przeprowadza
z nim wywiad, w ktérym stara si¢ ustali¢ przyczyne

takiego stanu rzeczy oraz mozliwo$¢ udzielenia mu doraznej pomocy (np. przez pielggniarke, wizyte
w najblizszej placowce medycznej).

2. Podanie jakiegokolwiek doustnego $rodka farmakologicznego (w tym przeciwbdlowego) bez
wskazania personelu medycznego jest niedopuszczalne.

3. W przypadku, gdy stan zdrowia ucznia pogarsza si¢ wzywane jest pogotowie. W takim przypadku
o zaistniatej sytuacji informuje si¢

Dyrektora szkoty/rodzica/opiekuna prawnego ucznia.

16|Strona



== PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA TERRA
NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura dotyczaca udzielania pierwszej pomocy
1. Pierwsza pomoc przedlekarska to pomoc w stanie naglego zagrozenia zdrowia lub zycia ucznia

2. Pierwsza pomoc przedlekarska polega przede wszystkim na wezwaniu pogotowia ratunkowego
oraz wykonaniu czynnosci podejmowanych w celu ratowania osoby w stanie naglego zagrozenia
zdrowia.

3. W przypadku zaistnienia wypadku w placéwce, ktory zauwazyt zdarzenie lub jest jego swiadkiem,
jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci zapewnié¢ opieke poszkodowanemu uczniowi poprzez
wezwanie fachowej pomocy medycznej.

4. Wzywajacy pogotowie ratunkowe jest zobowigzany udzieli¢ Pracownik/nauczycielowi pogotowia
ratunkowego wszelkich informacji niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanemu,
a takze postgpowac zgodnie z instrukcjami wydanymi przez lekarza, ratownika lub dyspozytora
pogotowia ratunkowego.

5. Pracownik/nauczyciel bedacy swiadkiem zdarzenia lub Pracownik/nauczyciel, ktory je zauwazyt,
jest zobowigzany zabezpieczy¢ miejsce wypadku i w razie konieczno$ci wyprowadzi¢ pozostatych
uczniow Z miejsca zagrozenia, a jesli nie ma mozliwosci zrobienia tego osobiScie, powinien
wezwac osobe, ktéra wykona te czynnosci.

6. Pierwszej pomocy przedlekarskiej w sytuacji wymagajacej naglego dziatania poszkodowanemu
udziela Pracownik/nauczyciel, ktory zauwazyt wypadek lub jest §wiadkiem zdarzenia.

7. Osoba udzielajaca pierwszej pomocy przedlekarskiej powinna udzieli¢ tej pomocy zgodnie z
przyjetymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

8. Czynnosci podjete w ramach udzielania pierwszej pomocy powinny by¢ wykonywane do czasu
podjecia czynnosci kwalifikowanej pierwszej pomocy przez przybylego na miejsce zdarzenia
ratownika lub tez do czasu rozpoczecia medycznych czynnosci ratunkowych przez przybyty na
miejsce zdarzenia zespot ratownictwa medycznego.

9. Do czasu przybycia pogotowia ratunkowego do obowigzkéw udzielajacego pierwszej pomocy
przedlekarskiej nalezy w szczeg6lno$ci wykonanie w razie koniecznosci opatrunku, utozenie ucznia
w bezpiecznej pozycji, wykonanie resuscytacji kragzeniowo - oddechowej, niedopuszczenie do
sytuacji zagrozenia zycia.

10. O zaistnieniu wypadku w placowce niezwlocznie powiadamia si¢ Dyrektora szkoty.
11. Postgpowanie po zaistnieniu wypadku w placéwce reguluje osobna procedura.

12. W razie wystgpienia urazéw (skaleczenia, otarcia, zasinienia) niewymagajacych udzielenia
pierwszej pomocy przedlekarskiej 1 nie powodujacych stanu nagtego zagrozenia zdrowia lub zycia
ucznia, Pracownik/nauczyciel moze dokona¢ niezbednych czynno$ci majacych na celu udzielenie
uczniowi pomaocy.

13. Uraz nie stanowi wypadku.
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14. Za udzielenie pierwszej pomocy przedlekarskiej sa odpowiedzialni wszyscy przeszkoleni
pracownicy.
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Procedura korzystania z telefonéw komérkowych oraz sprzetu elektronicznego

1. Uczniowie posiadaja na szkoly telefony komorkowe i inny sprzet elektroniczny tylko
W wyznaczonym przez wychowawcow ograniczonym czasie. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci
za zniszczenie, zagubienie czy kradziez sprzgtu.

2. Uczen ma prawo korzysta¢ na terenie szkoly z telefonu komoérkowego i1 innych urzadzen
elektronicznych (odtwarzaczy CD, mp3, dyktafonoéw, aparatow cyfrowych, kamer, laptopow,
tabletow 1 in.) wylacznie z zachowaniem ponizszych zasad:

a) podczas pobytu w pokoju Dyrektora/psychologa itp. istnieje bezwzgledny zakaz korzystania przez
uczniéw z telefondéw komorkowych i innych urzadzen elektronicznych. Dotyczy to wszystkich
funkcji jakie posiada aparat telefoniczny.

b) uczen zobowigzany jest do wylaczenia i schowania telefonu komoérkowego i innego sprzetu
elektronicznego przed wejsciem do ww pomieszczen (dotyczy to rowniez stuchawek),

c¢) nie wolno filmowa¢ i fotografowac¢ pracownikow/nauczycieli oraz uczniow bez ich wiedzy
i zgody,

d) nie wolno nagrywa¢ 1 w jakikolwiek inny sposob utrwala¢ przebiegu pracy bez zgody
Pracownik/nauczyciela

e) uzycie przez ucznia telefonu komoérkowego lub innego sprzetu elektronicznego w czasie pobytu
ww pomieszczeniach jest mozliwe wylacznie w sytuacjach wyjatkowych, po uprzednim uzyskaniu
zgody Pracownik/nauczyciela

f) uczen ma prawo korzystac¢ z telefonu komoérkowego i innego sprzgtu elektronicznego  na terenie
osrodka (z wytaczeniem pkt 2c¢),

g) nie wolno tadowac telefonow komorkowych w niedozwolonych miejscach na terenie szkoty

3. W przypadku naruszenia powyzszych zasad Pracownik/nauczyciel ma obowigzek poinformowania
Dyrektora szkoty o zaistniatej sytuacji. Dyrektor wyznacza regulaminowe konsekwencje wobec
ucznia.
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Procedura postepowania w sytuacji rejestrowania na terenie szkoly dzwieku i/lub

obrazu przez ucznia lub inne osoby bez zgody Dyrektora

1. Pracownik/nauczyciel ma obowigzek zareagowa¢ w przypadku, gdy bez jego zgody na zajeciach
uczen korzysta z telefonu komorkowego, dyktafonu, aparatu fotograficznego badz innego urzadzenia
stuzacego do rejestrowania dzwigku i obrazu.

2. W przypadku, gdy Pracownik/nauczyciel podejrzewa, ze w/w sprzet zostal wykorzystany
do zarejestrowania dzwigku lub obrazu na zaj¢ciach ma prawo zada¢ od ucznia ujawnienia nagrania
i przekazania mu sprzetu uzytego do rejestracji (w obecnosci innego Pracownik/nauczyciela).

3. W przypadku, gdy Pracownik/nauczyciel jest pewien, ze doszto do rejestracji lub gdy uczen
odmawia ujawnienia nagrania Pracownik/nauczyciel powiadamia o tym fakcie Dyrektora szkoty.
Zabezpiecza sprzgt wykorzystany do rejestracji w celu uniemozliwienia jej skasowania i1 przekazuje
go Dyrektorowi szkoty

4. Pracownik/nauczyciel i psycholog/Dyrektor szkoty przeprowadzaja rozmowe z uczniem, ustalajg
okolicznosci i cel uzycia przez niego sprzetu rejestrujacego na zajeciach i za jego zgoda odtwarzaja
ewentualne nagranie. Nagranie zostaje w obecnosci ucznia skasowane.

5. W przypadku, gdy wuczen ponownie zlamie zakaz rejestrowania zaje¢ bez zgody
Pracownik/nauczyciela lub upowszechnia badz publikuje dokonane nagrania (np. w Internecie)
podlega konsekwencjom regulaminowym oraz prawnym, zgodnie z obecnym stanem prawnym.
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Procedura dotyczaca organizacji imprez na terenie szkoly

1. Organizacja imprez na terenie szkoty odbywa si¢ wedlug ustalonego harmonogramu na dany rok
kalendarzowy.

2. Kalendarz imprez 1 uroczystosci zatwierdza Dyrektor szkoty.
3. Nadzér nad organizacja kazdej uroczystosci sprawuja organizatorzy lub wyznaczeni pracownicy.

4. Organizatorzy uroczysto$ci s3 zobowigzani, na co najmniej dwa tygodnie przed jej
zorganizowaniem, do przedstawienia Dyrektorowi szkoty harmonogramu — scenariusza imprezy.

5. Sprzet naglasniajgcy obsluguje osoba wyznaczona przez Pracownik/nauczyciela organizujacego
impreze.
6. Organizatorzy imprezy majg obowigzek na dwa dni przed wtasciwg uroczystosciag sprawdzi¢ sprzet

nagtasniajacy. Awarie zglasza¢ nalezy Dyrektorowi szkoty.

7. Za usunigcie dekoracji i pozostawienie w czystosci obiektu (korytarze, toalety i1 inne
wykorzystywane pomieszczenia) po organizowanych imprezach, uroczystosciach odpowiedzialni sg
organizatorzy tychze imprez oraz pracownicy obstugi.

8. Z kazdej uroczystosci organizator sporzadza notatke i w ciggu 3 dni po zakonczeniu uroczystosci
przekazuje notatke osobie prowadzacej strone internetowa szkoty.
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Procedura postepowania dotyczaca wejscia do tazienki uczniow

1. W sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia (oceny sytuacji nalezy do nauczyciela) ucznia, nauczyciel
ma prawo do wejécia do tazienki w ktorej przebywajg Uczniowie.

2. Przed wejsciem do tazienki nauczyciel powinien poinformowaé¢ w formie glosowej iz dokona
wejscia, tak by Uczniowie mogli zakonczy¢é czynno$ci  higieniczne. Jezeli sytuacja jest nagla,
nauczyciel moze zrezygnowac z przekazania informacji przed wejsciem do tazienki.

3. W celu uniknigcia oskarzen ze strony ucznidéw, pracownicy powinni wchodzi¢ na teren tazienki
uczniéw W 2 0soby.

4. Nauczyciel jest zobowigzany do odnotowania calego zajScia ze szczegblowym opisem
1 wskazaniem powodu wejscia na teren tazienki uczniow.
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Procedura dotyczaca higieny osobistej ucznia

1. Kazdy uczen jest zobowigzany do utrzymania czystos$ci i higieny osobistej.

2. Higiena osobista obejmuje:

- codzienng toalete

- codzienne mycie zebow lub wykonywanie toalety jamy ustnej,

- kgpiel w zaleznos$ci od potrzeb, nie rzadziej niz dwa razy na tydzien,

- obcinanie paznokci — wedtug potrzeb, nie rzadziej niz raz na tydzien.

- mycie rak przed i po kazdym positku,

- zmiana bielizny osobistej 1 odziezy

3. Osoby sprawne fizycznie wykonujg codzienng, podstawowa toalete samodzielnie.

4. Uczen ma prawo do kapieli w wannie, badZ pod prysznicem w zaleznosci od potrzeb, nie mniej
niz dwa razy w tygodniu.

5. Podczas wykonywania zabiegoéw higienicznych szczegdlng uwage nalezy zwracaé na zachowanie
potrzeby intymnosci uczniow
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Procedura dotyczaca utrzymania czystosci na terenie szkoly

1. Utrzymaniem czysto$ci w placéwce zajmuje si¢ personel sprzatajacy.

2. Uczniowie sg zobowigzani do utrzymania czysto$ci w salach w ktorych przebywajg podczas zajec
(zakaz zasmiecania, przynoszenia z zewnatrz przedmiotow bez zgody personelu).
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Procedura dotyczaca skladania skarg i uwag

1. Szkota prowadzi rejestr - ksigzke skarg, zazalen i wnioskow znajdujacg si¢ w miejscu ogoélnie
dostgpnym tj. .... .

2. W przypadku zaistnienia problemu uczen oraz rodzice/opiekunowie prawni ucznia mogg zwrocié
sie¢ w celu wyjasnienia tego problemu do nauczyciela/psychologa/pedagoga/pielegniarki.

3. W przypadku gdy wyjasnienie lub sposob rozwigzania problemu nie zadawala rodzica/ucznia czy
opiekuna prawnego ucznia, moze on omowic sprawe¢ z Dyrektorem szkoty.

4. Wniosek 1 skarge wraz z uzasadnieniem nalezy skierowa¢ na pi§mie do Dyrektora szkoty.

5. Dyrektor obowigzany jest udzieli¢ odpowiedzi pisemne;j
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Procedura postepowania powypadkowego

Pracownik/nauczyciel szkoty powinien podjaé¢ nastepujace kroki:

1. Zapewnia opieke 1 udziela doraznej pomocy medyczne;.

2. Powiadamia Dyrektora szkoty o nieszcze$liwym wypadku.

3. Jesli zachodzi konieczno$¢ wzywa na miejsce lekarza.

4, Domaga si¢ pisemnej opinii lekarza stwierdzajacej czy poszkodowany uczen doznato

cigezkich uszkodzen ciata.
5. Sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej opisuje przebieg zdarzenia.
6. Powiadamia inspektora BHP o zdarzeniu.

W razie wypadku powodujacego cigzkie uszkodzenia ciata, wypadku zbiorowego lub $miertelnego,
Dyrektor podejmuje nastepujace kroki:

1. Zapewnia natychmiastowa pomoc i opiek¢ poszkodowanemu uczniowi.
2. Zawiadamia o wypadku inspektora BHP, organ nadzorujacy, Prokurature lub Policjg.
3. Zabezpiecza miejsce wypadku.

4, Powotuje zespdt powypadkowy, ktory ustala okolicznosci i przyczyny wypadku i sporzadza
protokot powypadkowy.

S. Zatwierdza protokot podpisany przez zespdt powypadkowy.

6. Dorgcza niezwlocznie protokot PIP.

7. W przypadku zbiorowego zatrucia pokarmowego, powiadamia Stacj¢ Sanitarno -
Epidemiologiczna.
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Procedura postepowania w przypadku samowolnego oddalenia si¢ lub ucieczki ucznia

1. W przypadku samooddalenia si¢ wucznia, nauczyciel analizuje ewentualng przyczyne
samooddalenia 1 typuje ewentualne miejsce pobytu. Rozpoczyna bliskie poszukiwania. Po czym
samo oddalenie traktujemy jako ucieczke.

2. Nauczyciel niezwlocznie powiadamia Dyrektora i rodzica/opiekuna prawnego.

3. W przypadku ucieczki ucznia, nauczyciel powiada policj¢, nawiazuje z nig staty, systematyczny
kontakt. Nauczyciel realizuje zaplanowane podczas wyjazdu zadania.

4. W przypadku odnalezienia uciekiniera zostaje on wykluczony z udzialu w wycieczce,
powiadomiony Dyrektor, rodzic/opiekun prawny, ktory musi odebraé ucznia z wycieczki
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Procedura wejs¢ i wyjs¢ do/z szkoly

1. Pracownicy szkoly zobowigzani s3 monitorowa¢ wejécia i wyjécia na teren szkolty uczniow oraz
0s0Ob postronnych.

2. Za osoby postronne uwaza si¢ wszystkie osoby niezwigzane bezposrednio z placowka: m.in.
bytych uczniow, przedstawicieli handlowych, przedstawicieli instytucji i firm itp.

3. Wejscie do szkoty odbywa sie wylacznie przez (nazwa pomieszczenia).

4. Przed wejsciem osoby postronnej lub rodzica/opiekuna prawnego ucznia na teren szkoty
Pracownik/nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia celu wizyty tej osoby w placowce
i skierowania jej we wlasciwe miejsce.

5. Odmowa podania celu wizyty uniemozliwia wpuszczenie osoby postronnej i rodzica/opiekuna
prawnego ucznia do budynku szkoty.

6. Wejscie osoby postronnej lub rodzica/opiekuna prawnego ucznia do budynku szkoty bez zgody
Pracownika/nauczyciela uwaza si¢ za wtargnigcie.

7. W przypadku wtargnigcia Pracownik/nauczyciel zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac
0 tym fakcie Dyrektora.

8. Wejscie i wyjscie osoby postronnej do szkoty nalezy odnotowa¢ w Rejestrze wejs¢ i wyjs¢ osdb
postronnych i rodzicéw/opiekundéw prawnych uczniow.

9. Wejscie i wyjscie uczniéw do szkoty nalezy odnotowaé w Rejestrze wejs¢ i wyjs¢ ucznidow.

10. W przypadku wtargniecia fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze w celu wizyty, wpisujac
,wtargniecie”.

11. W przypadku przedtuzania si¢ wizyty osoby postronnej Pracownik/nauczyciel zobowiazany jest
sprawdzi¢, czy nadal przebywa ona w placowce zgodnie z podanym celem wizyty.

12.Pracownicy zobowigzani sg do dotozenia wszelkiej staranno$ci przy wypetnianiu wymienionych
wyzej obowigzkow

28| Strona



== PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA TERRA
NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura postepowania wobec 0séb naruszajacych porzadek i spokdj

1. Jezeli zachowanie pojedynczego lub kilku uczniéw nie pozwala na normalng

realizacje zajec¢, Pracownik/nauczyciel niezwlocznie informuje Dyrektora o zaistniatej sytuacji.

2. Pracownik/nauczyciel zobowiazany jest do ustalenia sprawcow zakldcenia, a w razie koniecznosci
wyprowadzenia sprawcéw do innego pomieszczenia.

3. Pracownik/nauczyciel przeprowadza z uczniem/ami rozmowe dyscyplinujgcg i ustala
konsekwencje zachowania, w zalezno$ci od popetnionego czynu.

4. Jezeli przyczyna zaktocenia toku zaje¢ byty czyny okreslone w innych procedurach,

procedury te stosuje si¢ odpowiednio.
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Procedura wspélpracy z rodzing ucznia

Rodzina ucznia ma prawo do bezposredniego (spotkania) oraz posrednio (mail, sms,
poczta tradycyjna, telefon, komunikatory internetowe) z pracownikiem/nauczycielem szkoty.

Kazde spotkanie z pracownikiem/nauczycielem musi zostaé wczesniej ustalone w terminie
wskazanym przez placowke. Pracownicy nie prowadzg rozmoéw z rodzing ucznia bez ustalonego

terminu spotkania.
Pracownicy powinni prowadzi¢ ewidencje¢ kontaktow oraz korespondencji z rodzing ucznia.
W sprawie skarg i wnioskow organem wtasciwym do rozpoznania jest Dyrektor szkoty.

