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PROCEDURY POSTĘPOWANIA

  W SOSW W DŁUGOBORZU
SPIS TREŚCI 

1. Procedura postępowania w przypadku nieobecności ucznia w szkole. 
2. Procedura postępowania po zaistnieniu wypadku ucznia/wychowanka.
3. Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godności osobistej nauczyciela lub innego 

    pracownika ośrodka przez ucznia.

4. Procedura postępowania pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych ośrodka w przypadku agresywnego 
    zachowania ucznia/wychowanka.
5. Procedura postępowania w sytuacji agresji słownej ucznia skierowanej do nauczycieli/ wychowawców grupy lub 
    innego pracownika ośrodka (agresja słowna, wulgaryzmy).
6. Procedura postępowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia skierowanej do nauczyciela, wychowawcy internatu 
    lub innego pracownika ośrodka.

7. Procedura postępowania w sytuacji autoagresji ucznia. 
8. Procedura postępowania wobec ucznia używającego wulgaryzmów wobec rówieśników, - agresja słowna.

9. Procedura postępowania w sytuacji bójki między uczniami na terenie ośrodka.
10. Procedura postępowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie ośrodka oraz    innych rodzajów przemocy psychicznej. 
11. Procedura postępowania w przypadku zabójstwa/samobójstwa.
12. Procedura postępowania w przypadku przynoszenia niebezpiecznych narzędzi i materiałów do ośrodka.
13. Procedura postępowania wobec ucznia, który jest pod wpływem alkoholu lub środka psychoaktywnego.
14. Procedura postępowania wobec ucznia posiadającego substancję przypominającą narkotyk.
15. Procedura postępowania w przypadku palenia papierosów przez ucznia.
16. Procedura postępowania w przypadku zagrożenia chorobą zakaźną.

17. Procedura postępowania w przypadku napadu padaczkowego.
18. Procedury dotyczące postępowania w przypadku nagłego zachorowania lub złego samopoczucia 

      ucznia/wychowanka.
19. Procedura postępowania wobec ucznia niedożywionego i zaniedbanego.
20.  Procedura podawania leków uczniom/wychowankom przez nauczycieli i wychowawców grup wychowawczych.
21. Procedura postępowania w przypadku samowolnego opuszczenia ośrodka przez ucznia/wychowanka.

22. Procedura przyjęcia, odbioru oraz pobytu wychowanka w internacie ośrodka.
23. Procedura postępowania wobec dzieci powracających do internatu, w wypadku podejrzenia o przywiezienie 
     rzeczy zabronionych.
24. Procedura postępowania wobec ucznia niesystematycznie realizującego obowiązek szkolny.
25. Procedura współpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi.
26. Procedura postępowania w przypadku podejrzenia o molestowanie seksualne/wykorzystywanie seksualne 

      ucznia w domu rodzinnym.
27. Procedura postępowania w sytuacji przemocy domowej.
28. Procedura postępowania z uczniem w przypadku eksponowania zachowań o podłożu seksualnym.

29. Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z oddziału przedszkolnego.
30.Procedura postępowania wobec aktów wandalizmu na terenie ośrodka.
31.Procedura postępowania w sytuacji kradzieży na terenie ośrodka.
32.Procedura postępowania w przypadku zachowań świadczących o demoralizacji (naruszaniu praw współżycia 
     społecznego, popełnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie się od obowiązku szkolnego)

33.Procedura w sprawie cyberprzemocy.
34. Procedura postępowania w przypadku ewakuacji szkoły/internatu.
35. Procedura postępowania w przypadku pożaru w budynku ośrodka.
36. Procedura kontaktowania się z mediami w sytuacjach kryzysowych.
37. Procedura postępowania w przypadku ataku terrorystycznego.
38.Procedura postępowania nauczyciela / wychowawcy w przypadku odmowy wykonania jego polecenia przez 
     ucznia / wychowanka. 

39. Procedura zabezpieczania dokumentacji przebiegu nauczania.
40. Procedura prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania.
41. Procedura wydłużenia etapu edukacyjnego.
42. Procedura dopuszczenia do użytku programu nauczania.
43.Procedura promocji śródrocznej ucznia/ uczennicy do klasy programowo wyższej.
44. Procedura skreślenia ucznia/ uczennicy z listy uczniów w danej szkole.
45. Procedury usprawiedliwiania nieobecności uczniów oraz egzekwowania obowiązku szkolnego.
46.Procedura zapobiegania niskiej frekwencji.
47. Procedura kontroli i monitorowania realizacji podstawy programowej.
48. Procedura udostępniania rodzicom dokumentacji dotyczącej oceniania ucznia  oraz uzasadniania oceny.
49. Procedura kwalifikacji do rehabilitacji  i gimnastyki korekcyjnej.
50.  Procedura organizowania zajęć rewalidacyjno-wychowawczych.
51. Procedura rekrutacji uczniów do Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia /Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy.
52.Procedura uzyskiwania zwolnienia z nauki drugiego języka obcego.
53. Procedura nadania imienia placówce.
54. Procedura dowozu uczniów do placówki autobusem szkolnym.
55. Procedura dowożenia i odwożenia uczniów BUS-em szkolnym  do SOSW im. Świętego Jana Pawła II                                     w Długoborzu.
56.Procedura postępowania w przypadku propagowania i rozpowszechniania na terenie ośrodka ulotek 
     i materiałów  o treści społecznie szkodliwej.

57.Procedura postępowania w przypadku przebywania w ośrodku osób nieupoważnionych.
58.Procedura przeciwdziałania mobbingowi.

59. Procedura rozpatrywania skarg i wniosków.
60. Procedura wdrażania innowacji pedagogicznej.
61. Procedura nie promowania ucznia do klasy programowo wyższej.

62. Procedura udzielenia ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’.

63. Procedura postępowania w przypadku zaistnienia próby samobójczej ucznia (deklarowanie samobójstwa przez 

     ucznia, próba samobójcza).

64. Procedura korekty błędu na świadectwie/arkuszu ocen.
65. Procedura wdrażania projektu edukacyjnego 
66. Procedura prowadzenia obserwacji
Podstawa prawna:

1. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 września 2011 r. w sprawie procedury „Niebieska Karta”  (Dz. U. z 2011 r., Nr 209, poz. 1245); 

2. Ustawa z dnia 26 października 1982 r. o postępowaniu w sprawach nieletnich   (Dz. U. z 1982 r. Nr 35, poz. 228 z p. zm. – tekst jednolity Dz. U.

     z 2014 r., poz. 382  oraz przepisy wykonawcze w związku z ustawą );  

3. Ustawa z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 1982 r., Nr 35, poz. 230 z p. zm.

     – tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 1356);          

4. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii  (Dz. U. z 2005 r. Nr 179, poz. 1485 z p. zm. – tekst jednolity Dz. U. z 2012 r.,

     poz. 124); 

5. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji  (Dz. U. z 1990 r. Nr 30 poz. 179 z p. zm. – tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 355); 

6. Zarządzenie Nr 590 Komendanta Głównego Policji z dnia 24 października 2003 r. w sprawie metod i form wykonywania zadań policji                         w zakresie przeciwdziałania demoralizacji i przestępczości nieletnich; 

7. Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty  (Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425 z p. zm. – tekst jednolity Dz. U. z 2004 r., poz. 2572); 

8. Ustawa o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r. ( Dz. U.  z 2005 r. Nr 180, poz. 1493); 

9. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 31 stycznia 2003 r.   w sprawie szczegółowych form działalności wychowawczej                      i zapobiegawczej wśród dzieci i młodzieży zagrożonych uzależnieniem  (Dz. U. z 2003 r., Nr 26, poz. 226);
10. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych (Dz.U.2019, poz.373);
11.Ustawa z dn. 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2000r., nr 98, poz. 1071). 

12.Rozporządzenie Rady Ministrów z dn. 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz.U. z 2002r., 

      nr 5, poz. 46). 

13. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe ( tj. Dz. U. z 2019r., poz.1148 ze zm.).
14. Rozporządzenie MEN z dnia 22lipca 2018r. w sprawie wyzyskiwania stopni awansu nauczycieli (Dz. U. z 2018r. poz.1574 ze zm.). 

Wprowadzono Zarządzeniem Dyrektora nr 28/2021 z dnia 11 maja  2021 r.
1. Procedura postępowania w przypadku  nieobecności ucznia w szkole
1.  Wychowawca analizuje nieobecności i spóźnienia ucznia w szkole. 
2. Wychowawca usprawiedliwia nieobecności uczniów na podstawie pisemnego lub ustnego usprawiedliwienia rodziców/prawnych opiekunów. 
3. Rodzic ma obowiązek do usprawiedliwienia nieobecności ucznia pisemnie lub ustnie                     w ciągu tygodnia. 
4. W przypadku dłuższej niż 14 dni nieusprawiedliwionej nieobecności ucznia w szkole wychowawca kontaktuje się z rodzicami w celu wyjaśnienia absencji ucznia.
5. W przypadku braku kontaktu z Rodzicami i usprawiedliwienia nieobecności ucznia od rodziców, wychowawca klasy pisemnie wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych ucznia          i przeprowadza rozmowę w celu wyjaśnienia przyczyny nieobecności dziecka w szkole.
6.  Wychowawca z psychologiem/pedagogiem zaleca rodzicom szczególny nadzór nad dzieckiem. 
7. W przypadku niepokojących problemów (niepodjęcia przez rodziców współpracy                             z wychowawcą i powtarzania się niepokojących faktów), szkoła występuje do właściwego Ośrodka Pomocy Społecznej lub PCPR, a w przypadku nieuzyskania pomocy do Sądu Rodzinnego z prośbą o interwencję   w środowisku ucznia. 