Rodzina w kontakcie z pracownikiem/nauczycielem powinna przestrzega¢ zasad i regulaminu szkoty.
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Procedura rozwigzywania konfliktow uczniow

1. Osoba zobowigzana do rozwigzania konfliktu (mediator) wraz ze stronami konfliktu (Uczniowie)
definiuje problem.

Wazne, zeby strony skoncentrowaty si¢ na sprawie, a nie na osobach. W przypadku duzych emocji
zwigzanych z konfliktem, mozna spotkac si¢ z kazdg ze stron osobno.

2. Mediator spisuje wszystkie mozliwe rozwigzania. Warto zastosowaé metodg ,,burzy mozgow”,
aby strony wytworzyly mozliwie duzo rozwigzan bez oceniania ich jakosci.

3. Strony konfliktu wraz z mediatorem oceniajg zaproponowane pomysty pod katem mozliwosci ich
zrealizowania, a takze sprawiedliwo$ci wobec stron konfliktu. Strony wskazuja na wystepujace
niedoskonato$ci rozwigzan i eliminujg te, ktore nie zaspokajaja ich potrzeb.

4. Mediator wybiera satysfakcjonujace obie strony rozwigzanie.

5. Mediator ustala sposoby wprowadzenia wybranego rozwigzania w zycie oraz wyznacza termin,
w ktorym strony poinformuja go o efektach zastosowanego rozwigzania.

Warto sporzadzi¢ grafik co, kiedy i w jaki sposéb wykona kazda ze stron.

6. Mediator sprawdza, jak funkcjonuje rozwigzanie po jakims czasie, czy problem przestat istnie¢
oraz czy strony sg zadowolone z tego, co uzyskaly.
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Procedura raportowania przypadkow agresji uczniow

1. Pracownik/nauczyciel, ktory jest swiadkiem agresji uczniow jest zobowigzany do stworzenia
raportu ze zdarzenia.

2. Raport tworzy si¢ niezwlocznie po zakonczeniu dziatan zgodnych z postepowaniem
Z agresywnym uczniem

3. Raport zawiera informacje nt. dane agresywnych ucznioéw, szczegdtowy opis zdarzenia, czas
zdarzenia, dtugo$¢ trwania zdarzenia, §wiadkowie zdarzenia, podj¢te dzialania ze strony szkoty.

4. Pod raportem podpisuje si¢ Pracownik/nauczyciel, ktory tworzy raport. Dyrektor szkoty jest
zobowigzany zapoznac si¢ z raportem.
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Procedura postepowania z agresywnym uczniem

Podejmujac interwencje wobec zachowan agresywnych w stosunku do ucznidéw nalezy mie¢ na
uwadze, i1z moga mie¢ problemy zwigzanie z wuczeniem si¢ zachowan zgodnych
z obowigzujagcymi normami spotecznymi. UsSwiadamianie konsekwencji takich zachowan,
umozliwienie dokonania przez ucznia rozrdznienia co dobre a co zte w zaistniatej sytuacji powinno
mie¢ pierwszenstwo przed stosowaniem regulaminowych konsekwencji.

1. W przypadku zaobserwowania (zgloszenia przez innych) agresji (fizycznej, psychicznej, stownej)
nauczyciel interweniujacy przerywa to zachowanie.

2. Nauczyciel identyfikuje uczniow biorgcych udziat w zdarzeniu (ofiara, agresor, $wiadek).

3. Nauczyciel przeprowadza rozmowe z uczniami, w celu ustalenia okoliczno$ci zdarzenia, udziela
stosownych pouczen.

4. Nauczyciel raportuje zdarzenie (opis zdarzenia, osoby uczestniczace, sprawca, poszkodowany,
nazwisko osoby interweniujgcej wraz z podpisem itp.).

5. Nauczyciel informuje rodzica/opiekuna prawnego ucznia/ow zdarzenia, o zaistniatej sytuacji.

6. W przypadku ponownego wystgpienia (kolejnych) zachowan agresywnych nauczyciel powiadamia
Dyrektora szkoty.

7.W przypadku zdarzenia o szczegélnie drastycznym przebiegu (stwarzajacego zagrozenie dla
zdrowia lub zycia) lub powtarzajacych si¢ zdarzen nauczyciel zobowigzany jest powiadomic¢ 0
tym fakcie Dyrektora - wspdlnie ustalajg dalszy przebieg postepowania (m. in. rozwazaja mozliwos¢
udzielenia wychowankom pomocy psychologicznej lub poinformowania o zaistniatym zdarzeniu
Policji).

8. Nauczyciel w porozumieniu z Dyrektorem ustala rodzaj konsekwencji wobec ucznia/ow (zgodnie
z regulaminem szkoty) i informuje o tym rodzica/opiekuna prawnego ucznia (o ile jest ustanowiony
opiekun prawny).
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Regulamin ucznia

1. Branzowa Szkota I Stopnia Terra Nova jest czynna w godzinach: 7:30-16:00 W przypadku $wiat,
dni wolnych od pracy godziny pracy szkoty moga ulec zmianie.

2. Kazda osoba przyjeta do szkoty zostaje zapoznana z Regulaminem ucznia i jest zobowigzania do
jego przestrzegania

3. Uczniem jest kazda osoba ktora zostata przyjeta do Branzowej Szkoty | Stopnia Terra Nova
4. Uczen ma prawa m,in, zawarte w Karcie Praw Ucznia, przedstawione Uczniowi

5. Uczen zobowigzany jest do przestrzegania obowiazkoéw zawartych w Karcie obowigzkow Ucznia,
ktora zostata przedstawiona Uczniowi.

6. Uczniowi zabrania si¢ dziatan zawartych w Karcie dziatan zakazanych Uczniowi, ktora zostata
przedstawiona uczniowi

7. Naruszanie przez ucznia postanowien Regulaminu moze polegaé w szczegdlnosci na:
1) naruszaniu przez ucznia ustalonej organizacji i porzadku w czasie pobytu w placowce;
2) naruszaniu przez ucznia zasad organizacji i porzadku

3) naruszaniu przez ucznia przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw
przeciwpozarowych;

4) przybyciu przez ucznia pod wptywem alkoholu, narkotykow lub innych srodkéw odurzajacych,
jak rowniez wnoszeniu 1 uzywaniu w/w srodkéw odurzajacych na terenie szkoty.

8. Pracownik/nauczyciel, ktory stwierdzil naruszenie zasad przez ucznia, sporzadza notatke stuzbowa
1 przekazuje ja Dyrektorowi.

9. Skargi, wnioski 1 zazalenia pacjentow przyjmuje Dyrektor szkoty

10. Dyrektor ma prawo do dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie w formie zarzadzen.
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Regulamin transportu ucznia

Uczen jest transportowany z zapewnieniem bezpieczenstwa jako uczestnika ruchu drogowego.
Opiekun transportu jest zobowigzany do:

1. Opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo uczench w trakcie wsiadania do lub wysiadania
ze srodka transportu oraz w trakcie przejazdu.

. Dla oso6b, ktorym powierza si¢ opieke nalezy okresli¢ zakres obowigzkow.
. Opiekun $cisle wspotpracuje z kierowca pojazdu w zakresie bezpieczenstwa.

. Dokonuje sprawdzenia stanu liczebnego w czasie oczekiwania oraz na zewnatrz pojazdu.

. Przestrzeganie zasady — opiekun wsiada ostatni i wysiada pierwszy.

2
3
4
5. Dopilnowania fadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu miejsc w pojezdzie.
6
7. Ustalenia sposobu porozumiewania si¢ z kierowca w czasie jazdy.

8

. Zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ w czasie oczekiwania i przejazdu.

9. W trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie
podejmujac skuteczng interwencje razie jego naruszenia. W razie konieczno$ci, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, opickun ma prawo do podjecia decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrdcenia
bezpiecznych warunkéw jazdy. W takim przypadku kierowca zobowigzany jest do zatrzymania
pojazdu w najblizszym miejscu nie zagrazajacym bezpieczenstwu na drodze.

10. Przywrdcenie tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie nalezy dokonaé bez jakichkolwiek form
przemocy fizycznej.

11. W trakcie wysiadania uczen, po zatrzymaniu si¢ pojazdu opiekun otwiera drzwi pojazdu i
wychodzac na zewnatrz sprawdza, czy zachowane sg warunki bezpiecznego wysiadania, a W
szczegolnosci czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie stanowig zagrozenia dla wysiadajacych.

12. Odpowiedzialnos¢ 1 podjecie obowigzkow opiekuna rozpoczyna si¢ z chwilg zatrzymania si¢
srodka transportu w pierwszym miejscu zatrzymania, a koficzy si¢ z chwilag opuszczenia pojazdu
przez ostatniego podopiecznego

13. Po opuszczeniu $rodka transportu przez uczen, opiekun dokonuje przegladu wnetrza pojazdu i w
przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczen przedmiotow (np. torba, odziez itp.) przekazuje
znalezione przedmioty kierowcy pojazdu.

14. Zorganizowanie bezpiecznego wysiadania w razie koniecznosci zatrzymania si¢ na trasie, na
skutek zaistniatych okoliczno$ci zmuszajacych do opuszczenia pojazdu przez uczen. Zabezpieczenia
wyjécia na prawe pobocze, zgodnie z obowigzujacym kierunkiem jazdy |1 wyprowadzenie
W bezpieczne miejsce.
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15. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszania przez podopiecznego zasad bezpieczenstwa W
trakcie przewozu oraz pomimo interwencji w celu przywrdcenia bezpieczenstwa nie przyniosta ona
oczekiwanych skutkow, opiekun powiadamia o tym fakcie Dyrektor szkoty

Obowiazki uczench w trakcie transportu:
1. Uczniowie wsiadajg do pojazdu i wysiadajg z niego tylko w ustalonym przez
placowke miejscu

2. Gdy podjezdza pojazd, uczen stoi, czekajac, az ten si¢ zatrzyma; dopiero wtedy, gdy opiekun
otworzy drzwi, uczen wchodzi do srodka.

3. Po wejsciu do pojazdu uczen zajmuje miejsce wyznaczone przez opiekuna lub
inne wolne miejsce siedzace.
4. Do pojazdu uczen wsiada tylko i wytacznie pod opieka opiekuna.

5. Niedopuszczalne jest, aby uczen: bit si¢ z kimkolwiek, naruszat czyja$ nietykalnos$¢, biegat po
pojezdzie, skakal po siedzeniach, wychylat sig¢, stal na schodach w czasie jazdy, zmieniat miejsce bez
zgody opiekuna- w czasie jazdy, przywlaszczyt sobie rzecz, ktora do niego nie nalezy, nie
zachowywal porzadku ($miecil, niszczyl wyposazenie, hatasowal, uzywat niecenzuralnych stow),
traktowal opiekuna i kierowce bez nalezytego szacunku (lekcewazyt, odmawial wykonania
polecenia, itp.).

6. Niedozwolone jest uzywanie telefonu komoérkowego niezgodnie z jego podstawowym
przeznaczeniem przez: zbyt glo$ne stuchanie muzyki (mozna uzywac tylko jednej stuchawki, aby
stysze¢ polecenia wydawane przez opiekuna), filmowanie, fotografowanie i1 nagrywanie osob
przebywajacych w pojezdzie.
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Procedura uczestnictwa w zajeciach

1. Zgodnie z podjeta decyzja kierujaca do szkoly, uczen jest zobowigzany do udzialu ~ w zajgciach
w placowce.

2. Uczen jest zobowigzany do aktywnego uczestnictwa w zajeciach.

3. W czasie pobytu w placowce, uczen jest zobowigzany do przestrzegania zasad wskazanych przez
Pracownikow/nauczycieli szkoty, w regulaminie szkoty oraz procedurach.

4. Uczen o kazdym wyjsciu z zajgé powinien informowac¢ Pracownika/nauczyciela szkoty.
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Regulamin korzystania z monitoringu wizyjnego (monitoring zewnetrzny)

1. Regulamin okre$la cele i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w placéwce
miejsca instalacji kamer systemu na terenie szkoty, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposob
ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostgpniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

2. Szkota posiada monitoring wizyjny.
3. Celem zainstalowania monitoringu wizyjnego jest:
a) poprawa bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie szkoty oraz na terenie przylegltym;

b) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu,
bezpieczenstwu

¢) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;
d) ustalanie sprawcow czyndéw nagannych (bdjki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.);
e) ograniczanie dostepu do szkoly i jego terenu osobom nieuprawnionym lub niepozadanym;
f) zapewnienie bezpiecznych warunkow
4. W skilad zestawu do monitoringu wizyjnego wchodza:

a) kamery rejestrujace zdarzenia na zewnatrz budynkéw w kolorze i rozdzielczosci umozliwiajacych
identyfikacj¢ osob;

b) urzadzenie rejestrujace 1 zapisujace obraz na nosniku cyfrowym;
¢) monitor pozwalajacy na podglad rejestrowanych zdarzen.

5. Do rejestracji obrazu stuzg urzadzenia spetniajgce wymogi okreslone Polskg Normg dla systemow
dozorowanych CCTV.

6. Zabezpieczony hastem rejestrator oraz monitor znajduja si¢ w pokoju dyrektora szkoty

7. Prawo do ustalenia badZ zmiany hasta dostepu ma tylko Dyrektor i administrator (wykonawca
ushugi).

8. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

9. Rejestracji 1 zapisaniu na nosniku cyfrowym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

10. Nie rejestruje si¢ dzwieku (fonii).
11. Okres przechowywania danych wynosi 30 dni.
12. Infrastruktura szkoty, ktora moze by¢ objeta monitoringiem wizyjnym, to:

a) teren wokot szkoty (w tym: wejscie do budynku, parking).
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13. Uczestnicy oraz pracownicy powinni by¢ poinformowani o funkcjonowaniu systemu monitoringu
wizyjnego.

14. Objecie monitoringiem wizyjnym szkoty powinno by¢ oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

15. Osobami uprawnionymi do obserwacji monitoringu sg upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

16. Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny, maja $wiadomos¢
odpowiedzialno$ci za ochron¢ danych osobowych i sg zobowigzane do nie ujawniania danych
zarejestrowanych przez monitoring.

17. Biezacy zapis monitoringu w ciggu dnia jest obserwowany przez Dyrektora lub osobg
upowazniong przez Dyrektora i w przypadku zaobserwowania przez osob¢ upowazniong sytuacji
niepokojacych ma ona obowiazek zgtosi¢ niezwlocznie ten fakt Dyrektorowi.

18. W przypadku niepokojacych sytuacji pracownicy zobowigzani sg do przekazania niezwlocznie
Dyrektorowi informacji o zdarzeniach. Dyrektor podejmuje czynnoSci wyjasniajace
z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego.

19. Obrazy z monitoringu rejestrujace niepokojace sytuacje zapisywane sg na trwalym nos$niku
informacji przez Dyrektora i przechowywane do wyjasnienia sprawy lub do konca danego roku.

20. Plik z zapisem zdarzenia zabezpiecza Dyrektor, przechowuje go w pamigci zewngtrznej. Plikowi
nadaje si¢ nazwe wraz z datg zdarzenia.

21. Zapis monitoringu moze by¢ udostgpniony za zgoda Dyrektora:

a) psychologowi — w celu przeciwdziatania zarejestrowanym przez monitoring formom
niedostosowania spotecznego uczniéw, ich zachowaniem dysfunkcyjnym, a takze udzielania
wlasciwej pomocy ofiarom przemocy;

b) rodzicom/opiekunom prawnym, zaréwno poszkodowanego, jak 1 sprawcy czynu
niedopuszczalnego, w celu oceny zaistniatej sytuacji 1 uzgodnienia wspoOlnych dziatan
interwencyjnych

¢) inspektorowi BHP i spotecznemu inspektorowi pracy — w przypadku zarejestrowania wypadku.

22. Zapisy monitoringu udostgpnia si¢ ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnos$ci prawnych, np. policji, sadom i prokuratorom. Plik z materiatem archiwalnym
moze by¢ przekazany upowaznionym organom — na ich pisemny wniosek. Przedstawiciel organow
pisemnie kwituje odbior materiatu — protokot przekazania pokwitowaniu odbioru zaznacza znaki
szczegolne materiatu:-numer kamery — okreslenie miejsca zdarzenia — nagranie z dnia — dzien,
miesigc, rok. Protokot przekazania przechowywany jest w dokumentacji szkoty. Do przegrywania
materialu archiwalnego z rejestratora upowazniony jest Dyrektor lub osoba wskazana przez
Dyrektora.

23. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczng decyzj¢ podejmuje Dyrektor.

24. Regulamin moze ulec zmianie w zaleznosci od zaistniatych nowych sytuacji.
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Wzor notatki stuzbowej

(podpis, stanowisko stuzbowe)
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Procedura dotyczaca postepowania z dokumentacjg ucznia

1. Za bezpieczenstwo dokumentéw i wydrukow zawierajacych dane osobowe odpowiedzialne s3
osoby upowaznione (uzytkownicy) oraz Dyrektor.

2. Dokumenty 1 wydruki zawierajagce dane osobowe przechowuje si¢ w pomieszczeniach
zabezpieczonych fizycznie przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, musza by¢ zamykane na klucz. Dostep
do kluczy maja tylko upowaznieni pracownicy.

4. Dostep do pomieszczen mozliwy jest tylko 1 wylacznie w godzinach pracy. W wypadku gdy jest
wymagany poza godzinami pracy — mozliwy jest tylko na podstawie zezwolenia inspektora ochrony
danych.

5. Dostep do pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, moga mie¢ tylko upowaznieni
pracownicy.

6. W przypadku pomieszczen, do ktéorych dostep maja roOwniez osoby nieupowaznione, moga
przebywa¢ w tych pomieszczeniach tylko w obecno$ci oséb upowaznionych i tylko w czasie
wymaganym na wykonanie niezb¢dnych czynnosci.

7. Uzytkownicy sa zobowigzani do stosowania ,polityki czystego biurka”. Polega ona na
zabezpieczaniu dokumentdéw, np. w szafach, biurkach, pomieszczeniach, przed kradzieza lub
wgladem oséb nieupowaznionych.

8. Uzytkownicy zobowigzani sg do przewozenia dokumentéw w sposob zapobiegajacy ich kradziezy,
zagubieniu lub utracie.

9. Uzytkownicy zobowigzani sg do niszczenia dokumentow 1 tymczasowych wydrukow
w niszczarkach niezwlocznie po ustaniu celu ich przetwarzania.

Regulamin Pracy szkoly
Osobny dokument
Instrukcja kancelaryjna

Osobny dokument
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Procedura przeciwdzialania mobbingowi

§1

1. Niniejsza procedura stanowi realizacj¢ obowigzku pracodawcy przeciwdziatania mobbingowi
i ma na celu ochrong pracownik/nauczyciel przed mobbingiem.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow/nauczycieli  zatrudnionych przez
Pracodawce.

§2
1. Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace Pracownik/nauczyciela lub

skierowane przeciwko Pracownik/nauczycielowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownik/nauczyciela, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownik/nauczyciela,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikoéw/nauczycieli.

2. Podejmowanie zachowan stanowigcych mobbing jest naruszeniem podstawowych
obowigzkow Pracownik/nauczyciela dbatosci o dobro zakladu pracy i przestrzegania zasad
wspotzycia spolecznego.