2. Procedura postępowania po zaistnieniu wypadku ucznia/wychowanka
1. Jeżeli uczeń ulegnie wypadkowi, każdy pracownik ośrodka, który powziął wiadomość                  o wypadku, niezwłocznie zapewnia poszkodowanemu opiekę, w szczególności sprowadzając fachową pomoc medyczną, a w miarę możliwości udzielając poszkodowanemu pierwszej pomocy.
2. Pracownik doprowadza poszkodowanego do gabinetu lekarskiego (pielęgniarki szkolnej), zawiadamiając zaraz potem dyrektora/wicedyrektora/kierownika internatu.
3.  Jeśli nauczyciel prowadzi w tym czasie zajęcia z klasą/grupą- prosi o nadzór nad swoją   klasą/grupą nauczyciela uczącego w najbliższej sali. 
4. Jeśli gabinet pielęgniarki/lekarski jest nieczynny, przekazuje się poszkodowanego dyrektorowi/wicedyrektorowi/kierownikowi internatu, który od tego momentu bierze odpowiedzialność za udzielenie pomocy. 
5. Jeśli wypadek został spowodowany niesprawnością techniczną pomieszczenia lub urządzeń- miejsce wypadku należy pozostawić nienaruszone w celu dokonania oględzin lub szkicu. 
6. Jeśli wypadek zdarzyłby się w godzinach wieczornych (wieczorki, dyskoteki itp.), gdy nie ma dyrektora/wicedyrektora szkoły/ kierownika internatu, nauczyciel/wychowawca decyduje sam                  o postępowaniu. Po ustaniu sytuacji kryzysowej nauczyciel informuje dyrektora/wicedyrektora szkoły/ kierownika internatu o zdarzeniu. 
7. W sytuacji zagrożenia życia lub zdrowia nauczyciel/wychowawca wzywa pogotowie ratunkowe oraz telefonicznie powiadamia dyrektora/wicedyrektora/kierownika internatu, następnie zawiadamia rodziców/opiekunów prawnych.

8. Jeśli wypadek zdarzył się w czasie wycieczki (biwaku)- wszystkie stosowne decyzje podejmuje kierownik wycieczki  i odpowiada za nie. 
9.   Osoba odpowiedzialna powiadamia rodziców/opiekunów prawnych ucznia. 
10. O wypadku śmiertelnym, ciężkim i zbiorowym dyrektor/kierownik wycieczki zawiadamia się niezwłocznie prokuratora i kuratora oświaty. 
11. O wypadku, do którego doszło w wyniku zatrucia dyrektor zawiadamia się niezwłocznie państwowego powiatowego inspektora sanitarnego. 
12. Szkolna komisja powypadkowa sporządza protokół z wypadku zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie. 

3. Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godności osobistej nauczyciela lub innego pracownika ośrodka przez ucznia

Za naruszenie godności osobistej nauczyciela lub pracownika niepedagogicznego szkoły uznajemy:  
a) lekceważące i obraźliwe zachowanie wyrażone w słowach lub gestach,  
b) prowokacje wyrażone w słowach lub gestach,  
c) nagrywanie lub fotografowanie bez wiedzy i zgody,  
d) naruszanie prywatności i własności prywatnej,  
e) użycie przemocy fizycznej i psychicznej,  
f) pomówienia i oszczerstwa,  
g) naruszanie nietykalności osobistej, 

h) inne niewymienione.
Wobec powyższych zachowań ucznia:  

1. Nauczyciel lub pracownik ośrodka powiadamia pedagoga szkolnego i wychowawcę klasy. 

2. Wychowawca klasy niezwłocznie powiadamia dyrektora/wicedyrektora ośrodka  oraz rodziców o zaistniałej sytuacji, wzywa ich do szkoły, sporządza notatkę. Rodzice są informowani, że                     w razie  powtórzenia się zdarzenia, szkoła dokona zgłoszenia sprawy do Sądu Rejonowego - Wydziału Rodzinnego i Nieletnich. 

3. Uczeń przeprasza osobę, której godność naruszył.  

4. Wychowawca klasy udziela uczniowi kary, zgodnie z zapisami w Statucie Szkoły.  

5. Osoba poszkodowana ma prawo dochodzenia swoich praw na drodze sądowej.  

6.  Jeżeli zdarzenie ma miejsce po raz kolejny w przypadku tego samego ucznia szkoła zgłasza sprawę do Sądu Rejonowego (właściwego dla miejsca zamieszkania) – Wydział Rodzinny                            i Nieletnich, z wnioskiem o wgląd w sytuację rodzinną ucznia lub podjęcia interwencji z uwagi na zagrożenie lub postępującą demoralizację ucznia.

4. Procedura postępowania pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych ośrodka w przypadku agresywnego zachowania ucznia/wychowanka
 1.Nauczyciel/pracownik niepedagogiczny obserwujący takie zachowanie ma obowiązek przerwania go, używając perswazji słownej oraz niezwłocznego zawiadomienia wychowawcy. 
2. Wychowawca przeprowadza rozmowę z uczniem w obecności nauczyciela – świadka zdarzenia (zidentyfikowanie ofiary, agresora, świadka, ocena zdarzenia, wyciągnięcie wniosków). 
3.Wychowawca sporządza notatkę (opis zdarzenia, osoby uczestniczące, sprawca, poszkodowany), przechowuje ją w dokumentacji wychowawcy. 
4. Wychowawca informuje rodziców/opiekunów prawnych o zaistniałej sytuacji. 
5. Wychowawca zgłasza sprawę do pedagoga szkolnego.  
6. Pedagog szkolny w zależności od rodzaju zachowania podejmuje decyzję o poinformowaniu dyrektora/wicedyrektora.
7. Dyrektor/ wicedyrektor zbiera zespół pomocy psychologiczno-pedagogicznej, który uzgadnia dalsze kroki postępowania oraz sankcje w stosunku do sprawcy zdarzenia w oparciu o statut szkoły. 
8. Wychowawca przekazuje rodzicom informacje na temat zastosowanych wobec ucznia konsekwencji.

5. Procedura postępowania w sytuacji agresji słownej ucznia skierowanej                    do nauczycieli/wychowawców grupy lub innego pracownika ośrodka (agresja słowna, wulgaryzmy) .

1. Poszkodowany nauczyciel/wychowawca/ pracownik ośrodka grupy powiadamia dyrektora/wicedyrektora  ośrodka / kierownika internatu.  

2. Dyrektor wyjaśnia okoliczności zajścia, powiadamia wychowawcę. 

3.Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia i następuje opracowanie planu pracy z uczniem,  w porozumieniu z pedagogiem/ psychologiem szkolnym.  

4. W przypadku znieważenia nauczyciela, dyrektor powiadamia Policję. 

5. Wobec ucznia stosuje się kary zapisane w Statucie ośrodka. 

6. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia. 

6. Procedura postępowania w sytuacji wystąpienia agresji fizycznej ucznia                          skierowanej do nauczyciela, wychowawcy internatu                                                        lub innego pracownika ośrodka

1. Powiadomienie dyrektora ośrodka.  

2. Dyrektor powiadamia Policję.  

3. Wychowawca wzywa rodziców/opiekunów prawnych w trybie natychmiastowym do szkoły.  

4. Wobec sprawcy stosuje się kary zapisane w Statucie ośrodka. 

5. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia. 

7. Procedura postępowania w sytuacji autoagresji ucznia
1. Nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny natychmiast próbuje zareagować na przejawy autoagresji.

2. Nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny sprawdza, czy uczeń nie ma uszkodzeń ciała, w razie potrzeby zawiadamia pielęgniarkę szkolną.

3. Nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny powiadamia o zajściu dyrekcję, wychowawcę klasy/psychologa/pedagoga szkolnego.

4. Dyrektor/wicedyrektor/pielęgniarka szkolna/ nauczyciel/wychowawca/ wychowawcy grup wychowawczych w razie konieczności stwierdza czy jest wymagana specjalistyczna pomoc i wzywa karetkę oraz powiadamia rodziców lub opiekunów prawnych.

5. Osoba, która jest przy zdarzeniu i stwierdza zagrożenie życia i zdrowia (zatrzymanie czynności życiowych – brak oddechu 10 s.) wzywa Pogotowie Ratunkowe.

6. W przypadku nasilonych zaburzeń rodzic podpisuje oświadczenie i zgodę                                na przytrzymywanie dziecka, w celu zapewnienia mu bezpieczeństwa.

7. Wychowawca klasy/pedagog/psycholog/pielęgniarka szkolna sporządza notatkę.

8. Procedura postępowania wobec ucznia używającego wulgaryzmów wobec rówieśników, agresja słowna
1. Rozmowa nauczyciela z uczniem prowadzona bezpośrednio po zaistniałym zdarzeniu                      i powiadomienie wychowawcy klasy/wychowawcy grupy.  

2. W przypadku powtarzających się sytuacji – powiadomienie rodziców/opiekunów prawnych
      i pedagoga.  

3. Wychowawca i pedagog/psycholog opracowują plan pracy z uczniem – kontrakt.  

4. Wobec ucznia, który nie przestrzega zasad kontraktu stosuje się system kar zawartych                        w Statucie ośrodka. 

5. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia.  

9. Procedura postępowania w sytuacji bójki między uczniami                             na terenie ośrodka

1. Nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny obecny przy zajściu wydaje nakaz natychmiastowego zaprzestania bójki, w razie potrzeby rozdziela uczniów przy pomocy innego nauczyciela lub pracownika ośrodka.  