3. Zachowania stanowigce mobbing s3 niezgodne z prawem i nie beda przez Pracodawce
tolerowane.

§3

1. Pracodawca w celu przeciwdziatania mobbingowi podejmuje w szczegdlnosci nastepujace
dziatania:

1) przekazanie  Pracownik/nauczycielom informacji o przepisach i procedurach
antymobbingowych obowiazujacych u Pracodawcy;

2) organizowanie okresowych szkolen z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w zatrudnieniu;

3) zapewnienie wsparcia Pracownik/nauczycielom, ktorzy stali si¢ ofiarami mobbingu — rodzaj
wsparcia bedzie kazdorazowo zalezal od okoliczno$ci przypadku oraz oceny potrzeb osoby
poszkodowanej;

4) powolanie Komisji antymobbingowej, ktdrej zadania sg okre§lone w § 5 niniejszej procedury;
5) stosowanie przewidzianych prawem pracy sankcji wzgledem osob dopuszczajacych sig

zachowan o charakterze mobbingu.
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2. Pracodawca w miar¢ mozliwo$ci wspiera stuszne inicjatywy Pracownik/nauczycielow

nakierowane na u§wiadamianie problemu mobbingu i przeciwdziatanie mobbingowi.
§4
1. Kazdy Pracownik/nauczyciel, ktory powezmie informacje¢ badz uzasadnione przypuszczenie

0 Wwystgpieniu mobbingu w miejscu pracy, jest uprawniony do zgloszenia tej okoliczno$ci
Pracodawcy. Pracownik/nauczyciel moze dokona¢ zgloszenia przypadku mobbingu, ktory dotyczy
jego lub innej osoby zatrudnionej przez Pracodawce.

2. Wzér zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Zgloszenie nalezy kierowa¢ do dziatajacej u pracodawcy Komisji antymobbingowej. Moze
by¢ ono dostarczone przez Pracownik/nauczyciela osobi$cie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej dowolnemu cztonkowi Komisji antymobbingowej. Aktualna informacja o imionach i
nazwiskach oraz danych kontaktowych czlonkow Komisji antymobbingowej jest dostepna w
sekretariacie szkoty.

§5
1. W  celu realizacji postanowien niniejszej procedury Pracodawca tworzy Komisje
antymobbignowa (dalej: Komisja).
2. Komisja sktada si¢ z 3 cztonkow wybieranych na okres wspodlnej 2-letniej kadencji.
3. Wskazanie cztonkéw Komisji nastgpuje po przeprowadzeniu wyboréw. W wyborach moze

bra¢ udziat kazdy Pracownik/nauczyciel (czynne prawo wyborcze). Kandydatem na cztonka Komisji
(bierne prawo wyborcze) moze zosta¢ kazdy Pracownik/nauczyciel. O terminie wyboréw decyduje
pracodawca I zawiadamia o nim wszystkich Pracownik/nauczycieléw poprzez ogtoszenie
informacji podczas zebrania Pracownik/nauczycielow. Wybor odbywa si¢ w glosowaniu tajnym,
wiekszoscig glosow.

4. Do zadan Komisji naleza:

1) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu mobbingu,

2) dokonywanie wstgpnej oceny zgloszen oraz podejmowanie decyzji o dalszym postgpowaniu
w sprawie,

3) sktadanie corocznych raportéw ze swej dziatalnosci

5. Cztonek Komisji, po otrzymaniu zgloszenia, o ktorym mowa w § 4 pkt 1 niniejszej procedury,

niezwlocznie przekazuje je pozostalym cztonkom Komisji. Komisja bez zbednej zwtoki rozpoczyna
postepowanie wyjasniajgce w sprawie, ktorej dotyczy zgloszenie. Jesli Komisja uzna, ze wymagaja
tego okolicznos$ci sprawy, moze przed rozpoczeciem postepowania wyjasniajacego lub w kazdym
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jego stadium zawiadomi¢ o sprawie Kierownika/Dyrektora szkoty. W kazdym przypadku Komisja
przedstawia Kierownikowi/Dyrektorowi wyniki zakonczonego postepowania wyjasniajgcego.

6. Komisja ma prawo zwroci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego Pracownik/nauczyciela. Kazdy Pracownik/nauczyciel ma obowiazek
udzielania wyjasnien 1 informacji, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym.

7. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w poufnosci informacji powzigtych ~w
zwiazku z petlniong funkcja.

§ 6

Wzgledem Pracownik/nauczycieléw dopuszczajacych si¢ zachowan o charakterze mobbingu
Pracodawca moze stosowa¢ wszelkie przewidziane prawem dziatania, w tym w szczegdlnosci
stosowac sankcje okreslone w Kodeksie pracy, m.in.:

1) wypowiedzenie umowy o prace;

2) rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy Pracownik/nauczyciela, jesli
zachowanie Pracownik/nauczyciela stanowito cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych;

3) stosowanie kar porzadkowych;

4) pociagnigcie Pracownik/nauczyciela do odpowiedzialno$ci materialnej za szkode wyrzadzong
Pracodawcy w zwiazku z dopuszczeniem si¢ mobbingu.

§7

Procedura zostaje podana do wiadomosci Pracownik/nauczycielow przez ogloszenie w czasie
zebrania Pracownik/nauczycielow. Procedura wchodzi w zyciu po uptywie 14 dni od podania do
wiadomosci Pracownik/nauczycielow.

MARCIN KRUK
Kierownik/Dyrektor szkoty
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Zalgcznik nr 1

Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Data dokonania zgtoszenia: ......................
Imig i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia: .......................

Opis okolicznosci, ktére zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion 1 nazwisk
osob, ktére moga by¢ sprawcami 1 ofiarami  mobbingu): ...l

Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje s3 zgodne z moja najlepsza wiedza i nie stanowia
bezpodstawnego pomowienia.

(podpis Pracownik/nauczyciela)
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Procedura przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu oraz dyskryminacji

§1

1. Kazdy Pracownik/nauczyciel podlega zaznajomieniu przez Pracodawce z treScig niniejszej
procedury.

2. Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

1) Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U . z 2014r.
i z2015r.);

2) Molestowanie seksualne — kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do ptci Pracownik/nauczyciela, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo jego upokorzenie. Na zachowania te moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy;

3) Zespot ds. rozpatrywania zgloszen dyskryminacji lub molestowania seksualnego — organ
powotywany przez Dyrektora/Kierownika w celu rozpatrzenia skarg o dyskryminacje lub
molestowanie seksualne;

4) Osoba zainteresowana — kazda osoba, ktorej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢ dyskryminacji
lub molestowania seksualnego i kazda osoba pokrzywdzona (ofiara dyskryminacji lub molestowania
seksualnego);

5) Pracownik/nauczyciel — kazda osoba fizyczna $swiadczaca pracg dla Branzowej Szkoty I Stopnia
Terra Nova

6) Pracodawca — dyrektor Branzowej Szkoty I Stopnia Terra Nova
7) Procedura — niniejsza procedura przeciwdziatania dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu;

8) Zgloszenie — zgloszenie zaistnienia przypadku dyskryminacji lub molestowania seksualnego
dokonane przez Pracownik/nauczyciela, w tym ofiare lub $wiadka (zgodnie z procedura);

9) Postgpowanie dowodowe — zbidr wszystkich czynnosci dokonywanych przez Zespot
ds. rozpatrywania zgloszen dyskryminacji lub molestowania seksualnego zmierzajacych
do rozwigzania konkretnego przypadku lub problemu, w tym wszelkiego rodzaju postgpowanie
wyjasniajace, np. rozmowy, wywiady. Pojecie postepowania dowodowego w tym przypadku nie nosi
znamion postgpowania dowodowego okreslonego przez stosowne zapisy prawa cywilnego
i karnego.

§2

1. Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania,
w tym dziatania opisane w Procedurze celem zapobiegania dyskryminacji, molestowaniu
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seksualnemu w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez Pracownik/nauczycielow
na rzecz szkoty.

2. Pracodawca zobowigzany jest podejmowac wszelkie przewidziane przepisami prawa dzialania, w
tym dzialania opisane w Procedurze, celem niwelowania skutkow spotecznych dyskryminacji,
molestowania seksualnego, w tym w szczegdlnosci podejmowal dziatania interwencyjne
1 udziela¢ pomocy ofiarom.

3. Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegolnosci przepisami Kodeksu Pracy, dziatan wobec oso6b bedacych
sprawcami dyskryminacji, molestowania seksualnego.

§3

1. Pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
dokonania zgloszenia.

2. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w Procedurze rowniez w kazdym innym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska dyskryminacjo, molestowania seksualnego z innego
zrédta anizeli zgloszenie.

§4

1. Kazdy Pracownik/nauczyciel, w stosunku do ktorego podejmowane sa dyskryminacja,
molestowanie seksualne dotyczace zatrudnienia, ma prawo zadania podjecia przez Pracodawce
dzialan zmierzajacych do zaprzestania dziatan dyskryminacji, molestowania seksualnego a takze
anulowanie

ich skutkow dziatania.

2. Skorzystanie przez Pracownik/nauczyciela z uprawnienia wskazanego w ust. | niniejszego
paragrafu w zaden sposOb nie wytacza prawa Pracownik/nauczyciela do dochodzenia ochrony
prawnej na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa. Skorzystanie przez Pracownik/nauczyciela
z takich srodkéw ochrony prawnej nie jest rOwniez w zaden sposob uzaleznione od wczesniejszego
zastosowania postanowien Procedury.

3. Kazdy z Pracownik/nauczycieléw, ktory posiada lub powezmie informacje o przypadkach
dyskryminacji, molestowania seksualnego, jest uprawniony i zobowigzany do dokonania zgloszenia.

4. Bezpodstawne pomawianie o dyskryminacje, molestowanie seksualne jest zabronione.

§5

I. Osoby dyskryminujace lub molestujace podlegaja odpowiedzialnosci przewidzianej
w przepisach prawa, w tym w szczeg6lnosci w Kodeksie Pracy.
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2. Odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu, podlegajg rowniez osoby, ktore
bezpodstawnie pomawiajg o dyskryminacje lub molestowanie seksualnie.

§6

1. Pracodawca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko dyskryminacji, molestowaniu
seksualnemuw miejscu pracy i w zwigzku z praca, polegajaca w szczegolnosci na:

a) podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 niniejszego paragrafu, majacych na
celu przeciwdziatanie dyskryminacji, molestowaniu seksualnemu;

b) podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajacych do natychmiastowego zaprzestania
dyskryminacji, molestowania seksualnego, w szczegdlnosci opisanych w Rozdziale VI Procedury.

2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne majace na celu przeciwdzialanie dyskryminacji
1 molestowaniu seksualnemu polegajace w szczegdlno$ci na:

a) obowigzkowym zapoznaniu wszystkich pracownikow/nauczycieli z problematyka dyskryminacji,
molestowania seksualnego oraz przeciwdziataniu tym zjawiskom;

b) prowadzeniu szkolen dla pracownikow/nauczycieli poswigconych np.: relacjom interpersonalnym,
treningom antydyskryminacyjnym lub zapobiegajacym molestowaniu seksualnemu;

c) tworzeniu materiatdéw informacyjnych z zakresu opisanych w procedur¢ zagadnien oraz
udostegpnianiu ich Pracownik/nauczycielom.

3. Dzialania prewencyjne mogg inicjowac takze Pracownicy.

§7

1. W celu przeciwdziatania 1 wyjasniania zgltoszen w zakresie dyskryminacji lub molestowania
w placéwce Branzowej Szkoly I Stopnia Terra Nova . powotuje Zespo6t ds. rozpatrywania zgloszen
dyskryminacji, molestowania seksualnego.

§8

1. Zespot ds. rozpatrywania zgloszen dyskryminacji, molestowania seksualnego dziatajacy
w placowce sklada si¢ z 3 0s6b — przewodniczacego oraz 2 cztonkow

2. W skltad Zespotu wchodza: Kierownik/Dyrektor jako przewodniczacy oraz 2
Pracownikow/nauczycieli.

3. Powolanie Zespotu nastgpuje Zarzadzeniem Kierownika/Dyrektora. Komisja powotywana jest
kazdorazowo do kazdego przypadku zgloszonego przez Pracownik/nauczyciela.

4. Cztonkiem Zespotu moze by¢ wylacznie osoba:
a) zatrudniona w Branzowej Szkoty I Stopnia Terra Nova,
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b) w stosunku do ktoérej nie jest i nigdy nie bylo prowadzone postepowanie o dopuszczenie si¢
dyskryminacji, molestowania seksualnego

5. Kandydat na czlonka Zespotu zobowigzany jest przed objeciem funkcji ztozy¢ o$wiadczenie
o tresci zawartej w zataczniku 1. Oswiadczenie to sktada si¢ do akt osobowych cztonka Zespotu.

6. W przypadku uzyskania uzasadnionych lub uprawdopodobnionych informacji, ze postgpowanie
cztonka lub przewodniczgcego Zespotu narusza w sposob razacy postanowienia Procedury albo
7ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie o dopuszczeniu si¢ dyskryminacji, molestowania
seksualnego kazdy z cztonkéw Zespolu moze poddac¢ pod gltosowanie wniosek o usunigcie takiej
osoby z Zespotu i powotanie nowej. Decyzja moze by¢ podjeta wigkszoscig gtosow.

7. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalenie przejawdw dyskryminacji, molestowania seksualnego,

b) zapewnienie Pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych dla wdrozenia $rodkow
dyscyplinujacych przewidzianych prawem.

8. Pracodawca na wilasny i wylaczny koszt wyposaza Zespot w $rodki (w tym materiaty,
pomieszczenia) konieczne do wykonywania jego zadan. Zespot wigkszoscia gloséw ustala termin
1 miejsce spotkan.

9. Pracodawca udziela przewodniczacemu i1 cztonkom Zespotu oraz §wiadkom zwolnienia z zaj¢é
stuzbowych na czas niezb¢dny do przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi.

10. Zesp6t obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia majg charakter poufny. Posiedzenia Zespolu
zwoluje ustnie lub pisemnie, w tym faksem lub za pomocg wiadomosSci przestanej poczta
elektroniczng, Przewodniczacy.

11. Przedmiotem posiedzenia Zespotu moga by¢ wszelkie kwestie dotyczace problematyki
dyskryminacji i molestowania seksualnego. Z kazdego posiedzenia sporzadza si¢ protokot, ktory jest
podpisywany przez wszystkich uczestnikow posiedzenia.

12. Posiedzenie Zespotu, ktorego przedmiotem jest rozpatrzenie konkretnego przypadku
dyskryminacji, molestowania seksualnego, odbywa si¢ w miejscu okreslonym w powiadomieniu.

§9

1. Kazde zgloszenie winno by¢ wniesione do Pracodawcy na pismie (listownie lub osobiscie),
z wlasnorecznym podpisem osoby zglaszajacej. Zgtoszenia moze dokonaé¢ osoba nie bedaca osobg
zainteresowang. Anonimom nie nadaje si¢ dalszego biegu.

2. W przypadku otrzymania zgtoszenia spetniajacego wymogi okreslone w ust. 1. w ciggu 7 dni
roboczych powotywany jest Zespot zgodnie z procedura.

3. Zespot rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia powotania.
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4. Zespdt powinien zakonczy¢ postepowanie w sprawie skargi w terminie 21 dni od daty jego
powotania. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca na wniosek przewodniczacego Zespotu
moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania na czas okreslony.

5. Zadaniem Zespotu jest ustalenie faktow w trakcie prowadzonego postepowania dowodowego.

6.Zespot zobowigzany jest wystucha¢ wszystkie Osoby zainteresowane 1 umozliwi¢ wszystkim
Osobom zainteresowanym swobode wypowiedzi.

7. Kazdy z cztonkow Zespotu zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.

8. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego Pracownik/nauczyciela i domniemanego sprawcy
(sprawcow),  ewentualnych $wiadkéw dyskryminacji lub molestowania seksualnego, po
przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Zespot podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia gtoséw
co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

9. Zespot nie ma uprawnien do uprzedzania osob rozpytywanych w danej sprawie o dyskryminacje,
molestowanie seksualne o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan.

§10

1. Po zakonczeniu postepowania Zespot sporzadza Protokdt — Opinie (zatacznik 2), ktéra podpisuja
wszyscy cztonkowie Zespotu. Protokot — Opinia jest dokumentem ostatecznym i wymaga pisemnego
uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych, na ktérych Protokot — Opinia zostat wydany.
W Protokole — Opinii zamieszcza si¢ wzmianke o mozliwosci skierowania sprawy do Sadu. Protokot
— Opinia doreczany jest wszystkim Osobom zainteresowanym.

2. W przypadku Protokotu — Opinii wydanego przez Zespol, stwierdzajacego, ze przypadek
dyskryminacji  lub molestowania mial miejsce, Zespol informuje Pracodawce 1 wnosi
o zastosowanie sankcji wynikajacych ze stosownych przepisow prawa. Decyzje o sposobie ukarania
sprawcy albo sprawcow dyskryminacji lub molestowania seksualnego podejmuje Pracodawca (kara
porzadkowa).

3. Niezaleznie od ukarania, o ktorym mowa w ust.2., Pracodawca, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami, w szczegllnosci Kodeksu Karnego, moze ztozy¢ zawiadomienie o mozliwos$ci
popehnienia przestgpstwa.

4. Osoba poszkodowana zostaje pouczona przez Zespdt o przystugujacych jej powszechnych
srodkach ochrony prawnej, w szczegdlnosci mozliwos$ci skierowania sprawy na droge sadowa.

5. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy albo sprawcow dyskryminacji lub
molestowania seksualnego przewodniczgcy w przypadku Kierownika/Dyrektora zglasza ten fakt  do
Organu Prowadzacego, a w przypadku innego Pracownik/nauczyciela zgtasza ten fakt
Dyrektorowi/Kierownikowi, ktory moze zastosowac karg porzadkowa, np. upomnienia, nagany.
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§11

1. Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z dyskryminacja, molestowaniem seksualnym
zobowigzane s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku prac
i przed podjeciem prac winny podpisa¢ os$wiadczenie, ktorego tre§cig jest zobowigzanie
do zachowania poufnosci.

2. Czlonkowie Zespolu nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposob
udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ dokumentdéw dotyczacych rozpatrywanego przypadku sprawy.