2. W przypadku zagrożenia życia i zdrowia (np. zatrzymanie czynności życiowych – brak oddechu 10 s.), nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny wzywa Pogotowie Ratunkowe. 

3. W przypadku lżejszych obrażeń na ciele, nauczyciel/wychowawca/pracownik niepedagogiczny                               powiadamia pielęgniarkę i dyrektora ośrodka, którzy decydują o dalszym postępowaniu.
4. W przypadku braku obrażeń i niepokojących objawów nauczyciel zawiadamia wychowawcę,                   pedagoga i psychologa, którzy przeprowadzają rozmowę z uczestnikami bójki.  

5. Nauczyciel powiadamia o zdarzeniu wychowawcę/pedagoga/psychologa, którzy decydują                 o dalszym postępowaniu.

6.  Wychowawca informuje rodziców/opiekunów prawnych uczniów o zdarzeniu i podjętych działaniach.
6. Wychowawca klasy wraz z pedagogiem/psychologiem przekazują informację dyrektorowi/wicedyrektorowi ośrodka, sporządzana jest notatka ze zdarzenia. 

7. Pedagog powiadamia kuratora sądowego, jeśli ten sprawuje opiekę nad uczniem,                              w szczególnych wypadkach Policję lub Sąd Rodzinny. 

8.  Wobec uczestników zajścia stosuje się kary zapisane w Statucie ośrodka. 

9. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia. 

10.  Procedura postępowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie ośrodka oraz innych rodzajów przemocy psychicznej

1. Zaistniałe zajścia zgłasza się do nauczyciela dyżurującego lub wychowawcy.  

2.Wychowawca niezwłocznie informuje dyrektora/wicedyrektora ośrodka, kierownika internatu,  pedagoga/ psychologa   i rodziców/opiekunów prawnych uczniów obu stron zajścia.  

3.Wychowawca wyjaśnia okoliczności zajścia, w obecności pedagoga/psychologa,                            a następnie dyrektora/wicedyrektora ośrodka /kierownika internatu  
i rodziców/opiekunów prawnych.  

4. Wychowawca powiadamia rodziców/opiekunów prawnych.  

5. Wobec winnego ucznia stosuje się kary zapisane w Statucie ośrodka. 

6. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia. 

11.  Procedura postępowania w przypadku zabójstwa/samobójstwa

1. Natychmiast o zdarzeniu powiadomić dyrektora/wicedyrektora ośrodka /kierownika       
internatu. 

2. Dyrektor/wicedyrektor/ kierownik internatu powiadamia pielęgniarkę szkolną, Policję, Pogotowie Ratunkowe i przełożonych. 

3. Psycholog powiadamia Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną i organizuje we współpracy pomoc psychologiczną uczniom i nauczycielom. 

4. Dyrektor/wicedyrektor/ kierownik internatu zabezpiecza miejsce zdarzenia do czasu przybycia  
policji.
5.  Nie należy udzielać informacji mediom, dopóki o śmierci nie powiadomi się najbliższej rodziny.
6.  Dyrektor wyznacza osobę do jak najszybszego powiadomienia najbliższej rodziny                                                                            

 o śmierci dziecka. Należy zrobić to osobiście, unikać telefonu lub poczty.
7.   Dyrektor w miarę możliwości organizuje pomoc i wsparcie rodzinie zmarłego, w razie  

  potrzeby należy powiadomić Pogotowie Ratunkowe. 

8. Dyrektor organizuje pracę szkoły w ten sposób, aby możliwy był proces interwencji kryzysowej – udzielenie wsparcia psychologicznego uczniom, pomoc w odreagowaniu traumatycznych przeżyć.
9.  W przypadku próby samobójczej stosuje się obowiązujące procedury.

10.  Należy stosować procedury kontaktowania się z mediami. 

12.  Procedura postępowania w przypadku przynoszenia niebezpiecznych narzędzi i materiałów do szkoły
1. Zlokalizować i ustalić nazwisko ucznia posiadającego podejrzane przedmioty lub narzędzia. 

2. Ocenić czy stanowią faktycznie zagrożenie. 

3. W przypadku potwierdzenia się podejrzeń odizolować ucznia od grupy i skłonić go do   
    dobrowolnego oddania w/w przedmiotów osobie dorosłej, w przypadku oporów wezwać 
    Policję.
4. Zabezpieczyć zatrzymane przedmioty i przekazać je w odpowiednie ręce.

5. Powiadomić dyrektora/wicedyrektora/kierownika internatu.
6. W razie rozpylenia lub użycia nieznanych (niezidentyfikowanych) środków dokonać ewakuacji 
    uczniów i personelu w bezpieczne miejsce i natychmiast wezwać służby odpowiedzialne: Straż, 
    Policja, Wojsko.
7.Sporządzić notatkę ze zdarzenia.

13. Procedura postępowania wobec ucznia, który jest pod wpływem alkoholu             lub środka psychoaktywnego
1. Wychowawca lub osoba interweniująca odizolowuje ucznia, ale nie pozostawia go samego (np. pozostawia go pod opieką pielęgniarki lub innego nauczyciela/wychowawcy). 

2. Powiadamia dyrektora/ w-ce dyrektora, pedagoga szkolnego, psychologa. 

3. Powiadamia o tym fakcie rodziców/opiekunów, których zobowiązuje do
natychmiastowego odebrania ucznia ze szkoły. 

4. Dyrektor zawiadamia Policję i Sąd Rodzinny. 

5. Pedagog wskazuje uczniowi i rodzicom/opiekunom prawnym instytucje, w których mogą uzyskać odpowiednią pomoc. 

6. Z przeprowadzonych działań wychowawca sporządza wpis do zeszytu obserwacji ucznia oraz notatkę służbową.
14.  Procedura postępowania wobec ucznia posiadającego substancję     przypominającą narkotyk
1. Nauczyciel/wychowawca zabezpiecza substancję do czasu przyjazdu Policji 
i przekazuje ją dyrektorowi ośrodka.

2. Powiadamia dyrektora, pedagoga i psychologa szkoły oraz wzywa w trybie natychmiastowym rodziców/opiekunów ucznia. 

3. Dyrektor wzywa Policję. 

4. Pedagog i psycholog  bądź dyrektor próbuje ustalić od kogo uczeń nabył substancję.
5. Dyrektor przekazuje zabezpieczoną substancję Policji oraz informacje dotyczące zdarzenia. 

6. Z przeprowadzonych działań wychowawca odnotowuje fakt w zeszycie obserwacji ucznia. 
7. Wychowawca lub pedagog/ psycholog sporządza notatkę służbową.

8. Uczeń może zostać skreślony z listy uczniów zgodnie z Statutem ośrodka. 

15. Procedura postępowania w przypadku palenia papierosów przez ucznia

1. Osoba, która zauważy ucznia palącego papierosy na terenie ośrodka powinna odebrać 
i ugasić papierosa i poinformować wychowawcę lub pedagoga szkolnego. 

2. Wychowawca/pedagog szkolny w obecności innej osoby dorosłej ma prawo zażądać, aby uczeń przekazał mu pozostałe papierosy, pokazał zawartość torby szkolnej oraz kieszeni we własnej odzieży (nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonywać czynności przeszukania odzieży, ani teczki ucznia- jest to czynność zastrzeżona wyłącznie dla Policji). 

3. Wychowawca/pedagog szkolny zabezpiecza papierosy i dopilnowuje, by sprawca uporządkował miejsce zdarzenia.

 4. Wychowawca rozmawia z uczniem o zdarzeniu oraz wzywa do szkoły rodziców/prawnych opiekunów ucznia i przekazuje im informację o paleniu papierosów przez dziecko. 

5. Przeprowadza rozmowę z uczniem w ich obecności, zobowiązuje ucznia do zaniechania negatywnego postępowania, rodziców zaś do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. Sporządza notatkę o zaistniałym incydencie, którą podpisuje rodzic /prawny opiekun dziecka. 

6. W przypadku nasilenia się zjawiska u jednego lub grupy uczniów, wychowawca powiadamia pedagoga szkolnego i dyrektora ośrodka oraz stosuje wobec wychowanków kary określone 
w Statucie ośrodka.
16. Procedura postępowania w przypadku zagrożenia chorobą zakaźną

1. Po otrzymaniu informacji o podejrzeniu niebezpiecznej choroby zakaźnej u ucznia należy powiadomić o tym fakcie pielęgniarkę szkolną i dyrektora ośrodka. 