3. Zastrzezenie (ust.2) nie dotyczy Osob zainteresowanych oraz uprawnionych organow.

4. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Zespolu moga zawiera¢ dane osobowe i1 podlegaja
ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

Zatacznik nr 1 do procedury dotyczacej przeciwdziatania dyskryminacji, molestowaniu seksualnemu

(stanowisko stuzbowe)
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OSWIADCZENIE
W zwigzku z powotaniem mnie w sklad Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen dyskryminacji,
molestowania seksualnego, rozpatrujacego skarge o ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, , ztozong
PIZEZ: e e e (imie i nazwisko skarzacego)

......................................................................................... (stanowisko stluzbowe, komorka/jednostka
organizacyjna) w dniu ........ccccceeeverveenenne. (data ztozenia skargi) os§wiadczam, ze:

1. Nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie — zadnej z
0s0b, ktorych to postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢ z nimi w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci;

2. Zachowam w tajemnicy wszelkie informacje, uzyskane w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem.

(podpis cztonka Zespotu)
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Zalacznik nr 2 do procedury dotyczacej przeciwdziatania dyskryminacji, molestowaniu
seksualnemu

PROTOKOL. OPINIA

Z przebiegu postepowania dotyczacego skargi ztozonej przez Pracownik/nauczyciela:
..................................................................... (imi¢ 1 nazwisko) zatrudnionego w
............................................ Na StAaNOWISKU: ....eeiiiiiiiiiieieeeee e

Zespot ds. rozpatrywania zgloszen dyskryminacji, molestowania seksualnego rozpatrujacy
skarge w sktadzie:

L. PaN/PaANI....cciiiicciecce et — przewodniczacy Zespotu;
2. PaN/PANI....c.oiiiiiiiiiiee e — cztonek komisji;
3. PaN/PANI ...t — cztonek komisji;

Zespdt w toku przeprowadzonego postepowania podjal nastepujace czynnosci:
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Podpisy Zespotu

POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA
DYSKRYMINACJI, MOLESTOWANIU SEKSUALNEMU
W SZKOLE BRANZOWEJ I STOPNIA TERRA NOVA
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Procedura- zagrozenie atakiem terrorystycznym w placowce

1. Pracownik/nauczyciel lub uczen, ktory zauwazyt podejrzanie zachowujace si¢ osoby
lub przedmioty pozostawione bez opieki oraz przypuszcza, ze moze to by¢ proba ataku
terrorystycznego, natychmiast informuje Dyrektora szkoty.

2. Pracownik/nauczyciel, ktory uzyskat informacj¢ o mozliwosci ataku terrorystycznego
natychmiast informuje Dyrektora szkoty.

3. Dyrektor, ktory dowiedziat si¢ o podtozeniu tadunku wybuchowego lub przedmiotu
niewiadomego pochodzenia, co do ktérego istnieje podejrzenie, ze moze on stanowic
zagrozenie dla os6b 1 mienia lub otrzymat telefon z informacjg o zagrozeniu terrorystycznym,
natychmiast zglasza ten fakt stuzbom odpowiedzialnym za bezpieczenstwo na tym terenie:
najblizszej jednostce Policji lub Strazy Miejskiej, wladzom administracyjnym.

4. Przy braku informacji o konkretnym miejscu podlozenia ,bomby" uzytkownicy
pomieszczen powinni sprawdzi¢ swoje miejsce pracy i jego bezposrednie otoczenie celem
odnalezienia przedmiotéw nieznanego pochodzenia.

5. Podejrzanych przedmiotow nie wolno dotyka¢! O ich lokalizacji nalezy powiadomié
Kierownika szkoty

6. Pomieszczenia ogodlnodostepne (korytarze, klatki schodowe, windy, toalety, piwnice,
strychy) oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu sprawdzaja i przeszukuja osoby
Wyznaczone.

7. Do czasu przybycia Policji nalezy w miar¢ istniejacych mozliwosci zabezpieczy¢
zagrozone miejsce, zachowujac elementarne Srodki bezpieczenstwa, bez narazania siebie
1 innych oséb na niebezpieczenstwo.

8. Po przybyciu Policji na miejsce, przejmuje ona dalsze kierowanie akcja.
9. Nalezy bezwzglednie wykonywac polecenia policjantow.
10.  Jesli zapadnie decyzja o ewakuacji, nalezy zachowa¢ spokoj i opanowanie, pozwoli to

na sprawne 1 bezpiecznie opuszczenie zagrozonego rejonu.

11. W czasie ewakuacji nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg postepowania w czasie
ewakuacji, chyba, ze prowadzacy akcja zadecyduja inacze;.

12.  Identyfikacja i rozpoznawaniem zlokalizowanego tadunku wybuchowego oraz jego
neutralizacjg zajmuja si¢ uprawnione i wyspecjalizowane jednostki i komorki organizacyjne
Policji.
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Regulamin udost¢pniania informacji publicznej na terenie szkoly
§1

Kazdy ma prawo dostepu do informacji publicznej bedacej Branzowej Szkoty I Stopnia Terra
Nova w posiadaniu Branzowej Szkoty I Stopnia Terra Nova na zasadach okre$lonych
w niniejszym regulaminie.

§2
1. Prawo do informacji publicznej obejmuje prawo do:

a) uzyskania informacji publicznej, w tym uzyskania informacji przetworzonej, w takim
zakresie, w jakim jest to istotne dla interesu publicznego;

b) wgladu do dokumentow urzgdowych.
2. Udostepnieniu podlega informacja publiczna o:
a) statusie prawnym lub formie prawnej;
b) strukturze organizacji;
c) trybie dzialania;
d) przedmiocie dziatalno$ci i kompetencjach;
e) organach 1 osobach sprawujacych funkcje i ich kompetencjach;
f) majatku i finansach;
g) sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw;
h) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach;
1) naborze kandydatow na wolne stanowiska;
J) przebiegu i efektach kontroli zewngtrznych.
3. Nie udziela si¢ dostepu do:
a) informacji zawierajacych dane osobowe;
b) informacji chronionych ze wzglgdu na prywatno$¢ osoby fizyczne;j;
c) informacji niejawnych;
d) informacji stanowigcych tajemnice skarbowa lub statystyczng.
§3
1. Udostepnianie informacji publicznej, znajdujacej si¢ w posiadaniu nastepuje poprzez:

a) oglaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzgdowych w Biuletynie Informacji
Publicznej, znajdujacym si¢ na stronie internetowej: https://www.bip.gov.pl/

b) wylozenie lub wywieszenie w miejscu ogolnodostepnym na terenie szkoty, tj. na tablicy
ogloszen;
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¢) udostepnianie w formie pisemnej lub ustnej na pisemny wniosek zainteresowanego;
d) udostepnianie w formie ustnej bez pisemnego wniosku.
§4

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznej moga by¢ sktadane osobiscie u Dyrektora,
listownie lub przy pomocy poczty elektroniczneyj.

2. Wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska lub nazwy instytucji oraz adresu wnioskodawcy,
jezeli nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

3. Wplywajace wnioski rejestruje si¢ w Rejestrze Wnioskéw o Udostepnienie Informacji
Publicznej, prowadzonym przez Kierownika.

§5

1. Wniosek o udostepnienie informacji publicznej rozpatruje si¢ ,,bez zbednej zwloki”, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni od daty jego wptywu.

2. W przypadku zgloszenia ustnego wniosku, informacja udzielana jest niezwlocznie. Jezeli nie
jest mozliwe niezwloczne udzielenie odpowiedzi, wnioskodawce poucza si¢ o mozliwosci
ztozenia przez niego wniosku pisemnego.

3. Informacje udostepniane sg w sposob i formie wskazanej we wniosku.

4. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ z przyczyn technicznych udostepniona w sposéb
lub w formie wskazanej we wniosku, Dyrektor w terminie 14 dni informuje o tym
wnioskodawce z jednoczesnym wskazaniem innej formy lub sposobu. Jezeli wnioskodawca w
terminie 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia o mozliwych sposobach 1 formach
udostegpnienia informacji, nie ztozy pisemnego wniosku o udostgpnienie informacji w sposob
lub w formie wskazanej w powiadomieniu, postgpowanie o udostepnienie informacji publicznej
umarza sie.

5. W przypadku niemoznosci zatatwienia wniosku o udostgpnienie informacji publicznej
w terminie 14 dni od daty jego wplywu, Dyrektor pisemnie informuje wnioskodawce
o przyczynach opoznienia 1 o terminie udostgpnienia informacji, nie dluzszym jednak niz
2 miesigce od daty ztozenia wniosku.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca zwraca si¢ z wnioskiem o udostgpnienie informacji
publicznej, ktora nie zostanie zakwalifikowana jako informacja publiczna lub, gdy szkota takiej
informacji nie posiada, Dyrektor powiadamia wnioskodawce, iz jego wniosek nie znajduje
podstaw w przepisach prawa. W tym wypadku nie maja zastosowania przepisy 0 odmowie
udostegpnienia informacji publicznej, a wigc nie stosuje si¢ formy decyzji administracyjne;.
Whioskodawce informuje si¢ w zwyktej formie korespondencyjne;j.

7. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w formie decyzji Dyrektora.
8. Odwotanie od decyzji, o ktorej mowa w ust. 7 rozpatruje si¢ w terminie 14 dni.

9. Osobie/instytucji, ktorej odmoéwiono prawa dostepu do informacji publicznej ze wzgledu na
wylaczenie jej jawnosci z powolaniem si¢ na ochrone danych osobowych, prawo
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do prywatnosci, tajemnic¢ stuzbowa lub inng, przystuguje prawo wniesienia powddztwa
do Sadu Administracyjnego we Wroctawiu

§6

1. Wnioskodawca nie musi wykazywaé interesu prawnego, gdy wnioskuje o informacje
publiczna, z zastrzezeniem § 7.

§7

1. W przypadku, gdy udostgpnienie informacji, o ktérg wnosi wnioskodawca wymaga
dokonania analiz, zestawien statystycznych, badan lub innych czynnosci administracyjnych,
tzn. przygotowania informacji przetworzonej, Dyrektor ma prawo:

a) wezwa¢ wnioskodawce do uzupelnienia wniosku o wykazanie istotnego interesu
publicznego uzasadniajacego zadanie informacji oraz wskazania w terminie 14 dni, w jaki
sposob wnioskodawca zamierza wykorzysta¢ zadane informacje publiczne;

b) dokona¢ oceny szczegdlnej istotnosci dla interesu publicznego, przedstawionej przez
wnioskodawce;

c¢) w przypadku braku istnienia przestanki ustawowej, odmoéwi¢ udostepnienia informacji =~ w
formie decyzji administracyjnej.

§8

Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ na tych samych zasadach co jego ustalenie.

§9
Regulamin obowigzuje od dnia 14 sierpien 2024r.
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Procedura obiegu informacji w placowce

Informacje kierowane do rodzicéw/opiekundow prawnych

1. Informacja na tablicy ogloszen w budynku szkoty

2. Spotkanie z Pracownikiem/nauczycielem - przekaz informacji:
- przekazywanie informacji przez Pracownika/nauczyciela na zebraniach
- przekazywanie informacji w formie informacji pisemne;j.

Formy powiadamiania rodzicow/opiekunéw prawnych

1. indywidualne rozmowy

2. rozmowy telefoniczne,

3. korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podzigkowanie),
Tablice informacyjne na terenie szkoty

Przekaz informacji: Dyrektor-Pracownik/nauczyciel

1. zebrania

2. tablica ogloszen w pomieszczeniu dla Pracownik/nauczycielow
3. rozmowy indywidualne

Przekaz informacji: Pracownik/nauczyciel-Pracownik/nauczyciel
1. korespondencja stuzbowa,

2. konsultacje indywidualne,

3. prace w zespotach

Przekaz informacji: rodzic/opiekun prawny:

1. spotkania indywidualne,

2. zebrania,

3. kontakt telefoniczny,

4. korespondencja stuzbowa.
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Procedura nakladania kar porzadkowych/ Procedura upomnien, nagan

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia. Przed zastosowaniem kary nalezy wystucha¢ Pracownik/nauczyciela.

2. Po podj¢ciu decyzji o ukaraniu nalezy o niej zawiadomic¢ na pismie Pracownik/nauczyciela,
pamigtajac o wskazaniu rodzaju naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i daty dopuszczenia
si¢ przez Pracownik/nauczyciela tego naruszenia. W treéci takiego zawiadomienia nalezy
zawrze¢ informacje o przystugujacym Pracownik/nauczycielowi prawie zgloszenia
sprzeciwu i 7-dniowym terminie na jego wniesienie (liczonym od dnia zawiadomienia
Pracownik/nauczyciela o ukaraniu).

3. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownik/nauczyciela i usuwa si¢
najpézniej PO roku nienagannej pracy.

4. W przypadku skorzystania przez Pracownik/nauczyciela z mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu
o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej  Pracownik/nauczyciela  zaktadowej organizacji  zwigzkowej.  Po
przeprowadzeniu konsultacji ze zwigzkiem zawodowym, w ciggu 14 dni od ztozenia sprzeciwu,
pracodawca podejmuje decyzj¢ o cofnieciu lub podtrzymaniu kary porzadkowej. Jesli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia uznaje si¢ ze zostat
uwzgledniony.

5. Po odrzuceniu sprzeciwu przez pracodawce Pracownik/nauczycielowi pozostaje 14-dniowy
termin na wystapienie do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. Jesli sad
uwzgledni sprzeciw dotyczacy kary pieni¢znej, pracodawca ma obowigzek zwrocic jej
rownowartos¢ Pracownik/nauczycielowi. W przypadku uchylenia kazdej z kar przez sad,
pracodawca powinien usung¢ odpis zawiadomienia dotyczacego kary z akt osobowych.

60| Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura post¢gpowania wobec os0b kontrolujacych placowke lub wykonujacych prace
dorazna

1. Procedura okresla tryb postgpowania w przypadku kontroli prowadzonych przez
upowaznione do tego instytucje zewnetrzne, a w szczegolnosci:

[1 zasady ewidencjonowania kontroli zewnetrznych,

[] zasady postgpowania podczas kontroli zewngtrznych,

(] zasady postepowania z wynikami kontroli zewnetrznej,

(] osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych,
(] zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych,

2. Wszelkie postanowienia dotyczace dokumentacji kontroli zewngtrznej odnosza si¢
do wszystkich jej form, niezaleznie od nazewnictwa, a wigc takze do: audytu,

inspekcji, wizytacji, rewizji, itp.

3. Komorka odpowiedzialng za przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie materiatéw
kontroli zewnetrznych jest firma zewngtrzna

4. Organy kontrolujace przedstawiajg Dyrektorowi, a w przypadku jego nieobecnos$ci osobie
wyznaczonej przez Dyrektora odpowiednie upowaznienie, legitymacje stuzbowe.

5. Upowaznienia te s3 kopiowane, jesli nie stoi ku temu na przeszkodzie zaden przepis, w tym
regulacje wewnetrzne instytucji kontrolnych badz przyjmowane w oryginale.

6. Szkota prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli zewnetrznych. Wpisow w ksigzce dokonuje
cztonek zespotu kontrolujacego.

7. Pracownicy szkoly obowiazani sg do zapewnienia wlasciwych warunkdéw przeprowadzenia

kontroli, a w szczego6lnosci udostgpniania potrzebnych dokumentéw oraz udzielania informacji

1 wyjasnien.

8. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego Dyrektor zapoznaje si¢ z dokumentacja
z przeprowadzonej kontroli.

9. Dyrektor decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadno$ci zastrzezen.

10. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci, osoba przez niego wyznaczona podpisuje
dokumentacje przekazywang do instytucji kontrolujace;.

11. Zalecenia pokontrolne zawarte w wystgpieniu pokontrolnym realizowane sa przez
placowke.

12. Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjgciu dzialan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci lub usprawnieniu pracy w sposob 1 w zakresie wskazanym
w wystgpieniu pokontrolnym.

13. Bezposredni nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych sprawuje Dyrektor.
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14. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zalecen pokontrolnych oraz terminowe udzielenie
organowi kontrolujagcemu informacji o sposobie realizacji zalecen ponosi Dyrektor.

15. Oryginaty dokumentow pokontrolnych, tj. pisma przewodnie, upowaznienia, protokoty,
w tym rowniez projekty protokoldw, zalecenia pokontrolne, wystgpienia, notatki,

itd. kierowane sg do sekretariatu szkoty celem zatozenia teczki.
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Regulamin zachowania si¢ uczniow w czasie miedzy zaj¢ciami/terapiami

1. Uczniowie majg prawo do przerw miedzy zajeciami.
2. Zabrania si¢ biegania, skakania oraz innych zachowan niebezpiecznych na schodach.

3. Uczniowie zobowigzani sg do zwrocenia szczegdlnej uwagi i zachowania ostroznosci
podczas przechodzenia i przebywania obok drzwi — wszystkie otwieraja si¢ na zewnatrz.

4. Uczniowie majg prawo korzystac¢ z telefonow komorkowych podczas przerw migdzy
zajeciami/terapiami.

5. Przerwa mig¢dzy zajgciami/terapiami przeznaczona jest na odpoczynek, rozmowy z innymi
Uczniami, positek, skorzystanie z toalety, w zwigzku z tym w szczegolno$ci zabrania sig:

1) biegania, by unikna¢ potracen i innych wypadkows;

2) hatasowania (krzykéw, piskow, gwizdow, itp.);

3) siadania, stania na parapetach okiennych;

4) siadania na klatkach schodowych, schodach, balustradach;
5) niszczenia sprzetu 1 wyposazenia szkoty, zasmiecania;

6) stosowania agresji fizycznej 1 psychicznej (popychanie, kopanie, bicie, podstawianie nog,
przezywanie, obrazanie, wyzywanie itp.);

7) prowokowania agresji swoim niewlasciwym zachowaniem;

8) noszenia przy sobie niebezpiecznych dla zdrowia i1 zycia przedmiotéw (np. nozyczek,
scyzorykow, szpilek, pinezek, niebezpiecznych substancji chemicznych itp.);

9) organizowania zabaw, ktore moga stanowi¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia;

10) przebywania w toaletach w celach innych niz ich przeznaczenie i dtuzej niz to konieczne.
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Regulamin korzystania z terenu szkoly

1. Przed rozpoczgciem zaje¢ 1 po ich zakonczeniu szkota ponosi odpowiedzialnosci
za bezpieczenstwo uczniéw znajdujacych si¢ na terenie szkoty.

2. Na terenie szkotly zabrania si¢:

a) wprowadzania o0sob trzecich,

b) wprowadzania pséw, kotow i innych zwierzat,

¢) przebywania osobom pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
d) stwarzania sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu,

e) palenia papieroséw,

f) spozywania napojow alkoholowych,

g) palenia ognisk bez zezwolenia Dyrektora,

h) niszczenia mienia szkoty (za wszelkie uszkodzenia odpowiada materialnie osoba, ktora
wyrzadzita szkode, lub jej prawni opiekunowie),

i) niszczenia zieleni,

J) zadmiecania terenu,

k) wulgarnego zachowania

1) jakichkolwiek transakcji handlowych migdzy uczniami

) przynoszenia niebezpiecznych przedmiotéw, np. petard, ostrych narzedzi, laserow itp.,

m) fotografowania i nagrywania Pracownik/nauczycielow oraz wychownakow bez ich
wyraznej zgody.

3. Osoby przebywajace na terenie szkoly zobowigzane s3 do zachowania porzadku
1 przestrzegania powyzszego regulaminu. W przypadku naruszania jego postanowien beda
pociagnieci do odpowiedzialnosci administracyjne;.
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Wzor obowiazku informacyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Marek Adamaszek

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: madamaszek@zontekiwspolnicy.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych ~ na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bgda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do
usuni¢cia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢

Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych.
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Procedura zglaszania naruszen

1. Cel procedury

Celem procedury jest zminimalizowanie mogacych wystagpi¢ nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu szkoty, spowodowanych nieuprawnionym ujawnieniem danych
osobowych, udostepnieniem lub umozliwieniem dostepu do nich osobom nieupowaznionym,
zabraniem danych przez osob¢ nieupowazniong, uszkodzeniem Iub usunig¢ciem,
a w szczegblnosci:

nieautoryzowany dostep do danych,
nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych,
udostepnienie danych nieautoryzowanym podmiotom,

nielegalne ujawnienie danych,

A A N o

pozyskiwanie danych z nielegalnych zrédet.

2. Klasyfikacja naruszen
Naruszenia ze wzgledu na ich wystepowanie mozemy podzieli¢ na:

1. zdarzenia losowe zewnetrzne, ktorych wystepowanie moze doprowadzi¢ do utraty
integralno$ci danych, ich zniszczenia i uszkodzenia infrastruktury technicznej, zakldcenia
ciggtosci pracy systemow (np. kleski zywiotowe, przerwy w zasilaniu);

2. zdarzenia losowe wewngtrzne, ktorych wystepowanie moze doprowadzi¢
do zniszczenia danych, zakldcenia cigglosci pracy systemu, moze nastgpi¢ naruszenie
poufnosci danych (np. niezamierzone pomyiki operatordw, administratoroéw, awarie sprzgtowe,
btedy w oprogramowaniu);

3. zdarzenia zamierzone, celowe 1 §wiadome, niepowodujace uszkodzenia infrastruktury
technicznej 1 zaktocen cigglosci pracy mozemy podzieli¢ na:

a) nieuprawniony dostep do bazy danych z zewnatrz
b) nieuprawniony dostep do bazy danych z sieci wewngtrzne;j

C) nieuprawniony transfer danych

d) pogorszenie funkcjonowania sprzgtu i oprogramowania np. dziatania wirusow
e) bezposrednie zagrozenie materialnych sktadnikow systemu np. kradziez sprzgtu.
3. Zglaszanie naruszen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen lub zaistnienia sytuacji, ktore moga
wskazywa¢ na naruszenie zabezpieczenia danych osobowych, kazdy Pracownik/nauczyciel
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przetwarzajacy dane osobowe zobowigzany jest przerwaé czynnos$ci i niezwtocznie zglosi¢ ten
fakt bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie postepowac stosownie do podjetej przez niego
decyzji.

Pracownicy jednostki majg obowiazek zglasza¢ zauwazone przez siebie naruszenia oraz
notowac¢ wszystkie szczegoty zwigzane z naruszeniami.

Zgloszenie powinno zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego,

b) okreslenie sytuacji i czasu w jakim stwierdzono naruszenie zabezpieczen danych
osobowych;

c) okreslenie wszelkich istotnych informacji mogacych wskazywaé na przyczyng
naruszenia;

d) okreslenie znanych zglaszajacemu sposobdw zabezpieczenia systemu

oraz wszelkich krokoéw podjetych po ujawnieniu zdarzenia.

Osoba zgtaszajaca naruszenie w miar¢ mozliwosci powinna zabezpieczy¢ materiat
dowodowy np.: zrobi¢ zdjecie ekranu komputera, co do ktérego zaistnialo podejrzenie, ze
jego dziatanie odbiega od normy. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen naruszen
w jednostce jest Dyrektor szkoty

4. Postepowanie z naruszeniami

Osoba, ktora otrzymata zgloszenie dokonuje wstepnej identyfikacji zdarzenia i po konsultacji
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych dokonuje jego kwalifikacji jako naruszenie niskie
lub wysokie. W przypadku kwalifikacji naruszenia jako niskie nalezy dokona¢ wpisu do
rejestru naruszen, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury. Naruszenia
zakwalifikowane jako wysokie podlegaja zgloszeniu do organu nadzorczego niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz po uptywie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia.

a) charakter incydentu 1 jego znaczenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa
fizycznego lub teleinformatycznego,

b) miejsce wystgpienia incydentu - identyfikacja punktu, w ktérym nastgpito zdarzenie
(lokalizacja, serwer, stacja robocza itp.),

c) liczba referatow/komorek organizacyjnych dotknigtych incydentem,

d) identyfikacj¢ zasobow potrzebnych przy dalszych dziataniach w ramach postgpowania
z incydentem zwigzanym z bezpieczenstwem informacji,

e) mozliwo$ci rozszerzania si¢ incydentu i sposoby jego ograniczania,
f) szacowany poziom szkod,
9) szacunkowy czas, po ktorym skutki naruszenia zostang zlikwidowane, jezeli nie ma

mozliwosci natychmiastowego usunig¢cia stanu naruszenia bezpieczenstwa informacji,

h) skutki organizacyjne i prawne (wstgpny szacunek).

67 |Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Po dokonanej analizie Administrator zgtasza naruszenie do organu nadzorczego (wzor
zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury), oraz jezeli naruszenie moze
powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci 0sob fizycznych, administrator bez
zbednej zwloki zawiadamia osobe, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu (wzér
zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury). Zawiadomienie osoby nie jest
wymagane je$li Administrator wdrozyl odpowiednie techniczne i organizacyjne §rodki, ktore
uniemozliwia osobom nieuprawnionym dostep do danych, zastosowal nastepnie $rodki
eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci osoby,
ktorej dane dotycza. Z zawiadomienia, o ktorym mowa nie nalezy stosowac¢ gdy wymagatoby
to niewspotmiernie duzego wysitku. W takim jednak wypadku nalezy opublikowa¢ ogloszenie,
zastosowac inny, rownie skuteczny srodek.

Jezeli z jakiegokolwiek powodu nie uda si¢ przekazaé zgloszenia w tym terminie,
do zgloszenia nalezy dotaczy¢ wyjasnienie przyczyn opdznienia. Jezeli Administrator nie
zawiadomitl jeszcze o naruszeniu o0sob, ktorych ono dotyczy, organ nadzorczy moze
mu to nakazad.

Dodatkowo naruszenia moga by¢ wykorzystywane przez Inspektora Ochrony Danych
podczas szkolen pracowniczych jako przyklad tego, co moze si¢ wydarzy¢, jak unikaé ich
w przyszto$ci i1 jak reagowal jak si¢ wydarza. Podczas wykorzystywania powyzszych
informacji nalezy wykazac¢ si¢ daleko idacg ostroznoscig w aspekcie zachowywania poufnosci.
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Zatacznik nr 1:

Lp.

Data naruszenia

Kategoria 0sob, ktorych dane zostaly naruszone

Kwalifikacja naruszenia (niskie lub wysokie)

Zastosowane $rodki zaradcze

Zgloszenie do organu nadzorczego (dotyczy lub nie dotyczy)
Zawiadomienie osoby ktorej dane dotycza (dotyczy lub nie dotyczy)
1.

2
3.
4
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Zalacznik nr: 2

Zgloszenie o naruszeniu ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

Na podstawie obowiazku wynikajacego z art. 33 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Data Naruszenia

Liczba os6b ktorych dane dotycza

Liczba wpisoéw danych osobowych i kategoria tych danych
Dane Inspektora Danych osobowych

Dane Organu Nadzorczego

Charakter Naruszenia:

Konsekwencje naruszenia:

Zastosowane 1 proponowane $rodki zaradcze:

(Podpis Administratora)
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Zatacznik nr: 3

ZAWIADOMIENIE O NARUSZENIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie obowigzku wynikajacego z art. 34 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) w zwigzku 2z naruszeniem Pana/Pani danych osobowych
w zakresie ............. Zawiadamiamy co nastepuje:

Konsekwencja wyzej wymienionej sytuacji jest podjecie przez osoby nieupowaznione
informacji w zakresie................ooeiiiiiinn..

Urzad podjat wszelkie mozliwe $rodki celem minimalizacji skutkéw naruszenia miedzy
innymi: zawiadomienie do organu nadzorczego, zawiadomienie organdéw §cigania,
wczesniejsza szyfryzacja danych.

Celem uzyskania dodatkowych informacji nalezy kontaktowac si¢ z ..........ccceeuueeee.

(Podpis Administratora)
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Procedura pelnomocnictw i upowaznien

1. Niniejsza procedura okresla w szczeg6lnosci sposob udzielania, zmiany 1 odwotania
upowaznien i pelnomocnictw Pracownik/nauczyciel Branzowej Szkoty I Stopnia Terra Nova
oraz innym osobom niebgdacym pracownikiem/nauczycielem Branzowej Szkoty I Stopnia
Terra Nova

2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i
czynnosci, podyktowanych koniecznos$cig usprawnienia pracy lub innymi waznymi wzgledami
stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan, na podstawie przepisOw prawa, moga zostaé
udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa Dyrektora do realizacji zadan okreslonych w ich
tresci.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Dyrektora sag wpisywane do centralnego
rejestru upowaznien i pelnomocnictw powadzonego przez sekretariat szkoty.

4. W przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa Pracownik/nauczycielowi:
1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
2) drugi egzemplarz wpinany jest do centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

5. W przypadku zmiany przepisOw prawa stanowigcych podstawe¢ umocowania lub wystapienia
innej okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia upowaznienia lub pelnomocnictwa, nalezy
dokona¢ zmiany upowaznienia lub petnomocnictwa.

6. Zmiana upowaznienia lub pelnomocnictwa jest rejestrowana w centralnym rejestrze
upowaznien 1 pelnomocnictw.

7. W przypadku zmiany przepisOw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia
innej okoliczno$ci wymagajacej odwotania udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa (w
szczegllnosci rozwigzanie stosunku pracy, zmiana zakresu czynnosci, itp.) nalezy odwotaé
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

8. Odwotanie upowaznienia lub pelnomocnictwa jest rejestrowane w centralnym rejestrze
upowaznien 1 pelnomocnictw.

9. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura reagowania pracownikéw/nauczycieli na sytuacje lamania zasad przez
uczniéw/konsekwencje

1. Reaguj za kazdym razem gdy jeste§ §wiadkiem tamania zasad

2. Zadbaj o czytelnos¢ swoich komunikatéw. Twoje komunikaty musza by¢ krotkie, jasne
1 zrozumiate dla uczniéw, np. ,,stop”’; ,,nie zgadzam si¢ na to”

3. Komunikaty muszg dotyczy¢ zachowan, a nie ucznia

4. Konstruuj je w formie pozytywnej, to znaczy swoich potrzeb, oczekiwan lub przypomnienia
zasad, natomiast unikaj stosowania zakazow kierowanych do ucznia.

5. Badz sprawiedliwy, reaguj na zte zachowania, niezaleznie od ucznia, ktory jest podmiotem
danej sytuacji

6. Staraj si¢ by¢ neutralny emocjonalnie: nie $miej si¢, nie zartuj, gdy chcesz skutecznie
zareagowac, ale takze nie reaguj pod wptywem ztosci.

Konsekwencje:

1. Powinny zamykac si¢ w 24/48h- dzialamy jak najszybciej
2. Powinny by¢ ustalone/zapowiedziane

3. Powinny by¢ jasno okreslone
4

. Powinny by¢ sprawiedliwe (proporcjonalne)

W

. Moga by¢ naturalne badz regulaminowe
. Powinny by¢ adekwatne do sytuacji (logiczny zwiazek)
. Muszg by¢ mozliwe do zrealizowania

. Powinny by¢ w miare mozliwosci state

O o0 3 O

. W stosowaniu konsekwencji najwazniejsze jest bycie KONSEKWENTNYM
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Procedura deeskalacji w przypadku ostrej przemocy

»Wchodzenie” w dang sytuacje- nalezy wkroczy¢ i zareagowac

. Osobista konfrontacja- nalezy stanowczo zareagowac
. Rozdzielenie stron przemocy
. Natychmiastowe ustalenie granic

2
3
4
o.
6
7
8
9

Osobista ocena

. Nie pozwoli¢ uciec agresorom
. Powazne potraktowanie agresji
. Wyciaganie konsekwencji

. Wskazywac¢ na fakty

10. O kazdej sytuacji zwigzanej z agresja informujemy psychologa, Dyrektora
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Zasady dotyczace sposobu przekazywania przez pracownikéw/nauczycieli informacji o
zachowaniu ucznia (w sytuacjach problemowych)

1. Pracownik/nauczyciel ma zakaz przekazywania ,,tradycyjnych uwag” o zachowaniu ucznia,
poniewaz s3 to informacje szczatkowe (bez kontekstu sytuacyjnego), ktore wskazuja
iz pracownik/nauczyciel jest bezradny w kontakcie z uczniami, poniewaz nie potrafi
samodzielnie rozwigzaé¢ problemu.

2. Pracownik/nauczyciel ma obowigzek przekaza¢ peing informacj¢ wraz z informacja jak
sprawa zostata przez niego rozwigzana oraz poinformowac o konsekwencjach wobec ucznia

3. Wszystkie sprawy dotyczace sytuacji problemowych sg wyjasniane tego samego dnia,
w ktorym mialo miejsce zdarzenie.
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Procedura postepowania po ekspozycji na krew i inne potencjalne infekcyjne materialy

Natychmiast po ekspozycji nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1) jezeli doszto do przektucia/skaleczenia skory nalezy jak najszybciej usungé ostry
przedmiot z rany,

2) obficie sptukac rang biezaca, ciepta woda,

3) przemy¢ okolice zranienia ciepta wodg z mydlem nie tamujgc krwawienia, ale tez nie
wyciska¢ krwi (ucisk rany utatwia aspiracj¢ materiatu do rany),

4) odkazi¢ ran¢ 3% woda utleniong lub srodkiem dezynfekcyjnym na bazie alkoholu,

5) zalozy¢ wodoszczelny opatrunek,

6) jezeli na skorze znajduje si¢ krew, niezaleznie od tego, czy skora jest uprzednio
skaleczona, czy sa na niej zmiany, otarcia itp. nalezy umyc¢ ja dokladnie woda
i mydtem,

7) jezeli skazone sg oczy, nalezy wyptuka¢ okolice oczu delikatnie, lecz doktadnie woda
iniekcyjna lub 0,9% NaCl, przy otwartych powiekach,

8) jezeli krew dostanie si¢ do ust, nalezy przeplukaé jamg ustng wodg kilkanascie razy (nie

nalezy do tej czynnosci uzywac §rodkow dezynfekcyjnych na bazie alkoholu).

Dalsze postepowanie:
a) Osoba ecksponowana powinna niezwlocznie zglosi¢ zdarzenie bezposredniemu
przetozonemu
b) Obowigzkiem osoby, ktora przyjeta zgloszenie o ekspozycji jest
— przeprowadzenie wywiadu 1 wypetnienie wymaganej dokumentacji,
— skierowanie osoby eksponowanej na obowigzkowe badania
— osoba eksponowana powinna jak najszybciej, najlepiej w ciggu 1-2 godzin od
ekspozycji (nie poézniej niz 24 godziny), zgtosi¢ si¢ do Szpitala. Wymagane jest
skierowanie, jednak w przypadku, w ktérym konieczno$¢ uzyskania skierowania
powodowataby opdznienie w zgloszeniu si¢ do Szpitala, osoba eksponowana
zglasza si¢ bez skierowania, a skierowanie dostarcza w ciggu 7 kolejnych dni.
— lekarz specjalista chorob zakaznych zobowigzany jest udzieli¢ porady lekarskie;,
zleca badania serologiczne krwi, a w razie koniecznosci wdraza procedurg

diagnostyczng i wystawia recepte na leki antyretrowirusowe.
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Zasady podania leku

Uczen przyjmuje lek pod nadzorem Pracownik/nauczyciela zgodnie z harmonogramem przyjeé¢
leku w wyznaczonym do tego pomieszczeniu na terenie szkoty. Pracownik/nauczyciel podaje
wczesniej przygotowany przez pielegniarke lek umieszczony w pojemniku na leki, nastepnie
uczen przyjmuje lek popijajac woda niegazowang. Po zazyciu leku oddaje pojemnik
Pracownik/nauczycielowi.

Pracownik/nauczyciel nie moze:

- zmienia¢ postaci, dawkowania oraz formy aplikacji leku.

77 |Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura postepowania na wypadek wlkamania

1. Kazdy pracownik/nauczyciel zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
w zwigzku  Z zagrozeniem wlamaniowym. W szczego6lno$ci powinien:

* po przyjsciu na swoje stanowisko pracy sprawdzi¢, czy znajduje si¢ ono w takim stanie
W jakim zostato pozostawione w dniu poprzednim,

* sprawdzi¢, czy okna sg pozamykane i1 szyby nie uszkodzone,

* opuszczajac miejsce pracy nalezy pozamykac wszystkie warto$ciowe przedmioty, nie
pozostawia¢ dokumentow 1 pieczatek na wierzchu,

* sprawdzi¢ zamknigcie okien,

* pozamyka¢ pomieszczenia i zda¢ klucze zgodnie z obowigzujagcym w obiekcie systemem
zabezpieczen kluczy,

2. O wszystkich zauwazonych nieprawidlowosciach bezzwlocznie powiadomi¢ Dyrektora lub

osobg¢ odpowiedzialng za bezpieczenstwo obiektu.

Postgpowanie Pracownik/nauczyciela w przypadku wlaczeniu si¢ sygnalizacji alarmowej
1. Zweryfikowac otrzymany sygnat za pomocg $Srodkéw technicznych [np. oglad
pomieszczenia w monitorze] lub, osobiscie sprawdzi¢ przyczyne alarmu, zachowujac
szczegoOlng ostroznose.

2. Jesli w wyniku weryfikacji okazato si¢, ze alarm byl fatlszywy, nalezy niezwlocznie

powiadomi¢ Dyrektora, a alarm skasowac.

Postepowanie Pracownik/nauczyciela w przypadku ujawnienia wtamania do obiektu.

1. Niezwtocznie powiadomi¢ Policje, Dyrektora.

2. Nie dopusci¢ do zatarcia §ladéw ani zniszczenia dowodow przestepstwa.

3. Do czasu przyjazdu Policji, uniemozliwi¢ wstep na teren osobom postronnym.

4. Zabezpieczy¢ pozostate mienie obiektu.

5. Sporzadzi¢ szczegdlowa notatke stuzbowa opisujac okolicznosci i przebieg zdarzenia.

6. Nie udziela¢ informacji o zdarzeniu dziennikarzom ani innym osobom postronnym.
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Procedura postepowania w przypadku wystapienia pozaru

1. Jezeli zauwazy si¢ pozar lub otrzyma informacj¢ o pozarze, nalezy natychmiast
zaalarmowac wszystkie osoby znajdujace si¢ w bezposrednim otoczeniu strefy objetej
pozarem oraz Panstwowa Straz Pozarng lub zadzwoni¢ pod numer alarmowy 112.

2. Nalezy uzy¢ ustalonego alarmu pozarowego

3. O zdarzeniu nalezy poinformowa¢ natychmiast Dyrektora.

4. Nalezy bezzwtocznie przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy hydrantow i gasnic.
UWAGA!

Nie wolno gasi¢ ognia, ktorego nie jest si¢ w stanie opanowac!

Nie gasi si¢ woda urzadzen pod napi¢ciem oraz cieczy tatwopalnych!