2. Dyrektor potwierdza wiadomość u pielęgniarki szkolnej.

3. Pielęgniarka szkolna powiadamia lekarza, jeśli to możliwe lub dyżurującego inspektora sanitarnego. 

4. Dyrektor ustala z dyżurującym inspektorem sanitarnym sposób postępowania. 

5. Dyrektor zawiadamia organ prowadzący szkołę oraz Podlaskie Kuratorium Oświaty.

6. Dyrektor nadzoruje przestrzeganie zaleceń służb sanitarnych przez pracowników ośrodka
 i uczniów. 

7. Dyrektor przygotowuje informację dla uczniów i rodziców/opiekunów  przy współpracy pielęgniarki szkolnej oraz Państwowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej. 
8. Dyrektor organizuje (w razie potrzeby) spotkanie z rodzicami/prawnymi opiekunami 
z lekarzem chorób zakaźnych lub pracownikiem Państwowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

17. Procedura postępowania w przypadku napadu padaczkowego

1. W przypadku napadu padaczkowego nauczyciel postępuje w następujący sposób:

a) należy zapewnić bezpieczeństwo poszkodowanemu: odsuwamy ostre przedmioty                               i zabezpieczamy głowę przed uderzeniami; 

b) jeżeli napad padaczkowy ma miejsce w klasie i jeśli jest to możliwe należy przekazać  pozostałych uczniów pod opiekę innego nauczyciela; Uczeń, który ma napad padaczkowy pozostaje  w klasie pod opieką nauczyciela, podczas którego zajęć doszło do ataku. Nauczyciel wzywa pielęgniarkę szkolną.

c) jeżeli nauczyciel jest sam w klasie wzywa na pomoc innego pracownika ośrodka, który wyprowadza pozostałych uczniów z klasy i zaprowadza ich na świetlicę szkolną lub jeśli jest to niemożliwe do innej klasy i oddaje pod opiekę innego nauczyciela.; Uczeń, który ma napad padaczkowy pozostaje w klasie pod opieką nauczyciela, podczas którego zajęć doszło do ataku. Nauczyciel wzywa pielęgniarkę szkolną.

d) w przypadku napadu padaczkowego ucznia, któremu lekarz zalecił podanie wlewki podczas ataku należy niezwłocznie wezwać pielęgniarkę szkolną, aby podała wlewkę; 

e) jeżeli pielęgniarka szkolna jest nieobecna, nauczyciel powinien niezwłocznie wezwać pogotowie; 

f) jeśli pogotowie odmawia przyjazdu, należy zażądać sporządzenia oświadczenia odmowy przyjazdu;

g) w sytuacjach krytycznych, w przypadku, kiedy w ocenie nauczyciela brak podania wlewki może doprowadzić do bezpośredniego zagrożenia życia ucznia, nauczyciel może sam podać wlewkę;

h) wlewka może być podana tylko i wyłącznie w oparciu o aktualne zlecenie lekarskie oraz na wyraźna prośbę rodziców/prawnych opiekunów złożoną na piśmie;

i) jeżeli atak przedłuża się i trwa ponad 5 minut, nauczyciel powinien niezwłocznie wezwać Pogotowie Ratunkowe oraz powiadomić rodziców.

 2. W przypadku napadu padaczkowego, który wystąpił podczas zajęć poza terenem ośrodka nauczyciel postępuje zgodnie z procedurami postępowania podczas wyjść i wycieczek.

 3. Nauczyciel powiadamia rodziców/prawnych opiekunów o każdym napadzie padaczkowym ucznia oraz opisuje jego przebieg.

4. W przypadku zaobserwowania przez pracownika niepedagogicznego u ucznia napadu padaczkowego pracownik wzywa pielęgniarkę szkolną. W przypadku nieobecności pielęgniarki niezwłocznie wzywa karetkę pogotowia oraz o zdarzeniu powiadamia dyrektora, wicedyrektora, kierownika internatu.

18. Procedura dotycząca postępowania w przypadku nagłego zachorowania                  


lub złego samopoczucia ucznia/wychowanka
1. W sytuacjach nagłych, gdy stan zdrowia wychowanka wymaga natychmiastowej interwencji lekarskiej, pielęgniarka, wicedyrektor, kierownik internatu, nauczyciel, wychowawca grup wychowawczych zobowiązani są do podjęcia działań pomocy przedmedycznej  w zakresie posiadanych umiejętności oraz wezwania karetki pogotowia ratunkowego, a następnie zawiadomienie rodziców lub opiekunów prawnych  oraz dyrektora ośrodka.

2. W przypadku, gdy lekarz pogotowia zleci przewiezienie wychowanka do szpitala, razem                  z nim jedzie pielęgniarka lub wyznaczony przez dyrektora nauczyciel lub wychowawca grupy wychowawczej pełniący dyżur. Nauczyciel, wychowawca opiekę nad pozostałymi wychowankami powierza wyznaczonym przez dyrektora/ kierownika internatu ośrodka nauczycielom/wychowawcom z innych grup. 

3. W innych przypadkach, gdy uczeń zgłasza problem zdrowotny, np.: nudności, ból, gorączkę nauczyciel lub wychowawca informuje o tym fakcie pielęgniarkę szkolną, której przekazuje opiekę nad uczniem.

4. Pielęgniarka szkolna udziela stosownej pomocy przedlekarskiej i w przypadku utrzymującego się złego samopoczucia informuje wychowawcę klasy/grupy wychowawczej, którzy informują telefonicznie rodziców lub prawnych opiekunów o dolegliwościach wychowanka                                   i konieczności odebrania dziecka z ośrodka.

5. Wychowanek niepełnoletni z dolegliwościami i objawami chorobowymi może opuścić ośrodek wyłącznie pod opieką rodzica lub prawnego opiekuna.

6. W przypadku nieobecności pielęgniarki szkolnej, nauczyciel lub wychowawca informuje rodziców/prawnych opiekunów o złym samopoczuciu dziecka.

7. Jeżeli nie uda się nawiązać kontaktu z rodziną, a stan zdrowia wychowanka ulega pogorszeniu pielęgniarka, nauczyciel lub wychowawca wzywa karetkę pogotowia.

8. Jeśli dyspozytor odmówi przysłania karetki, to obowiązkiem powiadamiającego służby medyczne jest poproszenie o imię i nazwisko dyspozytora oraz sporządzenie notatki służbowej oraz zawiadomienie dyrekcji ośrodka.

9. Jeśli służby medyczne odmówiły przysłania karetki, a stan zdrowia wychowanka                       się pogarsza, kontakt z rodzicami jest niemożliwy lub rodzice z różnych przyczyn nie mogą                  w krótkim czasie dotrzeć do ośrodka, to pielęgniarka, nauczyciel lub wychowawca może udać się do punktu opieki medycznej w celu udzielenia pomocy i wstępnej diagnostyki przez lekarza dyżurującego. Nauczyciel lub wychowawca powierza opiekę nad wychowankami wyznaczonym przez dyrekcję/ kierownika internatu ośrodka nauczycielom/wychowawcom                  z innych grup. 

19. Procedura postępowania wobec ucznia niedożywionego i zaniedbanego

W przypadku powstania podejrzenia, że uczeń jest zaniedbany w domu: 

1. Wychowawca klasy dokonuje obserwacji ucznia, a następnie przeprowadza z nim rozmowę celem ustalenia jego sytuacji domowej, w szczególności: 

- czy rodzice zajmują się nim, 

- czy rozmawia z nimi o swoich problemach, 

- czy spożywa w domu posiłki i jak często, 

- czy do szkoły dostaje drugie śniadanie, 

- czy rodzice spożywają w domu alkohol i jak często, 

- jak się do dziecka zwracają, 

- czy pomagają mu w nauce, 

- czy spędzają z nim wolny czas. 

2. Wychowawca klasy ustala, z którymi dziećmi uczeń zaniedbany utrzymuje bliskie kontakty,                          a następnie rozmawia z nimi, usiłując ustalić sytuację zaniedbanego dziecka. 

3. Po rozmowie z uczniem oraz jego kolegami i biorąc pod uwagę własne obserwacje i uzyskane już wcześniej informacje (np. od uczniów, rodziców, nauczycieli), wychowawca klasy podejmuje działania, których celem jest pomoc uczniowi. Z dokonanych ustaleń sporządza notatkę. 


W przypadku braku możliwości uzyskania informacji od ucznia lub innych uczniów z klasy wychowawca klasy po dłuższej obserwacji tego zjawiska tylko sporządza notatkę. 

4. O dokonanych ustaleniach wychowawca informuje dyrektora ośrodka oraz pedagoga szkolnego, przekazując im swoją notatkę. 

5. Wychowawca klasy kontaktuje się z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia celem umówienia spotkania w szkole. W spotkaniu tym biorą udział: wychowawca klasy, rodzice/prawni opiekunowie ucznia, pedagog szkolny, psycholog, pielęgniarka szkolna oraz dyrektor/ wicedyrektor ośrodka. Podczas spotkania podjęta zostaje próba wyjaśnienia sytuacji 
i ustalenia przyczyny zaniedbania ucznia. Jeżeli przyczyną jest zła sytuacja finansowa rodziny, wówczas uczestnicy spotkania ustalają zasady postępowania z uczniem i sposoby udzielenia pomocy jemu jak i jego rodzinie. Podejmuje się decyzję o ewentualnym złożeniu wniosku do Ośrodka Pomocy Społecznej oraz poinformowaniu Rady Rodziców w celu objęcia dziecka pomocą (wsparciem w nauce, dożywianiem). 

6. Gdy okaże się, że przyczyną zaniedbania ucznia jest demoralizacja (alkoholizm, narkomania                   w rodzinie, przemoc, niewydolność wychowawcza), wówczas dyrektor ośrodka informuje                           o ustaleniach Policję i Sąd Rodzinny.
20. Procedura podawania leków uczniom / wychowankom przez nauczycieli                        i wychowawców grup wychowawczych

1. Dawkowaniem leków w szkole zajmuje się pielęgniarka szkolna w godzinach swojej pracy.

2. Leki ujęte w  Rozporządzeniu Ministra mogą być podawane przez pielęgniarkę szkolną bez pisemnej zgody rodziców/opiekunów prawnych.

3. Pozostałe leki pielęgniarka podaje wyłącznie na pisemną prośbę rodziców/opiekunów prawnych, zgodnie ze zleceniem lekarskim dostarczonym przez rodziców po uprzednim wyrażeniu zgody przez pielęgniarkę na podanie leku.

4. Nauczyciel i wychowawca ośrodka może podać leki w szczególnie uzasadnionych przypadkach (dziecku z chorobą przewlekłą) na podstawie pisemnego upoważnienia rodziców/opiekunów prawnych po wcześniejszym wyrażeniu zgody na piśmie w sytuacji nieobecności pielęgniarki szkolnej.

5. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do dostarczenia zaświadczenia lekarskiego, które określa nazwę leku, dawkę oraz częstotliwość dawkowania i okres leczenia.

6. Wszystkie zlecenia lekarskie oraz leki przekazywane przez rodziców/opiekunów prawnych muszą zostać zarejestrowane przez pielęgniarkę szkolną.

7. Poza przypadkiem podawania leków wychowankom przewlekle chorym, nauczyciele                 nie podają leków w innych sytuacjach, np.: leków przeciwbólowych.

8. Leki muszą być przechowywane w miejscu niedostępnym dla wychowanków.

9. Podawanie leków wychowankom w grupie wychowawczej, w której opiekę podczas tygodnia sprawuje więcej niż jeden wychowawca odnotowywane jest w zeszycie podawania leków                      i opatrzone datą, godziną i podpisem osoby podającej lek.
10. Powyższe procedury dotyczą również wychowanków pełnoletnich. 
21. Procedura postępowania w przypadku samowolnego opuszczenia                       ośrodka przez ucznia/wychowanka

1. W przypadku samowolnego opuszczenia ośrodka przez ucznia nauczyciel/ wychowawca, na którego zajęciach miało to miejsce, odnotowuje w dzienniku nieobecność ucznia na lekcji, zajęciach oraz niezwłocznie powiadamia wychowawcę, dyrektora, wicedyrektora                                  a w przypadku grup wychowawczych kierownika internatu.

2. Każde samowolne oddalenie się ucznia z ośrodka zauważone przez pracowników niepedagogicznych powinno być niezwłocznie zgłoszone dyrektorowi, wicedyrektorowi, kierownikowi internatu.

3. Wychowawca lub dyrektor telefonicznie zawiadamia rodziców/prawnych opiekunów ucznia.

4. W przypadku braku kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami dyrektor, wychowawca powiadamia Policję.

5. Każde samowolne oddalenie się z ośrodka powinno być udokumentowane zapisem                                  w dzienniku lekcyjnym, zeszycie obserwacji, zeszycie raportów (internat).

6. Wobec ucznia/wychowanka należy zastosować kary przewidziane w Statucie ośrodka.

22.  Procedura dotycząca przyjęcia,  odbioru oraz pobytu wychowanka                       w internacie ośrodka

1. Dla uczniów wszystkich typów szkół zamieszkałych poza terenem Długoborza/Zambrowa oraz w uzasadnionych przypadkach także uczniów mieszkających w Długoborzu/Zambrowie                        (za zgodą dyrekcji) zorganizowany jest pobyt w ośrodku.

2. Warunkiem przyjęcia ucznia do ośrodka jest skierowanie wydane przez organ prowadzący.

3. Dziecko jest meldowane w ośrodku na okres czasowy.

Wymagane dokumenty:
- skrócony odpis aktu urodzenia z potwierdzonym miejscem stałego zameldowania;
- podanie o przyjęcie do internatu ośrodka.

1. Decyzje o przyjęciu wychowanka do ośrodka podejmuje dyrekcja.

2. Pobyt w internacie ośrodka jest nieodpłatny.

3. Rodzice/prawni opiekunowie wnoszą opłatę za posiłki, równą wysokości surowca przeznaczonego na wyżywienie. Wysokość kosztów ustalona jest przez dyrektora                              w porozumieniu z organem prowadzącym. Opłatę należy wnieść z góry do 10 dnia każdego miesiąca.

4. Przyjęcia nowego wychowanka do grupy wychowawczej dokonuje kierownik internatu lub wychowawca dyżurny. Obowiązuje przeprowadzenie rozmowy informacyjnej, 
a rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest do złożenia następujących oświadczeń:

a. zgody na samodzielne dojazdy dziecka/podopiecznego na trasie ośrodek - dom i dom - ośrodek 

b. zgoda na podanie niezbędnych leków w razie nagłych dolegliwości 

c. zgoda na badanie syna/córki alko - testem w przypadku podejrzenia o spożycie alkoholu

d. zgoda na wykonanie testów na zawartość narkotyków w organizmie syna/córki                           w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, że jest pod wpływem środków psychoaktywnych, 

e. odpowiedzialności za wyposażenie i stan sali.
5. Rodzice/ opiekunowie prawni zapoznają się z regulaminem internatu pieczętując zapoznanie się swoim podpisem. 

6. Odwiedziny wychowanka mogą się odbywać w godzinach nie naruszających porządku dnia,  po uzyskaniu zgody wychowawcy dyżurnego.

7. Osoba odwiedzająca może przebywać w wyznaczonym miejscu. Za zgodą wychowawcy może przebywać w wyznaczonej sali.

8. Osoba odwiedzająca zobowiązana jest do okazania dowodu tożsamości i dokonaniu wpisu                 w  zeszycie odwiedzin i przestrzegania zasad zapisanych w regulaminie ośrodka.

9. W przypadku niestosowania się do w/w regulaminu osoba odwiedzająca może zostać

     poproszona o opuszczenie ośrodka. 
10. Osoby odwiedzające będące pod wpływem alkoholu, środków odurzających mają zakaz 
   przebywania na terenie ośrodka.

11. W razie zakłócania porządku przez osobę odwiedzającą wychowawca dyżurny 
   w uzasadnionych przypadkach wzywa Policję.

12. Nie wyraża się zgody na odwiedziny osób, których postawa i zachowanie mogą wpływać negatywnie na wychowanków. Decyzje podejmuje wychowawca dyżurny, który przekazuje informacje wychowawcy przejmującemu dyżur.

13. Odbiór wychowanków z placówki jest możliwy wyłącznie przez rodziców bądź inne osoby dorosłe przez nich upoważnione.

14. Wydanie dziecka osobom innym niż rodzice może nastąpić tylko na podstawie pisemnego upoważnienia podpisanego przez rodzica/opiekuna prawnego i złożonego u kierownika.

15.  Wychowanek nie będzie mógł opuścić internatu pod opieką osoby niepełnoletniej. 

16. Rodzice ponoszą odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odbieranego                         z placówki przez upoważnioną przez nich osobę. 

17. Życzenie rodziców dotyczące nie odbierania dziecka przez jednego z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe.

18. Nauczyciel - wychowawca stanowczo odmawia odbioru wychowanka z ośrodka                             w przypadku, gdy stan osoby wskazuje na spożycie alkoholu lub przejawia agresywne zachowanie i nie jest ona w stanie zapewnić dziecku bezpieczeństwa. 

19.  W razie podejrzenia, że dziecko odbiera z ośrodka rodzic/opiekun prawny będący pod wpływem alkoholu lub narkotyków wychowawca podejmuje następujące kroki:
- powiadamia dyrekcję placówki,

- nie wyraża zgody na odebranie dziecka i jednocześnie zawiadamia o tym fakcie innego dorosłego członka  rodziny, bądź inną osobę upoważnioną do odbioru dziecka z placówki,

- sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych i przekazuje ją dyrektorowi ośrodka,
- jeżeli powtarzają się przypadki, w których rodzic/ opiekun prawny odbierający dziecko 
z placówki znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków, to dyrekcja powiadamia 
o tym fakcie Policję ( specjalistę ds. nieletnich ) celem rozeznania sytuacji domowej rodzinnej dziecka, a następnie powiadamia Sąd Rodzinny.

20. W przypadku, gdy rodzice/prawni opiekunowie odmówią odebrania dziecka z placówki lub                    w przypadku przedłużającej się nieobecności rodziców po godz. 18:00, dyrektor placówki może podjąć dalsze kroki w postępowaniu po konsultacji z jednostką Policji.                        Po rozeznaniu przez Policję sytuacji domowej dziecka – czy rodzice przebywają w domu, dyrektor może:

- podjąć decyzję, że wychowawca może odwieźć dziecko do domu;

- w przypadku nieobecności rodziców, wspólnie z Policją podejmuje decyzje dotycząca dalszego postępowania w danej sytuacji (np. zabrania dziecka do pogotowia opiekuńczego, czyli tzw. placówki interwencyjnej);

Wychowawca sporządza notatkę służbową z zaistniałego zdarzenia po zakończeniu działań interwencyjnych i przekazuje ją dyrektorowi ośrodka. W najbliższym czasie należy przeprowadzić  rozmowy z rodzicami w celu wyjaśnienia zaistniałej sytuacji oraz zobowiązanie ich do przestrzegania regulaminu placówki. 

23. Procedura postępowania wobec dzieci powracających do internatu,                             w wypadku podejrzenia o przywiezienie rzeczy zabronionych.
1. Wychowawca ma prawo zażądać, aby uczeń w obecności drugiego nauczyciela/wychowawcy pokazał zawartość bagażu w celu sprawdzenia, czy nie znajdują się tam zabronione, niepożądane rzeczy.
2. W razie znalezienia w/w przedmiotów odbyć z wychowankiem rozmowę, aby ustalić ich przeznaczenie. 
3. Znalezione przedmioty zabezpieczyć: 

a) w przypadku znalezienia substancji zmieniających świadomość postępować zgodnie                              z procedurą nr 13. 
 b) w przypadku znalezienia środków farmakologicznych- sprawdzić czy są one zalecone przez lekarza i powinny być przyjmowane przez dziecko i przekazać leki pielęgniarce szkolnej,

c) w przypadku znalezienia przedmiotów typu ostre narzędzia itp. broń - doprowadzić do oddania w/w przedmiotów. 