6. Dyrektor/osoba przez niego wyznaczona zarzadza ewakuacje ze strefy zagrozone;.

7. Do przybycia Strazy Pozarnej akcja kieruje Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
8. Wszyscy pracownicy muszg bezwzglednie podporzadkowac si¢ poleceniom kierujacego
akcja.

9. Dyrektor zleca Pracownik/nauczycielowi ds. technicznych wytaczenie doptywu gazu

10. Jezeli to mozliwe, Dyrektor poleca usung¢ z miejsca pozaru 1 bezposredniego sasiedztwa
wszelkie znajdujace si¢ tam materiaty tatwopalne, wybuchowe, toksyczne, a takze cenny
sprzet 1 urzadzenia oraz wazne dokumenty, no$niki informacji itp.

11. Nie nalezy otwiera¢ — bez wyraznej potrzeby — drzwi 1 okien do pomieszczen objetych
pozarem.

12. Nie nalezy wchodzi¢ do pomieszczen objetych pozarem, lecz jesli to konieczne wchodzac
trzeba zachowac szczego6lng ostrozno$¢, w zadymieniu poruszac si¢ w pozycji pochylonej lub
na czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwigcej powietrza i lepsza widocznos$¢. Aby nie
straci¢ orientacji nalezy porusza¢ si¢ wzdtuz Scian, poreczy; usta zastoni¢ np. wilgotna
chustka.

13. Po przybyciu wlasciwych stuzb bezwzglednie nalezy stosowac si¢ do ich polecen.

14. Dowodce przybytych jednostek nalezy powiadomi¢ o sytuacji i podjetych dotychczas

dzialaniach
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Procedura wykonywania kopii zapasowych

1. Zbiory danych w systemie informatycznym sg zabezpieczane przed utratg lub uszkodzeniem
za pomoca:

- sporzadzania kopii zapasowych zbioréw danych (kopie peine).
2. Za tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu informatycznego odpowiedzialny jest IOD.
3. Pelne kopie zapasowe zbioréw danych sg tworzone co najmniej raz w miesigcu.

4. W przypadku aktualizacji lub dokonywania zmian w systemie nalezy obowigzkowo wykonac
kopie¢ zapasowg systemu.

5. W przypadku awarii systemu kopie zapasowe zbiorow danych nalezy okresowo sprawdzac
pod katem ich przydatnosci do odtworzenia. Za przeprowadzanie tej procedury odpowiedzialny
jest 10D.

6. Nosniki danych po ustaniu ich uzytecznosci nalezy pozbawi¢ danych lub zniszczy¢ w
sposob uniemozliwiajacy odczyt danych
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Regulamin korzystania z poczty elektronicznej szkoty

Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego wylacznie

w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalnos$cig jednostki. Podczas przesytania

danych nalezy zachowac szczegdlng ostroznos$¢ przy wpisywaniu adresu odbiorcy dokumentu.

Zaleca si¢, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych poczta elektroniczng

zawart w tresci prosbe¢ o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata.

W przypadkach gdy wiadomos¢ jest kierowana jednoczesnie do kilku adresatow nalezy uzywac

metody ,,Ukryte do wiadomosci-UDW”.

Zabrania si¢ takze rozsytania za posrednictwem poczty elektronicznej ,,fancuszkéw szczescia”,

itp.

Uzytkownicy powinni okresowo kasowaé niepotrzebne wiadomosci (tj. spam, oferty

handlowe).

Uzytkownicy nie majg prawa korzysta¢ z maila w celu rozpowszechniania tresci
o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie

obowigzujacych zasad postgpowania.
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Procedura rozpatrywania przypadkow naruszen kodeksu etyki

1. W sprawie naruszenia zasad zawartych w Kodeksie Etyki moga wnioskowaé wszyscy
pracownicy (nazwa szkoty), wypehiajgc formularz dostepny w sekretariacie szkotly
i sktadajac go do Dyrektora.

2. Przypadki naruszania przepisow Kodeksu Etyki przez pracownika/nauczyciela rozpatruje
Komisja Etyki.

3. Dyrektor powotuje doraznie Komisj¢ Etyki.

4. Spos6b powolywania i organizacji okresla Regulamin Komisji Etyki.

5. Postepowanie w razie naruszenia zasad kodeksu etyki:

I. W ciagu 14 dni Komisja Etyki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu wyjasnienia
zaj$cia 1 przekazuje wnioski na pismie Dyrektorowi.

II. Dyrektor przekazuje w ciggu 7 dni uwagi Komisji Etyki osobom naruszajagcym zasady
zawarte w Kodeksie, obligujac osoby naruszajace Kodeks Etyki do ich przestrzegania.

III. W przypadku drastycznych lub powtarzajacych si¢ zdarzen naruszajacych Kodeks Etyki
Dyrektor wyciagnie konsekwencje dyscyplinarne, zgodnie z Kodeksem Pracy 1 Regulaminem

Pracy obowigzujagcym w (nazwa szkoty).
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Procedura postepowania w przypadku $mierci ucznia na terenie szkoty

1. Odizolowanie ciata ucznia od pozostatych 0sob pozostajacych w placowce.

2. Powiadomienie przez Pracownik/nauczyciela szkoty (prawdopodobnie zgon, poniewaz
takowy musi zosta¢ stwierdzony przez lekarza): pogotowie ratunkowe,

Dyrektor, rodzic/opiekun prawny.

3. Wpisanie informacji o zgonie do raportu wychowawcow.
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Procedura postegpowania w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia na terenie szkoly

POSTEPOWANIE W SYTUACIJI ZAISTNIENIA WYPADKU LEKKIEGO,
NIEWYMAGAJACEGO INTERWENCIJI LEKARZA (powierzchowne zranienia, otarcia
naskorka, sthuczenia, itp.)

1. Po stwierdzeniu zdarzenia nalezy uczniowi udzieli¢ pierwszej pomocy. Pomocy powinna

udzieli¢ osoba majgca przeszkolenie w tym zakresie

Osoba udzielajgca pierwszej pomocy powinna wiedzie¢, czy uczen nie choruje na
hemofili¢ lub cukrzyceg, co w potaczeniu z urazem mogtoby stanowi¢ niebezpieczenstwo dla
zdrowia i zycia ucznia.

2. W wyznaczonym miejscu powinna znajdowac si¢ podreczna apteczka pierwszej pomocy.

3. O zdarzeniu i jego przyczynach Pracownik/nauczyciel informuje Dyrektora Iub osobe

zastepujaca.

4. Informacj¢ o zdarzeniu zamieszcza w notatce shuzbowej

5. Jezeli przyczyna zdarzenia byta wadliwo$¢ sprzetu Pracownik/nauczyciel natychmiast prosi
o wycofanie go z uzytkowania.

6. Zdarzenia powyzsze nie wymagaja wpisu do rejestru wypadkow oraz spisania protokotu

powypadkowego.

POSTEPOWANIE W SYTUACIJI ZAISNIENIA WYPADKU LEKKIEGO
WYMAGAJACEGO INTERWENCIJI LEKARZA

1. Pracownik/nauczyciel wzywa pogotowie ratunkowe. Po stwierdzeniu, ze wypadek, ktoremu
ulegt uczen wymaga specjalistycznej pomocy, nalezy powiadomi¢ o tym zdarzeniu Dyrektora
oraz rodzica/opiekuna prawnego ucznia z prosbg o natychmiastowe przybycie.

2. Osoby przeszkolone w udzielaniu pierwsze] pomocy przedmedycznej lub
Pracownik/nauczyciel przebywajaca z uczniem podejmujg natychmiast niezbedne czynnos$ci
ratujace zdrowie.

3. Dyrektor powiadamia o wypadku organ prowadzacy.

4. Celem ustalenia okoliczno$ci wypadku Dyrektor powotuje zespot powypadkowy badajacy
przyczyny jego powstania. Z prac zespotu spisywany jest protokot, ktdory musi zawierad

wnioski majace zapobiec powstania podobnych zdarzen.
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5. Wypadek jest wpisywany do rejestru, a wnioski zespolu powypadkowego omawiane

sa na zebraniach pracownikéw/nauczycieli.

POSTEPOWANIE W SYTUACIJI ZAISTNIENIA WYPADKU POWODUJACEGO
CIEZKIE USZKODZENIE CIALA LUB ZE SKUTKIEM SMIERTELNYM
1. W sytuacji kiedy nastgpito ci¢zkie uszkodzenie ciala nalezy natychmiast wezwac¢ pogotowie
ratunkowe, a do czasu jego przybycia osoby przeszkolone w udzielaniu pomocy
przedmedycznej lub Pracownik/nauczyciel przebywajacy z uczniem podejmujg natychmiast
niezbedne czynnos$ci ratujace zdrowie i Zycie ucznia.
2. Jezeli w wyniku wypadku nastgpil zgon ucznia, Pracownik/nauczyciel przebywajacy
z uczniem zabezpiecza miejsce zdarzenia i natychmiast wzywa Dyrektora.
3. Do czasu przybycia policji miejsce wypadku pozostaje zabezpieczone tak, by byto mozliwe
peine ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku.
4. Celem ustalenia okoliczno$ci wypadku Dyrektor powotuje zespot powypadkowy badajacy
przyczyny jego powstania. Z prac zespotu spisywany jest protokot, ktéry musi zawierac
wnioski majace zapobiec powstaniu podobnych zdarzen. Wypadek jest wpisywany
do rejestru, a wnioski zespotu omawiane sg na zebraniu z Pracownik/nauczycielami.
5. W czasie podejmowania przez Pracownik/nauczyciela w/w czynno$ci opieke nad uczniami

w grupie, w ktorej zdarzyt si¢ wypadek sprawuje inny Pracownik/nauczyciel.
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Procedura dotyczaca samorzadnosci uczniéw (Rada uczniow)

Samorzad ktory reprezentuje Rada uczniow, ktora jest rzecznikiem interesow wszystkich
uczniow

Do gléwnych zadan Rady uczniow nalezy:
1. Dbatos¢ o godne i podmiotowe traktowanie wszystkich uczniow

2. Aktywny udzial w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem (nazwa szkoly) w czesci
dotyczacej uczniow

3. Inicjowanie pomystéw dotyczacych zmian warunkoéw pracy z uczniem a przede wszystkim
planowania i realizacji zaje¢ w odniesieniu do pojedynczych osob ,grup lub ogétu spotecznosci.

4. Dyscyplinowanie ucznidow w zakresie przestrzegania obowigzkéw i obowigzujacych w
(nazwa szkoty) regulaminow.

5. Wspoétudziat w rozwigzywaniu problemow i realizacji potrzeb uczniow i ich rodzin.

6. Aktywny udziat w planowaniu form wypoczynku, opiniowanie doboru uczestnikow
wyjazdow wakacyjnych 1 imprez kulturalnych poza placowka.

7. Wspotudziat w organizacji r6znych form zycia kulturalnego na terenie szkoty.

8. Podejmowanie decyzji dotyczacych wspolnych dziatan ogétu spotecznosci uczniow na rzecz
szkoty.

9. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na polu pomocy osobom
niepetnosprawnym.

Swoje ustalenia i wnioski Rada uczniéw przedktada Dyrektorowi lub bezposrednio
zainteresowanym komorkom organizacyjnym odpowiedzialnym za realizacj¢ okre$lonych
zadan.
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Procedura wejsé¢ i wyjs¢ do/z szkoly

1. Pracownicy szkoty zobowigzani s3 monitorowa¢ wejScia i wyjécia na teren szkolty uczniow
oraz 0sOb postronnych.

2. Za osoby postronne uwaza si¢ wszystkie osoby niezwigzane bezposrednio z placowka: m.in.
bytych uczniow, przedstawicieli handlowych,

przedstawicieli instytucji i firm itp.
3. Wejscie do szkoty odbywa sie wylacznie przez (nazwa pomieszczenia).

4. Przed wejsciem osoby postronnej lub rodzica/opiekuna prawnego ucznia na teren szkoty
Pracownik/nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia celu

wizyty tej osoby w placéwce i skierowania jej we wlasciwe miejsce.

5. Odmowa podania celu wizyty uniemozliwia wpuszczenie o0soby postronnej
I rodzica/opiekuna prawnego ucznia do budynku szkoty.

6. Wejscie osoby postronnej lub rodzica/opiekuna prawnego ucznia do budynku szkoty bez
zgody Pracownik/nauczyciela uwaza si¢ za wtargniecie.

7. W przypadku wtargnigcia Pracownik/nauczyciel zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac o tym fakcie Dyrektora.

8. Wejscie 1 wyjscie osoby postronnej do szkoly nalezy odnotowaé¢ w Rejestrze wejs¢
1 wyj$¢ 0sob postronnych i rodzicéw/opiekunow prawnych ucznidéw.

9. Wejscie 1 wyjscie uczniow do szkoty nalezy odnotowac¢ w Rejestrze wejs¢ i wyjs¢ uczniow.

10. W przypadku wtargnigcia fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze w celu wizyty, wpisujac
,wtargniecie”.

11. W przypadku przedtuzania si¢ wizyty osoby postronnej Pracownik/nauczyciel zobowigzany
jest sprawdzi¢, czy nadal przebywa ona w placowce zgodnie z

podanym celem wizyty.

12. Pracownicy zobowigzani sa do dotozenia wszelkiej staranno$ci przy wypetnianiu
wymienionych wyzej obowigzkow
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Procedura w sytuacji rozpowszechniania pornografii przez uczniow

1. W przypadku powzigcia przez Pracownik/nauczyciela lub inng osobe¢ informacji o
rozpowszechnianiu przez ucznia pornografii w placowce nalezy bezzwlocznie powiadomic
Dyrektora.

2. W przypadku, gdy uczen przekazuje informacj¢ o osobach, ktore pokazywaty materiaty

pornograficzne, konieczne jest zapewnienie anonimowo$ci w celu uniknigcia ewentualnych

konsekwencji, ktére moga by¢ zwigzane z przemoca skierowang wobec tego ucznia przez
sprawcow zdarzenia.

3. Dyrektor winien przekaza¢ informacj¢ o stwierdzonym zagrozeniu Pracownik/nauczycielom

szkoty.

4. Nauczyciela i psycholog winni podja¢ dziatania profilaktyczne wséréd uczniow — w celu
wskazania zagrozen, jakie niesie za sobg upublicznianie materialdw o charakterze
pornograficznym oraz wskazania mozliwych konsekwencji tego typu dziatan

5. Dyrektor winien wezwa¢ do szkoty rodzica/opiekuna prawnego ucznia, ktory

rozpowszechnial materiaty pornograficzne

6. Nauczyciel lub psycholog winien przeprowadzi¢ rozmowe

z uczniem/rodzicem/opiekunem prawnym ucznia.

7. Dyrektor powinien dazy¢ do zablokowania szkodliwych tresci(w miar¢ mozliwosci)
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Procedura w sytuacji agresji seksualnej na terenie szkoly

1. Pracownik/nauczyciel, ktory byl $wiadkiem zdarzenia powinien zapewni¢ bezpieczenstwo
uczestnikom poprzez odizolowanie (w miar¢ mozliwosci ujaé sprawcow),

2. W razie potrzeby udzieli¢ pierwszej potrzeby, wezwac pogotowie ratunkowe,

3. Oddzieli¢ poszczegolnych sprawcoé6w od siebie 1 od ofiar, zachowa¢ dyskrecje, zabezpieczy¢
miejsce zdarzenia i ewentualne przedmioty zwigzane ze zdarzeniem, ograniczy¢ do minimum
kontakt 0sob postronnych ze §ladami zdarzenia,

4. Powiadomi¢ psychologa oraz Dyrektora szkoty

5. Powiadomi¢ rodzica/opiekunéw prawnych sprawcow i ofiar

6. Dyrektor/ powiadamia policje, w ktorej kompetencji lezy dalsze postepowanie,

7. Szkota powinna udzieli¢ wsparcia emocjonalnego, np. zapewni¢ opieke psychologa
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Procedura w sytuacji gdy nauczyciel masturbuje si¢ w czasie zajec

1. Nauczyciel lub inny Pracownik/nauczyciel powinien powiadomi¢ Dyrektora oraz
psychologa o przypadkach niepokojacych zachowan seksualnych ucznia w trakcie zajec,
ajezeli jest ich §wiadkiem, zada od ucznia zaprzestania czynnosci i podejmuje z nim rozmowe
dyscyplinujaca.

2. W przypadku, gdy uczen przekazuje nauczyciela informacje o niepokojacych zachowaniach

seksualnych, konieczne jest zapewnienie anonimowosci w celu uniknigecia ewentualnych

konsekwencji, ktore moga by¢ zwigzane z przemoca skierowang wobec tego ucznia przez
ucznioéw, ktorzy brali czynny udziat w tego typu zachowaniach

3. Nauczyciel lub psycholog przeprowadza rozmowe z uczniem oraz informuje o zaistniatym
zdarzeniu rodzica/opiekuna prawnego ucznia

4. Jezeli przeprowadzenie rozmowy z uczniem nie jest wystarczajace dla zmiany jego

zachowan, psycholog przekazuje rodzicowi/opiekunowi prawnemu informacj¢ o zachowaniu

ucznia. Szczegdlny nadzor i obserwacja prowadzona jest przez Pracownik/nauczycielow
szkoty.
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Procedura korzystania przez ucznia z komputerow na terenie szkoly

1. Kazdy Pracownik/nauczyciel zna i przestrzega instrukcji uzytkowania komputera i urzadzen
peryferyjnych oraz zawartych w nich zasad bezpieczenstwa

2 Nauczyciel uzywa komputera i zasobdéw Internetu, jako pomocy dydaktycznej- zrédta
bogatych informacji, jest Swiadomy korzysci i zagrozen

3. Nauczyciel przedstawia wychowankom zasady bezpiecznego korzystania z komputera,
Internetu (szczegolnie uswiadamia wychowankom, iz sg to urzadzenia pod napigciem
elektrycznym)

4. Uczniowie korzystajg z komputera wylacznie po otrzymaniu zgody nauczyciela.

5. Nauczyciel stosuje nastepujace zasady:

* towarzyszy uczniowi za Jego zgoda podczas korzystania z oprogramowania oraz ze stron
internetowych (poleca wychowankom wylacznie bezpieczne strony)

* rozmawia z uczniami i o ryzyku (nie zaleca umawiania si¢ i spotykania z osobami poznanymi
w sieci)

* uczy ostroznosci podczas pracy z komputerem (zakaz podawania prywatnych danych osobom
obcym, wchodzenia na strony pornograficzne, itp.)

* wskazuje, ze nie wszystkie informacje pochodzace z Internetu sg prawdziwe

* jest wyrozumiaty dla ucznidow ktérzy nie chca korzysta¢ z komputera lub sa lekliwi,
przestraszeni (probuje znalez¢ przyczyne i omowic j3 z uczniem)

* planuje czas korzystania ucznia z komputera

* nauczyciel natychmiast zglasza Dyrektorowi awarie sprzgtu, zle funkcjonujace
oprogramowanie.
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Procedura kontaktow Pracownik/nauczyciel-uczen

1. Nauczyciel ma stanowi¢ wsparcie dla uczniow na terenie palcowki.

2. Nauczyciel oraz kazdy inny Pracownik/nauczyciel szkoty powinni korzysta¢ z telefonow
stuzbowych w kontakcie z uczniami. Telefony stuzbowe sa wiaczone i uzytkowane w
godzinach pracy, poza tymi godzinami tylko w wyjatkowych i wskazanych przez Dyrektora
sytuacjach telefon jest wtaczony.

3. Pracownicy nie powinni utrzymywa¢ kontaktow z uczenmi poza placoéwka. Jezeli kontakty
sg utrzymywane nie powinny one rzutowa¢ na podej$cie do ucznia w czasie wykonywania
czynnosci stuzbowych przez Pracownik/nauczyciela.

4. Relacje Pracownik/nauczycielow z uczenmi powinny by¢ oparte na szacunku.

5. Pracownik/nauczyciel zawsze powinien by¢ otwarty na problemy z ktorymi przychodzi do
niego uczen. Nalezy ponadto pami¢taé, iz w podejmowaniu decyzji kierujemy si¢ dobrem
ucznia.

6. Pracownicy powinni unika¢ rozméw o prywatnych sprawach na terenie szkoty.
Niedozwolone jest prowadzenie w czasie zaje¢ rozmoOw z innymi Pracownik/nauczycielami,
czy uczniami na tematy osobiste Pracownik/nauczyciela.

7. Pracownik/nauczyciel nie podaje uczniowi swojego adresu zamieszkania oraz prywatnych
numerdw telefonu, adresow mailowych, itp.
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Procedura korzystania z no$nikow elektronicznych

1. Uzytkownicy moga korzysta¢ wylacznie z elektronicznych no$nikéw (w szczegdlno$ci
pendriv-y, dyskéw zewnegtrznych, CD-R, DVD) oraz komputeréw przenosnych
przeznaczonych do uzytku stuzbowego.

2. Uzytkownik korzystajacy z ww. urzadzen zobowigzany jest do:

1) przechowywania przedmiotowych danych na dysku szyfrowanym, zabezpieczonym hastem
co najmniej 8 - znakowym zawierajagcym: mate, wielkie litery, znaki specjalne lub cyfry,

2) transportu komputera w sposoéb minimalizujacy ryzyko kradziezy lub zniszczenia,

3) zdecydowanego 1 skutecznego uniemozliwienia korzystania z komputera osobom
nieuprawnionym (np. rodzinie, dzieciom, znajomym).

3. Dane osobowe przechowywane sg w postaci elektronicznej na:

1) nos$nikach elektronicznych wbudowanych w sprzet informatyczny lub stanowiagcych element
tego systemu,

2) przenos$nych nos$nikach elektronicznych.

4. Dane mogg by¢ przechowywane na nos$nikach przeno$nych jedynie w przypadkach, gdy jest
to konieczne, przez czas niezb¢dny do spetnienia celu, w jakim zostaty one na no$niku zapisane.
5. Po ustaniu czasu przechowywania zawarto$¢ nosnika podlega skasowaniu przy uzyciu
narzegdzi zaakceptowanych do uzycia w jednostce, a w przypadku no$nikdéw optycznych stosuje
si¢ niszczarki umozliwiajace niszczenie tego typu nosnikow.

6. Przenosne elektroniczne no$niki informacji zawierajace dane osobowe powinny by¢
przechowywane przez uzytkownikoOw w sposob minimalizujacy ryzyko ich uszkodzenia lub
zniszczenia, w szczegolnosci w zamykanych szafach lub zamykanych meblach biurowych.

7. W przypadku wycofania sprzetu komputerowego z uzycia dane osobowe na nim zapisane
powinny by¢ kasowane przy uzyciu dedykowanego oprogramowania do bezpiecznego
usuwania danych zaakceptowanego do uzycia w jednostce. W przypadku braku mozliwosci
programowego usuni¢cia danych nos$niki danych (w tym dysk) podlega fizycznemu
zniszczeniu. Zniszczenie no$nika powinno by¢ potwierdzane protokotem zniszczenia.

8. Mozliwe jest powierzenie niszczenia nosnikow danych wyspecjalizowanym podmiotom
zewngtrznym, pod warunkiem:

1) zawarcia umowy, o ktorej mowa w art. 28 RODO,

2) umozliwienia prowadzenia nadzoru nad procesem niszczenia no$nikéw przez Inspektora lub
osobg przez niego wyznaczong

3) udokumentowania faktu zniszczenia no$nikow protokotem.
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Procedura udost¢pniania przez pracownikow/nauczycieli zasobow materialnych szkoly

1. Pracownicy w wyjatkowych sytuacjach maja prawo za porozumieniem z Dyrektorem
udostepni¢ zasoby materialne szkoty osobom wspodtpracujacym z placowka ze strony ucznia.
2. Pracownik/nauczyciel udost¢gpnia ww. osobom pomieszczenia oraz niezb¢dne narzg¢dzia.

3. Przed ich udostgpnieniem ww. osoby podpisuja oswiadczenie, iz zostaty im udostepnione
pozbawione wad technicznych pomieszczenia oraz narzg¢dzia.

4. Po zakonczeniu dziatania, Pracownik/nauczyciel jest zobowigzany odebra¢ pomieszczenie
oraz narzgdzia z ktorych korzystaly ww. osoby, tj. sprawdzi¢ czy zgadza si¢ stan ilo§ciowy
1 jako$ciowy przedmiotoOw oraz pomieszczen.
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Procedura wnoszenia i spozywania positkow wlasnych przez uczniow na teren szkoly

1. Uczniowie maja prawo wnosi¢ na teren szkoty positki wlasne. Zabrania si¢ czestowania
przez uczniow innych uczniow oraz pracownikéw/nauczycieli.

2. Jezeli uczen przynosi pokarm, ktéory ma by¢ spozywany przez innych uczniow i/lub
pracownikOw/nauczycieli, np. poczgstunek zwigzany z urodzinami ucznia, to uczen
zobowigzany jest do dostarczenia rownoczes$nie paragonu zakupu produktu. Tym samym uczen
oswiadcza, 1z przechowywal przynoszony produkt zgodnie z zaleceniami producenta.

3. Zabrania si¢ wnosic¢ i spozywac na terenie szkoty:

- alkoholu

- srodkow psychoaktywnych

4. Uczen moze przynosi¢ do szkoty produkty spozywcze niezbedne do wykonywania positkow
z zaznaczeniem, iz o$§wiadcza, ze przyniesione produkty spozywcze pochodzg z pewnego
zrddta, nie sg przeterminowane oraz byty przechowywane zgodnie z zaleceniami producenta.
Oczywistym jest, iz produkty sa przynoszone w oryginalnym zamknigtym, wczesniej
nieotwieranym opakowaniu.
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Procedura dotyczaca postepowania z odpadami komunalnymi

1. Pracownicy oraz uczniowie, pod nadzorem pracownika/nauczyciela w tramach treningu
sg zobowigzani do segregacji odpadow komunalnych.

2. Najlepszym sposobem segregowania odpadow jest umieszczenie ich w oddzielnych

pojemnikach

3. A. Papier to m.in.:

opakowania z papieru lub tektury;

gazety 1 czasopisma,

katalogi, prospekty, foldery;

papier szkolny i biurowy;

ksigzki 1 zeszyty;

torebki papierowe;

papier pakowy.

B. Nie powinno si¢ wrzuca¢ do papieru nastepujacych odpadow:

papier powlekany folig i kalka;

kartony po mleku i napojach;

pieluchy jednorazowe i podpaski;

pampersy i podktadki;

worki po nawozach, cemencie i innych materiatach budowlanych;

tapety;

inne odpady komunalne (w tym niebezpieczne).

C. Tworzywa sztuczne i metale to m.in.:

butelki po napojach;

opakowania po chemii gospodarczej, kosmetykach (np. szamponach, proszkach; ptynach  do
mycia naczyn itp.);

opakowania po produktach spozywczych;

plastikowe zakretki;

plastikowe torebki, worki, reklaméwki 1 inne folie;

plastikowe koszyczki po owocach i innych produktach;

styropian;

puszki po napojach, sokach;

puszki z blachy stalowej po zywnosci (konserwy);

ztom zelazny 1 metale kolorowe;

metalowe kapsle z butelek, zakretki stoikow 1 innych pojemnikow;

folia aluminiowa;

kartoniki po mleku i napojach - wielomaterialowe odpady opakowaniowe.

D. Nie powinno si¢ wrzuca¢ do pojemnikéw na tworzywa sztuczne i metale nastgpujacych

odpadow:

strzykawki, wenflony i inne artykuty medyczne;

odpady budowlane i rozbiorkowe;

nieoproznione opakowania po lekach i farbach, lakierach i olejach;

zuzyte baterie 1 akumulatory;

zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny; inne odpady komunalne (w tym niebezpieczne).

Zaleca si¢ zgnie$¢ tworzywa sztuczne przed wrzuceniem do worka.

E. Szkto opakowaniowe to m.in.:

butelki i stoiki szklane po napojach 1 zywnosci;

butelki po napojach alkoholowych;

szklane opakowania po kosmetykach.

F. Nie powinno si¢ wrzuca¢ do szkta nastepujacych odpadow:
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szkto stotowe — zaroodporne;

ceramika, doniczki;

znicze z zawartos$cig wosku;

zarowki 1 Swietlowki;

szkto krysztatowe;

reflektory;

nieoproznione opakowania po lekach, olejach, rozpuszczalnikach;
termometry 1 strzykawki;

monitory i lampy telewizyjne;

szyby okienne i zbrojone;

szyby samochodowe;

lustra 1 witraze;

fajans 1 porcelana

inne odpady komunalne (w tym niebezpieczne).

Zaleca si¢ wrzuca¢ opakowania opréznione z produktu, bez zakretek, stara¢ si¢ nie thuc szkta.
G. Odpady ,,zielone” - roslinne to m.in.:

galezie drzew 1 krzewow;

liscie, kwiaty i1 skoszona trawa;

trociny i kora drzew;

owoce, warzywa itp.

H. Nie powinno si¢ wrzuca¢ do odpadow ,,zielonych” - roslinnych nastepujacych odpadow:
ko$ci zwierzat;

migso i1 padlina zwierzat;,

olej jadalny;

drewno impregnowane;

ptyty wiorowe 1 MDF;

leki;

odchody zwierzat;

popidt z wegla kamiennego;

inne odpady komunalne (w tym niebezpieczne).

4. ,,Spuszczenie” jedzenia do kanalizacji jest zakazane.

5. Odpady pokonsumpcyjne mozemy wyrzuca¢ do kontenera na $mieci (jako odpady
komunalne).
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Procedura dotyczaca chorob zakaznych

1. Uczen jest zobowigzany przekazywaé do Dyrektora informacje nt. znanych mu zrdédet
zakazenia istniejacych na terenie szkoty.

2. Uczen jest zobowigzany stosowa¢ do nakazéw 1 zakazow Dyrektora,
pracownikow/nauczycieli shluzacych zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych.

3. Uczen w sytuacji zakazenia chorobg zakazng ma obowigzek poddawac si¢ leczeniu,
hospitalizacji, izolacji, kwarantannie lub nadzorowi epidemiologicznemu zgodnie
ze wskazaniem lekarskim.

4. Uczen ma obowigzek przestrzegaé zasad higieny osobistej, higieny ,,mikro srodowiskowa
zycia” (higiena ubrania itp.), ktora likwiduje lub hamuje patogenne dziatanie licznych
czynnikoéw chorobotworczych

5. Uczen w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie o zakazenie choroba zakaZng jest
zobowigzany poddawaé si¢ badaniom sanitarno-epidemiologicznym, w tym postgpowaniu
majgcemu na celu pobranie lub dostarczenie materiatu do tych badan.
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Procedura postepowania w przypadku zatrucia pokarmowego na terenie szkoly

§1

Pracownik/nauczyciel, ktory stwierdzit u ucznia zaburzenia zotgdkowo-jelitowe:
- otacza go opieka,

- udziela pomocy w radzeniu sobie z objawami choroby ,

- zapewnia uczniowi mozliwo$¢ potozenia sie,

- zapewnia mozliwo$¢ dyskretnego korzystania z toalety

- podaje plyny do picia (wodg).

§2

1.Pracownik/nauczyciel informuje Dyrektora o dolegliwosciach pokarmowych, chorobowych
u ucznia:

- przedstawia zaobserwowane objawy 1 intensywnos¢ ich wystgpowania;

- informuje o okoliczno$ciach zdarzenia;

- informuje o dotychczas podjetych dziataniach;

- przy nasilaniu si¢ objawoéw wskazuje potrzeb¢ szybkiego kontaktu z lekarzem 1 wezwania

pogotowia ratunkowego;

2. W przypadkach zagrazajacych zyciu ucznia, Dyrektor lub Pracownik/nauczyciel wzywa
pogotowie

§3

1.Jesli wystepuje potencjalne zagrozenie zycia ucznia, Dyrektor musi wspolpracowaé z
lekarzem.

§ 4
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1.W przypadku wystgpienia objawdéw $wiadczacych o zatruciu pokarmowym u
Pracownik/nauczyciela,

Dyrektor odsuwa go od pelnienia obowigzku wykonywania pracy.

2. Zaleznie od stanu Pracownik/nauczyciela zleca udanie si¢ do lekarza lub wzywa pogotowie
ratunkowe.

§5

1. Dyrektor podejmujg probe wstepnego ustalenia prawdopodobnego zrodta zatrucia,
poprzez sprawdzenie:

- czystos$ci kuchni, naczyn i sprz¢tow kuchennych,

- sposobu przechowywania zywnosci ;

- termindw waznosci produktow i szczelnos$ci opakowan;

- systematycznosci 1 aktualnosci dokumentow

§6

1. Dyrektor wydaje polecenie zabezpieczenia podejrzanych produktéw i zywnosci.

2. Informuje pracownika/nauczyciela o prawdopodobnym zrodle zatrucia, podjetych
dziataniach I ustaleniach.

§7

1.Dyrektor niezwlocznie zglasza Panstwowemu Inspektorowi Sanitarnemu stwierdzone
W placowce nieprawidlowosci i1 prosi o wszczecie dochodzenia epidemiologicznego oraz

podjecia dziatan zapobiegajacych jego rozprzestrzenianiu si¢.

2.W przypadku stwierdzenia przez Panstwowego Inspektora Sanitarnemu zbiorowego
zatrucia pokarmowego podejmuje on kroki wynikajace z przepisow prawa.

3.Dyrektor lub upowazniony przez niego Pracownik/nauczyciel po otrzymaniu informacji od
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej o stwierdzonym zatruciu pokarmowym
zawiadamia w formie :

- listownie organ prowadzacy,

- w formie ogloszenia dla uczniéw/rodzicow/opiekunéw prawnych

100|Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

§8

1.Dyrektor i pracownicy wspotpracuja z Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng
prowadzaca dochodzenie epidemiologiczne.

2.Zaleznie od wyniku dochodzenia epidemiologicznego stosujg si¢ do wydawanych zalecen i

decyzji.

§9

1.Dyrektor omawia z Pracownik/nauczycielami okolicznosci 1 przyczyny zatrucia
pokarmowego oraz

ustala srodki niezbedne do zapobiezenia im w przysziosci.
2.Wydaje zarzadzenie w tej sprawie przypominajace o podstawowych zasadach
obowigzujacych w zywieniu zbiorowym.

§10

Dyrektor gromadzi dokumentacj¢ potwierdzajaca podjete dziatania zwigzane z zatruciem
pokarmowym. Stanowi¢ ja bedzie:

- imienna lista uczniow i pracownikow/nauczycieli skarzacych si¢ na problemy zotagdkowe.
- pisma powiadamiajace o zatruciu pokarmowym skierowane do panstwowego inspektora
sanitarnego, organu prowadzacego

- zalecenia i decyzje wydane przez inspektora sanitarnego,

-zarzadzenie Dyrektora z potwierdzeniem zapoznania si¢ z nim pracownika/nauczyciela
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Procedura przyjmowania lekéw ucznia do przechowywania

1. Przyjecie leku wlasnego ucznia nastepuje tylko na podstawie pisemnej prosby
rodzica/opiekuna prawnego ucznia o przyjecie do przechowywania leku

2. Zaleca si¢ przyjmowanie od rodzica/opiekuna prawnego tylko petnych opakowan /blistrow
leku.

3. Obligatoryjnie nalezy sprawdzi¢ tozsamos¢ leku (nazwa handlowa, dawka) 1 date¢ waznosci.

4. Pracownik/nauczyciel przyjmujacy leki wihasne ucznia potwierdza ten fakt w formie
pisemnej. Dokument zawiera imi¢ i nazwisko ucznia- wtasciciela leku/6w, date przyjecia, ilo$¢
przyjetych lekow, podpis przyjmujacego
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Procedura dotyczaca prowadzenia dokumentacji dotyczacej stanu zdrowia ucznia

1. W placéwce prowadzona jest dokumentacja dotyczaca stanu zdrowia ucznia.

2. Dokumentacja zawiera:

- Karte informacji medycznej ucznia

- Os$wiadczenie w sprawie przyjmowanych lekow przez ucznia

- O$wiadczenie dotyczace chorob zakaznych

- Oswiadczenie dotyczace przechowywania lekow przez ucznia

3. W dokumentacji nie przechowuje si¢ dokumentacji medycznej zewngtrznej oraz
wewnetrznej ucznia jako Pacjenta wydanej przez podmioty udzielajace $wiadczen
medycznych.

4. Kopia Karty informacji medycznej ucznia powinna by¢ przechowywana w
zamknigtej kopercie i przekazywana ratownictwu medycznemu w sytuacji, gdy uczen wymaga
transportu do szpitala.

5. Dokumentacja jest prowadzona przez pielegniarke lub Dyrektora/osobe upowazniong przez
Dyrektora.

6. Dostep do dokumentacji ma pielegniarka/Dyrektor/osoba upowazniona przez Dyrektora.

7. Dokumentacja powinna by¢ aktualizowana raz w roku lub w sytuacji zmiany w
dokumentacji zwigzanej ze zmiang stanu zdrowia ucznia.
8. Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z polityka ochrony danych wdrozong w

(nazwa szkoty)

9. Dokumentacja jest udostgpniana osobom upowaznionym przez rodzica/opiekuna prawnego
ucznia.
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Procedura postepowania w sytuacji kryzysu ucznia

1. Dyrektor powotuje zespot kryzysowy, ktory ocenia emocjonalne, poznawcze, behawioralne
aspekty reakcji kryzysowych, ustala zasady kontaktowania si¢ z osobami czy grupami
zaangazowanymi w kryzys, w tym: strategi¢ kontaktowania si¢ z mediami

2. Dyrektor wybiera osob¢ do kontaktowania si¢ z mediami.

4. Zespot identyfikuje gtowne problemy.

5. Dyrektor organizuje posiedzenia zespotu i dba o rzetelne jego protokotowanie.

6. Zespot wyraznie 1 jasno nazywa rzecz po imieniu: mowi o agresji, przemocy, zngcaniu sig,

dreczeniu, wyzywaniu, molestowaniu seksualnym, ktamstwach (a nie ogolnie o ,,ztym

zachowaniu”, ,haniebnym postepku”, ,nieodpowiednim zachowaniu”) oraz wskazuje
konkretne zasady, reguty i prawa, ktére zostaty naruszone badz ztamane.