4. Powiadomić pedagoga, psychologa, dyrektora.

5. Dyrektor powiadamia Policję i rodziców/prawnych opiekunów.

5. Sporządzić notatkę.

24. Procedura postępowania wobec ucznia niesystematycznie realizującego obowiązek szkolny
1. Zapoznanie rodziców/opiekunów prawnych  na wrześniowych zebraniach o obowiązku usprawiedliwiania nieobecności dziecka - w ciągu jednego tygodnia od momentu powrotu dziecka do szkoły. W sytuacji przewidywanej, dłuższej nieobecności ucznia w szkole rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani powiadomić wychowawcę przed zaplanowaną nieobecnością. 

2. W przypadku stwierdzenia przez nauczyciela nieobecności ucznia na zajęciach szkolnych świadczących o unikaniu przez niego zajęć dydaktycznych, nauczyciel winien niezwłocznie poinformować o tym fakcie wychowawcę. 

3. Wychowawca przeprowadza rozmowę wyjaśniającą z uczniem o przyczynach nieobecności                (np. powody wagarów, ucieczek z lekcji, sytuację rodzinną, sytuację szkolną ucznia, kontakty   z rówieśnikami, itp.). Informuje ucznia o konsekwencjach, jakie pociąga za sobą absencja                      w szkole, ukazuje jej skutki. Oferuje pomoc w zmianie zachowania i nadrobieniu zaległości oraz pomoc w rozwiązaniu problemów, które wpłynęły na to, że uczeń zaczął opuszczać zajęcia. 

4. Wychowawca przeprowadza rozmowę wyjaśniającą z rodzicami/opiekunami prawnymi ucznia o przyczynach  nieobecności: - wychowawca zobowiązuje rodziców/opiekunów prawnych do wzmożenia kontroli nad dzieckiem  oraz do terminowego usprawiedliwiania nieobecności, sporządza notatkę z rozmowy -   rodzic/opiekun prawny podpisuje oświadczenie o zapoznaniu się ze stanem realizacji obowiązku szkolnego przez dziecko i konsekwencjami, jakie poniosą 
w przypadku dalszych nieobecności ucznia, - wychowawca ustala formy kontroli i pomocy uczniowi na terenie szkoły, np. założenie zeszytu obecności, uczęszczanie na zajęcia dodatkowe, kontakt z pedagogiem lub psychologiem szkolnym, itp. - wszystkie ustalenia 
z rodzicami/opiekunami prawnymi wychowawca zapisuje w swojej dokumentacji, 
a rodzice/opiekunowie prawni podpisują je.   

5. Jeżeli pomimo wcześniejszych ustaleń uczeń nadal opuszcza zajęcia szkolne bez usprawiedliwienia, pedagog szkolny wzywa rodziców/opiekunów prawnych ucznia. Przeprowadza rozmowę dyscyplinującą z uczniem w obecności rodziców/opiekunów prawnych. Rozmowa kończy się spisaniem kontraktu – w treści dokumentu zawiera się                          w szczególności informację o konsekwencjach dalszych nieusprawiedliwionych nieobecności  lub wagarów – o wszczęciu postępowania egzekucyjnego oraz o poinformowaniu Policji oraz Sądu Rejonowego – Wydziału Rodzinnego i Nieletnich.  

6. W przypadku braku współpracy rodzica/ prawnego opiekuna z wychowawcą/pedagogiem (nie uczestniczy w zebraniach, konsultacjach, nie wyraża chęci na spotkania indywidualnie) oraz dalszego uchylania się ucznia od systematycznej realizacji obowiązku szkolnego, wychowawca ten fakt osobiście zgłasza dyrektorowi/wicedyrektorowi. Dyrektor/wicedyrektor kieruje pismo do rodziców /opiekunów prawnych w którym wzywa do natychmiastowego przybycia do szkoły w wyznaczonym terminie. Podaje konsekwencje braku zainteresowania sytuacją szkolną dziecka.  

7. W sytuacji dalszego braku kontaktu z rodzicem/opiekunem prawnym dyrektor/wicedyrektor ośrodka kieruje do Sądu Rejonowego – Wydział Rodzinny i Nieletnich, wniosek 
o wgląd w sytuację rodzinną ucznia. 

8. W sytuacji gdy uczeń, pomimo powzięcia wymienionych wyżej czynności, w dalszym ciągu nie realizuje obowiązku szkolnego i posiada w miesiącu co najmniej 50% nieusprawiedliwionych nieobecności na obowiązkowych zajęciach lekcyjnych, dyrektor uruchamia procedurę postępowania egzekucyjnego. Zgodnie z art. 20 ustawy o systemie oświaty niespełnianie obowiązku szkolnego podlega egzekucji w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym                      w administracji. Dyrektor jest wierzycielem obowiązku szkolnego - zgodnie z art. 1a pkt 12 lit.b ustawy egzekucyjnej przez wierzyciela rozumie się podmiot uprawniony do żądania wykonania obowiązku lub jego zabezpieczenia w administracyjnym postępowaniu egzekucyjnym lub zabezpieczającym. 

25. Procedury współpracy z rodzicami \ opiekunami prawnymi

I. Współpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi wychowanków jest organizowana poprzez:  1.formy indywidualne

- rozmowy indywidualne z rodzicami, 

-  konsultacje pedagogiczne, 

- wizyty domowe, 

- kontakty korespondencyjne,

 - rozmowy telefoniczne, 

2. formy zbiorowe:

-  spotkania z rodzicami (wywiadówki), 

- zebrania organizacyjne (związane z włączaniem się rodziców w przygotowanie imprez na terenie ośrodka), 

- spotkania poświęcone pedagogizacji rodziców, 

- spotkania towarzyskie (organizowane przy okazji imprez okolicznościowych typu Dzień Matki, Wigilia, Jasełka itp.).

II. Stosowane metody współpracy to:

-  rozmowy,

- konsultacje indywidualne,

- referaty, prelekcje,

- pokaz, 

- demonstracja prac dzieci, gazetki okolicznościowej, czasopism pedagogicznych, literatury specjalistycznej, obserwacja zajęć otwartych, występów artystycznych wychowanków,

- praktyczne: udział w warsztatach, ankiety, wywiady.

 Kontakt z rodzicami podejmujemy w przypadku zaistnienia różnego typu trudności i problemów wychowawczych dotyczących ich dzieci, a naszych uczniów/wychowanków: 

1. w przypadku spożycia przez wychowanka alkoholu lub stosowania środków psychotropowych, 2. w przypadku posiadania przez wychowanka alkoholu lub środków psychotropowych, 

3. w sytuacji przejawiania przez wychowanka zachowań agresywnych i autoagresywnych, 

4.w przypadku posiadania przez wychowanka ostrych, niebezpiecznych narzędzi, 

5. w przypadku, gdy wychowanek jest sprawcą kradzieży, wyłudzeń i innych zachowań będących przejawami demoralizacji, 

6. w sytuacji, gdy wychowanek przejawia niewłaściwe zachowania seksualne zarówno wobec siebie, jak też innych osób, 

7. w sytuacji złego samopoczucia, choroby wychowanka lub wypadku zagrażającego zdrowiu, 

8. w przypadku dłuższej absencji w szkole, 

9. lub w przypadku innych zachowań przejawianych przez wychowanka a zagrażających zdrowiu, bezpieczeństwu lub życiu innych osób i jego samego. 

Działania interwencyjne w powyższych sytuacjach polegają na : 

1. powiadomieniu rodzica o zaistniałym problemie (osobiście, telefonicznie, listownie) 
2. wezwaniu rodzica do szkoły,

3.przeprowadzeniu rozmowy z rodzicem, ustalenie wspólnego frontu oddziaływań, wypracowanie wniosków do dalszego działania w danej sprawie, ustalenie wizyty domowej celem poszerzenia wiedzy na temat zachowań ryzykownych u ucznia / konsultacja z rodzicem w warunkach domowych,
4. udokumentowanie podjętego działania poprzez wpis do dziennika zajęć, sporządzenie notatki służbowej w uzasadnionych sytuacjach. 

Jeżeli rodzice odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły, a wychowanek przejawia zachowania o charakterze ryzykownym, dyrektor powiadamia o zaistniałej sytuacji Sąd Rodzinny lub Policję (specjalistę ds. nieletnich), opiekę społeczną z prośbą o wgląd w sytuację rodziny. 

26. Procedura postępowania w przypadku podejrzenia o molestowanie   

     seksualne/wykorzystywanie seksualne ucznia w domu rodzinnym.
1. W przypadku podejrzenia, że dziecko stało się ofiarą przemocy seksualnej należy ten fakt zgłosić pedagogowi/psychologowi szkolnemu lub dyrektorowi ośrodka. 
2. Pedagog/psycholog szkolny w porozumieniu z dyrektorem ośrodka rozmawia 
z dzieckiem.
3. Z rozmowy z dzieckiem psycholog/pedagog sporządza notatkę służbową. 
4. Jeżeli fakt przemocy seksualnej zostanie stwierdzony lub istnieje podejrzenie popełnienia przestępstwa dyrektor ośrodka  zawiadamia Policję.
5. Dziecku należy zapewnić opiekę psychologiczną.
6. Jeśli sprawcą/podejrzanym jest jeden z rodziców/domowników należy podjąć współpracę                  z drugim rodzicem niekrzywdzącym dziecko.
7. W przypadku odmówienia współpracy przez rodziców należy podjąć interwencję prawną.
8. W przypadku niepokojących sygnałów i podejrzenia o molestowanie seksualne/wykorzystywanie seksualne ucznia w domu rodzinnym dyrektor ośrodka składa wniosek o wgląd w sytuację rodziną dziecka do Sądu Rodzinnego.   