7. Zespot wskazuje konsekwencje, jakie kryzys przynosi wszystkim grupom spotecznosci

szkoty (nie tylko wychowankom).

8. Zespot ustala z Pracownik/nauczycielami szkoly sposoby pracy nad metodami zapobiegania
w przyszio$ci takim sytuacjom, w ktérych problemy, sytuacje trudne, osiggng rozmiary
kryzysu.

9. Dyrektor jest zawsze gotowy na otwarta rozmowe z nauczycielami o problemach

zglaszanych przez uczniow.
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Procedura post¢gpowania w sytuacji bojki na terenie szkoly

1. Pracownik/nauczyciel obecny przy zajsciu wydaje nakaz natychmiastowego zaprzestania
bojki, w razie potrzeby wzywa policje.

2. W przypadku obrazen na ciele, niepokojacego stanu zdrowia ucznia, Pracownik/nauczyciel
w pierwszej kolejnosci powiadamia Dyrektora 1 pielggniarke, pielegniarka jesli zachodzi taka
potrzeba powiadamia pogotowie ratunkowe. W przypadku braku pielegniarki, pogotowie
wzywa Pracownik/nauczyciel lub Dyrektor.

3. Pracownik/nauczyciel powiadamia psychologa.

4. W przypadku braku obrazen i niepokojacych objawoéw Pracownik/nauczyciel zawiadamia

psychologa, ktory przeprowadza rozmowg z uczestnikami bojki.

5.Pracownik/nauczyciel wraz z psychologiem przekazuja informacj¢ Dyrektorowi szkoty,

sporzadzana jest notatka ze zdarzenia.

6. Psycholog w szczegdlnych wypadkach powiadamia Policjg.

7. Pracownik/nauczyciel jesli doszto do powaznych obrazen i zostata powiadomiona Policja

zawiadamia réwniez rodzica/opiekuna prawnego (o ile dotyczy)

8. Wobec uczestnikow zajscia stosuje si¢ srodki dyscyplinujace zgodnie z regulaminem szkoty.

9. Pracownik/nauczyciel zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia i przechowywania
jej w indywidualnej dokumentacji ucznia
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Procedura postepowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji przez
ucznia w stosunku do innego ucznia lub pracownika/nauczyciela na terenie szkoly

1. Zgloszenie zajscia do nauczyciela.

2. Pracownik/nauczyciel niezwlocznie informuje Dyrektora szkoly/psychologa.

3. Nauczyciel wyjasnia okolicznos$ci zaj$cia, w obecno$ci psychologa a nastgpnie

Dyrektora/rodzica/opiekuna prawnego

4. W szczegblnych przypadkach (decyduje Dyrektor) powiadamiana jest Policja.

5.Wobec winnego ucznia stosuje si¢ srodki dyscyplinujace zgodne z regulaminem szkoty.

6. Nauczyciel zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajécia i przechowywania jej
w dokumentacji indywidualnej ucznia
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Procedura postepowania w przypadku ujawnienia przest¢pstwa Sciganego na wniosek
pokrzywdzonego na terenie szkoly

1.Sciganie na wniosek pokrzywdzonego, w tym przypadku wszczecie postepowania przez

Policje uzaleznione jest od woli pokrzywdzonego.

W przypadku tych kategorii przestepstw pokrzywdzony sktada wniosek do protokotu, a po jego

zlozeniu przestgpstwo $cigane jest tak, jak z urzedu. Wycofanie przez pokrzywdzonego

wniosku o $ciganie jest bezskuteczne.

2. Dyrektor przyjmuje do wiadomosci informacje o przestgpstwie (wykroczeniu), zapewnia

dyskrecje przekazujagcemu informacj¢ poprzez wystuchanie go bez swiadkow (o ile to mozliwe

w pomieszczeniu zamknigtym).

3. Dyrektor odnotowuje godzing zgloszenia oraz zapytac o przyczyne ewentualnej zwloki  w
podaniu tej informacji.

4. Dyrektor zapewnia w miar¢ potrzeby, niezbedng pomoc lekarska pokrzywdzonym.

5. Dyrektor bez zbednej zwloki sprawdza w dostepny sposéb wiarygodnos¢ informacji, w tym:

jezeli uczen podaje $wiadkdw, to w rozmowie z jak najmniejszg iloscig $wiadkow uwiarygodnié

informacje, sprawdza, czy zdarzenie zaistniato na terenie szkoly oraz czy miato miejsce w

trakcie zaje¢ jej uczestnikdw, nie naglasnia zdarzenia.

6. Dyrektor powiadamia rodzica/opiekuna prawnego pokrzywdzonego, relacjonuje mu
zdarzenie i uzgadnia z nim czy bedzie chcial zglosi¢ sprawg Policji (o ile dotyczy).

7. W przypadku odmowy zlozenia wniosku o $ciganie sprawcoéw przez rodzica/opiekuna
prawnego nalezy go poinformowa¢, jakie srodki podejmie szkota w stosunku do sprawcow
zdarzenia.

8. Srodki, jakie nalezy przedsigwziaé to miedzy innymi:

A. w ramach uprawnien statutowych szkoty stosuje wzgledem sprawcy zdarzenia $rodki
przewidziane w statucie szkoly

B. w przypadku, gdy sprawca zdarzenia sprawial wczesniej problemy i tamat normy
spolecznego zachowania, a zdarzenie ktorego si¢ dopuscit nosi cechy postepujacej
demoralizacji, psycholog powinien sporzadzi¢ notatke i skorzysta¢ z przystugujacych procedur
w celu uniemozliwienia dalszej demoralizacji.
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Procedura postepowania w przypadku zaloby po Smierci ucznia

1. Dziatania uprzedzajace:

— omowienie procedury postepowania na forum wychowawcow,

— omoéwienie tematyki stresu, traumy, zatoby, reakcji typowych dla stresu pourazowego na
forum wychowawcow.

Dziatania interwencyjne:

1. Dyrektor 1 psycholog informuja pracownikdéw/nauczycieli.

2. Psycholog przypomina zasady dyskusji z uczniami, uwzgledniajac elementy odreagowania

3. Nauczyciel informuje uczniéw na forum grupy,

4. Dyrektor stwarza mozliwos$¢ uczestniczenia w ceremoniach pogrzebowych.

Dziatania naprawcze:

1. Nauczyciel ocenia potrzeby, monitoruje stan psychiczny ucznidow ze szczegdlnym

uwzglednieniem reakcji stresu pourazowego, zwraca uwage na uczniéow, u ktorych stwierdza

si¢ szczegodlnie ostry lub chroniczny przebieg reakcji,

2. Nauczyciel konsultuje sytuacje z psychologiem, psycholog zasi¢ga opinii specjalistow
i utatwia kontakt ze specjalistami z placoéwek wsparcia zewngetrznego.
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Procedura postepowania w przypadku epizodu psychotycznego ucznia

1. Dziatania interwencyjne wychowawcow

— nie pozostawiaj ucznia samego,

— reaguj spokojnie, tagodnie,

— bez rozglosu przeprowadz ucznia w spokojne miejsce,

—na ile to mozliwe, nie rozpowszechniaj w placoéwce informacji o zdarzeniu,

— zawiadom pogotowie ratunkowe,

— nie skupiaj si¢ na rozstrzyganiu, czy to jest psychoza.

2. Dziatania naprawcze:

— jezeli uczen wraca po leczeniu szpitalnym nalezy przygotowa¢ do tego grupeg, np.
przeprowadzi¢ zajecia edukacyjne na temat: ,,Czym jest choroba psychiczna” (jezeli fakt
choroby jest ogolnie znany)

— jezeli uczen sobie tego nie zyczy, nie informowac grupy.

— jezeli uczen opowiada o swoim leczeniu psychicznym innym wychowankom i nie jest to
tajemnica mozemy informowa¢ grupe o dojrzatym podejsciu i1 traktowaniu ludzi chorych
psychicznie.

—wzig¢ pod uwagge skutki uboczne leczenia i choroby przy okre§leniu wymagan wobec ucznia.
— konsultowac postepowanie z lekarzem oddziatlowym, na ktoérym leczy si¢ uczen, ktéry to
lekarz jednak nie musi udziela¢ informacji.
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Procedura kontaktowania si¢ z mediami w sytuacjach kryzysowych

Sytuacja kryzysowa jest skrajnym odejsciem od normy, jest sensacja, ktora to media sg bardzo
zainteresowane. Nie mozna ich lekcewazy¢, bo majg duzy zasieg i duza wiarygodnos¢. Image
szkoty jest przez to powaznie zagrozone.

1. Dyrektor sam kontaktuje si¢ z mediami lub wyznacza osobe do kontaktu z mediami.

2. Nikt, poza wskazana osoba, z pracownikdéw/nauczycieli szkoly nie udziela wywiadow.
Osoba kontaktujaca si¢ z mediami przygotowuje wypowiedzi, m.in. na nast¢pujace pytania:

— Dlaczego doszto do sytuacji kryzysowej?

— Jakie sg lub mogg by¢ jej skutki?

— Kto jest odpowiedzialny, kto jest sprawca?

— Kto moze na tym zyskac¢, a kto stracic¢?

— Czy moze doj$¢ do zaostrzenia sytuacji?

— Czy kryzys jest fragmentem czego$ wigkszego?

Osoba kontaktujaca si¢ z mediami stosuje si¢ do nastepujacych wskazowek:

— Moéw pierwszy o ztych wiadomosciach.

— Badz absolutnie pewien faktow i stwierdzen, ktore podajesz.

— Bezwzglednie zachowaj spojnos¢ przekazu, logike 1 konsekwencje.

— Nie upubliczniaj informacji dotyczacych bezpieczenstwa, objetych tajemnica.

— Analizuj dane.

— Nie snuj spekulacji, podejrzen i nie stawiaj hipotez.

— Reaguj btyskawicznie 1 zdecydowanie na plotki dementujac je i wykazujac ich falsz lub
glupote.

— Trzymaj nerwy na wodzy 1 nie licz na wyrozumiato$¢ zadajacych wyjasnien lub oczekujacych
informacji.

— Pokazuj, ze Dyrektor szkoty kontroluje sytuacje i ma wizj¢ wybrnigcia z niej.

— Nie ujawniaj nazwisk ofiar zanim nie dowie si¢ o tym rodzina.

— Zawsze wyrazaj troske z powodu strat, cierpien, ofiar, zniszczen, nawet gdyby byly
nieuniknione 1 najbardziej uzasadnione.

Komunikujac si¢ z mediami Pracownik/nauczyciel ma do wyboru okreslone strategie. Kazda
z nich posiada zalety i wady. Wybor strategii nalezy do Dyrektora i osob wspierajacych.
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Procedura postepowania w przypadku zastabnigcia lub choroby nauczyciela

1. W przypadku choroby nauczyciela uniemozliwiajacej pelnienie wyznaczonych funkcji
zostaje powiadomiony Dyrektor, ktory deleguje innego nauczyciela, przejmujacego obowigzki
chorego nauczyciela.

2. Choroba nauczyciela nie przyczynia si¢ do przerwania realizacji zadania.

3. W przypadku zaslabni¢cia nauczyciela realizacja zadan, zostaje podporzadkowana
koniecznosci zbadania nauczyciela przez lekarza. O mozliwosci dalszego pelnienia
wyznaczonych funkcji decyduje lekarz. Nauczyciel ma bezwzgledny obowigzek
podporzadkowania si¢ decyzji lekarza. Jezeli decyzja lekarza nauczyciel nie moze dalej petnic
swojej funkcji, powiadamiamy Dyrektora szkoty.

111 |Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Procedura regulacji zobowigzan ucznia

1. Uczen opuszczajacy Branzowa Szkote 1 Stopnia Terra Nova zobowigzany jest do
uregulowania swoich zobowigzan wzglgdem szkoty w dziatach:

a) ksiegowos¢
b) administracja

2. Wymagane jest wobec powyzszego formalne potwierdzenie regulacji tychze zobowigzan.
Temu celowi stuzy wewnatrzosrodkowy dokument: ,,Karta obiegowa ucznia Branzowa Szkotg
| Stopnia Terra Nova

3. Przed opuszczeniem szkoty uczen otrzymuje w sekretariacie szkoty ,,Karta obiegowa ucznia
Branzowa Szkote I Stopnia Terra Nova.

4. ,Karta obiegowa ucznia Branzowag Szkote I Stopnia Terra Nova wypelniajg pracownicy
wyszczegolnionych dziatow — podpisem potwierdzajg uregulowanie danego zobowigzania.

5. W przypadku braku regulacji Pracownik/nauczyciel dziatu wpisuje: ,,brak”. Odnotowanie
braku regulacji zobowigzan jest podstawg do roszczen szkoty wobec ucznia.

6. Dyrektor szkoty zapoznaje si¢ z zawarto$cig dokumentu.
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Procedura postepowania w przypadku samowolnego oddalenia si¢ lub ucieczki ucznia
podczas wycieczki

1. W przypadku samooddalenia si¢ ucznia, nauczyciel analizuje ewentualng przyczyng
samooddalenia i typuje ewentualne miejsce pobytu. Rozpoczyna bliskie poszukiwania. Po
czym samooddalenie traktujemy jako ucieczke.

2. Nauczyciel niezwlocznie powiadamia Dyrektora i rodzica/opiekuna prawnego.

3. W przypadku ucieczki ucznia, nauczyciel powiada policje, nawigzuje z nig staty,
systematyczny kontakt. Nauczyciel realizuje zaplanowane podczas wyjazdu zadania.

4. W przypadku odnalezienia uciekiniera zostaje on wykluczony z udzialu w wycieczce,
powiadomiony Dyrektor, rodzic/opiekun prawny. Ktéry musi odebra¢ ucznia z wycieczki
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Nieobecnos$¢ ucznia w szkole

1.Uczen nieobecny w szkole, musi usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ tylko i wylacznie na
podstawie zwolnienia lekarskiego wystawionego przez lekarza. Szkota nie bedzie
usprawiedliwia¢ nieobecnosci w szkole ucznia na podstawie usprawiedliwienia od rodzicow.
Uczen Szkoty Branzowej I Stopnia jest pracownikiem miodocianym 1 obowigzuje go Kodeks

Pracy.

2. W przypadku odwotania zaje¢ w szkole, przerw pomiedzy $wiatami, ferii zimowych ,
wakacji uczen uczgszcza na zajgcia praktyczne u pracodawcy.

114 |Strona



” PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SZKOLE BRANZOWEJ | STOPNIA
TERRA NOVA DLA UCZNIOW/NAUCZYCIELI/PRACOWNIKOW

Prawa uczniow

. Znajomosci obowiazujacych na terenie szkoty regulamindéw oraz zasad

. Dzialalno$ci w ramach samorzadu uczniow

. Uzyskania rzetelnej i obiektywnej informacji odno$nie funkcjonowania

. Reprezentowania szkoty 1 dziatalno$ci spotecznej

. Szacunku od innych os6éb oraz dyskrecji w sprawach osobistych

. Warunkow umozliwiajacych poszerzanie umiejetnosci

. Otrzymywania pomocy w sytuacjach trudnych, konfliktowych i stresujacych

. Pomocy przedmedycznej 1 medycznej specjalistycznej

9. Uzyskania wyjasnien podjetych decyzji dotyczacych osoby ucznia

10. Wolnosci wyznania religijnego

11. Poczucia godnosci

12. Warunkéw pobytu w placowce zapewniajacych bezpieczenstwo, ochrone przed przemoca
fizyczng i psychiczng.

13. Korzystania z istniejgcej oferty szkoty dotyczacej zajeé

14. Rozwijania zainteresowan, talentéw i uzdolnien.

15. Uczestnictwa 1 udzialu w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych na terenie
szkoty.

16. Zyczliwego i podmiotowego traktowania

17. Swobody w wyrazaniu mysli i przekonan, jezeli nie narusza tym dobra innych osoéb.
18. Korzystania z poradnictwa psychologicznego

18. Posiadania rzeczy osobistych przy sobie na terenie szkoty

03O\ LN kAW~
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Obowiazki uczniow

1. Przestrzegania postanowien zawartych w statucie szkoty, regulaminie oraz przyjetych norm

spoteczno - moralnych.

2. Dba¢ o honor i dobre imig¢ szkoty

3. Godnie reprezentowac placowke

4. Zna¢, szanowaé i wzbogacac jej dobre tradycje zwigzane m.in. z szacunkiem dla innych,

checig niesienia pomocy, wspoOtpracy w kierunku poprawy zachowania, poczuciem

odpowiedzialnosci.

5. Systematycznego udzialu w zajeciach

6. Czynnego uczestniczenia w zajeciach

7. Systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zyciu szkoty

8. Przeciwdziatania w sposob akceptowany spotecznie wszelkim przejawom demoralizacji
1 przemocy.

9. Wykonywania polecen wydawanych przez pracownika/nauczyciela szkoty

10. Dbania o bezpieczenstwo i1 zdrowie wtasne i1 innych uczniéw

11. Poszanowania godnosci innych,

12. Nie przynoszenia na teren szkoty wartosciowych rzeczy.

13. Przestrzegania zakazu korzystania z telefonow komoérkowych.

14. Troszczenia si¢ o0 mienie szkoty, starania si¢ o utrzymanie czystosci i porzadku na jej terenie.

15. Powstrzymywania si¢ od agresji w stosunkach =z innymi uczniami

1 Pracownik/nauczycielami.

16. Powracania w przewidzianym terminie

17. Wiasciwego zachowania si¢ poza placowka, szczegdlnie w czasie wyj$§¢ do miasta
1 wyjazdoéw na wycieczki

18. Szanowa¢ wtasng i cudzg prace.

19. Przestrzega¢ zasad higieny osobiste]
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Zakazy dla pacjentow

Zakaz wnoszenia przedmiotow zakazanych na terenie szkoty
Zakaz palenia na terenie szkoty
Zakaz spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajacych na terenie szkoty

Zakaz nagrywania na no$nikach elektronicznych pracownikow/nauczycieli oraz innych
uczniéw bez ich zgody

Zakaz naruszania dob osobistych innych 0sob (pracownikéw/nauczycieli i uczniéw)
Zakaz naruszania rozporzadzenia ochrony danych osobowych

Zakaz naruszania tajemnicy informacji
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Warunki, sposéb oraz kryteria oceny zachowania ucznia na terenie szkoty
Obszary:
1) wywigzywanie si¢ z obowigzkdéw ucznia;
2) postepowanie zgodne z dobrem spotecznosci szkoty;
3) dbatos¢ o honor i tradycje szkoty;
4) dbatos¢ o pickno mowy ojczystej;
5) dbatos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wlasne oraz innych osob;
6) godne, kulturalne zachowanie si¢ w placéwce i poza nig;

7) okazywanie szacunku innym osobom.

Procedury wykonal:

Marcin Kruk- st.spec. ds.BHP
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