27. Procedura postępowania w sytuacji przemocy domowej 

1. Nauczyciel lub wychowawca, który podejrzewa, ze uczeń jest ofiarą przemocy domowej zawiadamia pedagoga/psychologa oraz pielęgniarkę szkolną, która dyskretnie dokonuje oględzin ucznia. 

2. Pedagog/ psycholog szkolny przeprowadza rozmowę z uczniem, a następnie z jego rodzicami /prawnymi opiekunami/ w celu wyjaśnienia sytuacji. 

3. Jeżeli sygnały świadczące o przemocy powtarzają się, dyrektor i pedagog kontaktują                       się z GOPS, MOPS lub Sądem Rodzinnym w celu wglądu w sytuację rodzinną ucznia/wychowanka. 

4. Z przeprowadzonych oględzin pedagog sporządza notatkę służbową oraz wypełnia „Niebieską Kartę” część A.

28. Procedura postępowania z uczniem w przypadku eksponowania zachowań                   o podłożu seksualnym
1. Nauczyciel/wychowawca przekazuje pedagogowi/psychologowi informację o niewłaściwym zachowaniu ucznia.  

2. Wychowawca zawiadamia o tym fakcie dyrektora ośrodka /wicedyrektora ośrodka. 

3. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/opiekunów prawnych i przekazuje uzyskane informacje. Zobowiązuje rodziców do rozpoznania źródła problemu. 

4. Wychowawca/psycholog/pedagog szkolny przeprowadza rozmowę wyjaśniającą z uczniem                   o przyczynach i konsekwencjach niewłaściwego zachowania.  

5. Dalsza obserwacja zachowania ucznia. 

6. W sytuacji powtarzającego się demonstrowania zachowań o podłożu seksualnym oraz braku współpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi lub też gdy podejmowane działania nie są skuteczne szkoła, zgłasza sprawę do Sądu Rejonowego (właściwego dla miejsca zamieszkania) – Wydział Rodzinny i Nieletnich, z wnioskiem o wgląd w sytuację rodzinną ucznia. 

29. Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z oddziału przedszkolnego

I.  Przyprowadzanie dziecka do przedszkola:
1. Dzieci są przyprowadzane do przedszkola i odbierane z przedszkola przez rodziców /opiekunów prawnych. Są odpowiedzialni za ich bezpieczeństwo w drodze do przedszkola                i z przedszkola do domu.

2. Rodzice/opiekunowie prawni osobiście powierzają dziecko nauczycielowi lub osobie pełniącej dyżur w sali zbiorczej. W przeciwnym wypadku żaden pracownik przedszkola nie może ponosić odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dziecka.

3. Nauczyciel przyjmujący dziecko pod opiekę od rodziców zobowiązany jest zwrócić uwagę                na wnoszone przez dziecko zabawki i przedmioty – czy są one bezpieczne i nie stwarzają zagrożenia.

4. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są przyprowadzać do przedszkola dzieci zdrowe i czyste.

5. Dziecka chorego lub podejrzanego o chorobę nie należy przyprowadzać do przedszkola. Dzieci np. zakatarzone, przeziębione, kaszlące nie mogą przebywać w grupie z dziećmi zdrowymi.

6. Nauczyciel ma prawo poprosić rodzica o dostarczenie zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do uczęszczania dziecka do przedszkola.

7. Rodzice mają obowiązek zgłaszania wszelkich poważnych dolegliwości dziecka i udzielania wyczerpujących informacji na ten temat. Alergie pokarmowe, wziewne należy zgłaszać wyłącznie pisemnie, dołączając zaświadczenie lekarskie.

8. Po każdej nieobecności dziecka spowodowanej chorobą zakaźną rodzice zobowiązani są do przedłożenia zaświadczenia lekarskiego potwierdzającego zakończenie leczenia.

II. Odbieranie dziecka z przedszkola

1. Dzieci mogą być przyprowadzane i odbierane przez inne osoby dorosłe upoważnione na piśmie przez rodziców/opiekunów prawnych, zdolne do podejmowania czynności prawnych. Upoważnienie pozostaje w dokumentacji przedszkola. Może ono zostać w każdej chwili odwołane lub zmienione.

2. Rodzice (opiekunowie prawni) ponoszą odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odebranego z przedszkola przez upoważnioną przez nich osobę.

a. Jeśli dziecko będzie się opierało, płakało lub z innych przyczyn nie będzie chciało wyjść z przedszkola z osobą upoważnioną przez rodziców/opiekunów prawnych, dziecko nadal pozostanie pod opieką nauczyciela, a dyrektor lub (w przypadku jego nieobecności) nauczyciel niezwłocznie skontaktuje się telefonicznie z rodzicami/opiekunami prawnymi w celu ustalenia dalszego postępowania.

b. Wydanie dziecka osobie upoważnionej przez rodziców/opiekunów prawnych nastąpi po wcześniejszym okazaniu przez taką osobę dowodu osobistego – nauczyciel zobowiązany jest do wylegitymowania tej osoby.

c. W przypadku telefonicznej prośby rodzica, upoważnienia słownego, nauczyciel zobowiązany jest wykonać telefon sprawdzający do rodzica i potwierdzić wcześniejszą informację. Zaistniałą sytuację należy odnotować w rejestrze upoważnień telefonicznych. 

d. Nauczyciel każdej grupy jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji adresów zamieszkania, miejsca pracy i numerów kontaktowych rodziców, prawnych opiekunów dzieci oraz osób upoważnionych pisemnie przez rodziców do odbioru dziecka.

e. Odbiór dziecka następuje w danej grupie do 14.00.
f. Na terenie szatni, z chwilą oddania dziecka rodzicom/opiekunom prawnym lub osobie upoważnionej - za bezpieczeństwo dziecka odpowiadają te osoby.

g. Z terenu przedszkolnego można pozwolić dziecku odejść dopiero wtedy, gdy rodzic/opiekun prawny (osoba upoważniona) dotarł na miejsce pobytu grupy.

h. Przedszkole może odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby odbierającej dziecko wskazuje na spożycie alkoholu czy zachowanie agresywne. W takim przypadku personel przedszkola ma obowiązek zatrzymać dziecko w przedszkolu do czasu wyjaśnienia sprawy. W takich okolicznościach nauczyciel zobowiązany jest skontaktować się z drugim rodzicem/opiekunem lub osobą upoważnioną przez rodziców. O zaistniałym fakcie powinien zostać poinformowany dyrektor lub jego zastępca.

i. Życzenie rodziców dotyczące nieodbierania dziecka przez jednego z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe.

III. Postępowanie w sytuacji nieodebrania dziecka z przedszkola lub zgłoszenia się po dziecko osoby niemogącej sprawować opieki:
1. Dzieci powinny być odbierane z przedszkola najpóźniej do godziny 14.00.

2. W wypadku, gdy dziecko nie zostanie odebrane po upływie czasu pracy przedszkola nauczyciel zobowiązany jest powiadomić telefonicznie rodziców/prawnych opiekunów lub osoby upoważnione do odbioru o zaistniałym fakcie.

3. Gdy pod wskazanymi numerami telefonów (praca, dom, tel. komórkowy) nie można uzyskać informacji o miejscu pobytu rodziców lub osób upoważnionych  nauczyciel oczekuje z dzieckiem w grupie przedszkolnej 1 godzinę.

4.  Po upływie tego czasu nauczyciel powiadamia dyrektora ośrodka.

5. Dyrektor ośrodka podejmuje decyzję o poinformowaniu najbliższego komisariatu policji     
    o niemożliwości skontaktowania się z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka. 
6. W przypadku braku możliwości powiadomienia dyrektora, nauczyciel sam podejmuje decyzję o powiadomieniu Policji.
7. W przypadku braku możliwości odbioru dziecka z przedszkola (w godzinach pracy przedszkola – sytuacje losowe) rodzice lub opiekunowie zobowiązani są do poinformowania o zaistniałej sytuacji oraz do uzgodnienia innego sposobu odbioru dziecka.

8. Z przebiegu zaistniałej sytuacji nauczyciel sporządza protokół zdarzenia podpisany przez świadków, który zostaje przekazany do wiadomości dyrektora, Rady Pedagogicznej i Rady Rodziców.

9. Procedura obowiązuje wszystkich pracowników przedszkola, rodziców dzieci uczęszczających do przedszkola oraz osoby przez nich upoważnione do odbioru dzieci.

30. Procedura postępowania wobec aktów wandalizmu                                          na terenie ośrodka
1. Sprawę wyjaśnia - przeprowadza rozmowę - nauczyciel dyżurny lub nauczyciel, podczas zajęć którego doszło do zajścia. 
2. Nauczyciel powiadamia wychowawcę klasy.  
3. Wychowawca przeprowadza z uczniem rozmowę wyjaśniającą - wyjaśnia okoliczności zajścia  i szacuje straty. 
4. Wychowawca zawiadamia pedagoga i dyrektora ośrodka o zajściu, konsultuje 
z dyrektorem ośrodka dalsze postępowanie.  
5. Wychowawca powiadamia rodziców/opiekunów prawnych o zachowaniu dziecka, wzywa ich do szkoły i przekazuje rodzicom decyzję dyrektora ośrodka.  
6. Dyrektor ośrodka decyduje o dalszym postępowaniu, w zależności od szkodliwości czynu /nakazuje naprawienie szkody lub pokrycie kosztów, a w szczególnych przypadkach powiadamia Policję/.  
7. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej                         w dokumentacji wychowawcy. 

31. Procedura postępowania w sytuacji kradzieży na terenie ośrodka 
Uwaga: Uczeń na własną odpowiedzialność przynosi do szkoły/internatu wartościowe przedmioty /telefon komórkowy, biżuteria, itp./ - szkoła nie odpowiada za przedmioty wartościowe uczniów. 
1. Poszkodowany uczeń zgłasza kradzież nauczycielowi, wychowawcy, pedagogowi, dyrektorowi lub innemu pracownikowi ośrodka.  

2. Następuje wyjaśnienie okoliczności zajścia kradzieży: w przypadku kradzieży przedmiotów                 o znikomej wartości sytuacja wyjaśniana jest między poszkodowanym a wychowawcą,               w przypadku kradzieży wartościowych przedmiotów o zajściu informowany jest dyrektor/wicedyrektor ośrodka/ kierownik internatu,  pedagog i psycholog. 

3. W każdym przypadku kradzieży wychowawca informuje rodziców/opiekunów prawnych 
o zdarzeniu.

4. Wychowawca/pedagog przeprowadza rozmowę z uczniami winnymi kradzieży w obecności rodziców/opiekunów prawnych.

5. Wobec uczniów, którzy dokonali aktu kradzieży stosuje się kary zapisane w Statucie ośrodka. 

6. Wychowawca lub pedagog powiadamia kuratora sądowego, jeśli ten sprawuje opiekę nad uczniem. 

7. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia w zeszycie obserwacji ucznia. 

8. W szczególnych przypadkach (dyrektor) powiadamia Policję lub Sąd Rodzinny.

32. Procedura postępowania w przypadku zachowań świadczących                              o demoralizacji (naruszaniu praw współżycia społecznego, popełnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie                                                        się od obowiązku szkolnego)
1. Nauczyciel przekazuje uzyskaną informację wychowawcy klasy.

2. Wychowawca informuje o fakcie pedagoga, psychologa, dyrektora/wicedyrektora.

3. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców/prawnych opiekunów ucznia i przekazuje im uzyskaną informację. Przeprowadza rozmowę z rodzicami oraz uczniem w ich obecności. 
4. Sporządza notatkę z rozmowy. 
5. W przypadku potwierdzenia informacji zobowiązuje ucznia do zaniechania negatywnego postępowania, a rodziców do szczególnego nadzoru nad dzieckiem. W toku interwencji profilaktycznej może zaproponować rodzicom skierowanie dziecka do specjalistycznej placówki, udział w programie terapeutycznym. 
5. W przypadku odmówienia współpracy przez rodziców, a z wiarygodnych źródeł napływają informacje o przejawach demoralizacji dziecka dyrektor ośrodka pisemnie powiadamia                               o zaistniałej sytuacji Sąd Rodzinny lub Policję.
6. Podobnie gdy wykorzystano wszystkie dostępne środki oddziaływań wychowawczych – rozmowa z rodzicami/opiekunami prawnymi, ostrzeżenie ucznia, spotkania z pedagogiem, psychologiem – a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatów, dyrektor ośrodka powiadamia Sąd Rodzinny lub Policję.
33. Procedura postępowania w sprawie cyberprzemocy

Procedura jest wdrażana w życie w momencie oficjalnego zgłoszenia zjawiska cyberprzemocy przez jej ofiarę /w przypadku osób pełnoletnich/ lub rodzica /prawnego opiekuna/ ucznia.

W przypadku, gdy zostaje w ośrodku zgłoszony przypadek cyberprzemocy należy podjąć następujące działania:

I. Ustalić okoliczności zdarzenia.

1. Wszystkie przypadki przemocy, a więc także przemocy z wykorzystaniem mediów elektronicznych, powinny zostać właściwie zbadane, zarejestrowane i udokumentowane.

2. Jeśli wiedzę o zajściu posiada nauczyciel, który nie jest wychowawcą, powinien przekazać informację wychowawcy klasy, który informuje o fakcie pedagoga szkolnego i dyrektora.

3. Pedagog/psycholog szkolny i dyrektor wspólnie z wychowawcą powinni dokonać analizy zdarzenia  i zaplanować dalsze postępowanie.

4. Do zadań szkoły należy także ustalenie okoliczności zdarzenia i ewentualnych świadków.

II. Zabezpieczyć dowody.

1. Wszelkie dowody cyberprzemocy powinny zostać zabezpieczone i zarejestrowane. Należy zanotować datę i czas otrzymania materiału, treść wiadomości oraz, jeśli to możliwe, dane nadawcy (nazwę użytkownika, adres e-mail, numer telefonu komórkowego itp.) lub adres strony www, na której pojawiły się szkodliwe treści czy profil.
2. Na etapie zabezpieczania dowodów i ustalania tożsamości sprawcy cyberprzemocy                               w procedurze interwencyjnej można skorzystać z pomocy informatyka/nauczyciela informatyki.

3. Sprawdzić, czy ofiara cyberprzemocy potrafi wskazać sprawcę bądź przynajmniej ma przypuszczenie, kto może nim być.

4. Gdy ustalenie sprawcy nie jest możliwe, należy skontaktować się z dostawcą usługi w celu usunięcia z sieci kompromitujących lub krzywdzących materiałów.

5. W przypadku, gdy zostało złamane prawo, a tożsamości sprawcy nie udało się, ustalić należy bezwzględnie skontaktować się z Policją.

III. Podjąć działania wobec sprawcy cyberprzemocy.

Gdy sprawca cyberprzemocy jest znany i jest on uczniem szkoły, pedagog szkolny pełniący                      w szkole rolę koordynatora działań wychowawczych wobec uczniów wymagających szczególnej uwagi powinien podjąć dalsze działania:

1. Przeprowadzić rozmowę z uczniem-sprawcą przemocy o jego zachowaniu.

2. Powiadomić rodziców/opiekunów prawnych  sprawcy i omówić z nimi zachowania dziecka.

3. Objąć sprawcę opieką psychologiczno-pedagogiczną, w uzasadnionym przypadku można                     w toku interwencji zaproponować uczniowi (za zgodą rodziców/prawnych opiekunów) skierowanie do specjalistycznej placówki i udział w programie terapeutycznym.

IV. Podjąć działania wobec ofiary cyberprzemocy.

 Umożliwić wsparcie psychiczne.

1. Uczeń będący ofiarą cyberprzemocy powinien otrzymać poradę, jak ma się zachować,              aby zapewnić sobie poczucie bezpieczeństwa i nie doprowadzić do eskalacji prześladowania.

2. Po zakończeniu interwencji należy monitorować sytuację ucznia sprawdzając, czy nie                 są wobec niego podejmowane dalsze działania przemocowe, bądź odwetowe ze strony sprawcy.

3. Rodzice dziecka będącego ofiarą cyberprzemocy powinni być poinformowani 
o problemie i otrzymać wsparcie i pomoc ze strony szkoły. W rozmowie z nimi pedagog lub wychowawca przedstawiają kroki, jakie zostały podjęte w celu wyjaśnienia zajścia oraz zapewnienia bezpieczeństwa poszkodowanemu uczniowi, a także, jeśli to wskazane, zaproponować rodzicom/prawnym opiekunom i dziecku pomoc specjalisty (psychologa, pedagoga).

V. Sporządzić dokumentację z zajścia.

1. Pedagog szkolny zobowiązany jest do sporządzenia notatki służbowej z rozmów ze sprawcą, poszkodowanym, ich rodzicami oraz świadkami zdarzenia. Dokument powinien zawierać datę                           i miejsce rozmowy, personalia osób biorących w niej udział i opis ustalonego przebiegu wydarzeń.

2. Jeśli rozmowa przebiegała w obecności świadka (np. wychowawcy), powinien on podpisać notatkę po jej sporządzeniu.

3. Jeśli zostały zabezpieczone dowody cyberprzemocy, należy je również włączyć                                 do dokumentacji pedagogicznej (wydruki, opis itp.).

Dyrektor ośrodka pisemnie powiadamia Sąd Rodzinny sąd rodzinny o sprawie w sytuacji,  gdy:

a. rodzice sprawcy cyberprzemocy odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły,                     a uczeń nie zaniechał dotychczasowego postępowania lub gdy do szkoły napływają informacje o innych przejawach demoralizacji dziecka;

b. szkoła wykorzysta wszystkie dostępne jej środki wychowawcze (rozmowa z rodzicami, konsekwencje regulaminowe wobec ucznia, spotkania z pedagogiem itp.), a ich zastosowanie nie przynosi pożądanych rezultatów.

Poważne przypadki cyberprzemocy przebiegające z naruszeniem prawa (np. groźby karalne, propozycje seksualne, publikowanie nielegalnych treści itp.) zostają przez dyrektora ośrodka bezwzględnie zgłoszone na Policję.
34. Procedura postępowania w przypadku ewakuacji szkoły/internatu
1. Decyzję o ewakuacji podejmuje dyrektor ośrodka. 
2. Niezwłocznie powiadamia wszystkich pracowników przebywających na terenie ewakuowanego odcinka.
3. W pierwszej kolejności ewakuowane są osoby z pomieszczeń zagrożonych. 
4. W dalszej kolejności ewakuuje się osoby poczynając od najwyższej kondygnacji, ruch rozpoczynają osoby o ograniczonych zdolnościach poruszania się, strumień ruchu zamykają osoby sprawne fizycznie. 
5. Ewakuacja odbywa się zgodnie z opracowaną instrukcją organizacji i przebiegu ewakuacji.

6. Pomieszczenia na parterze w szczególnych przypadkach mogą być opuszczane przez okna.

7. Nauczyciel powinien uporządkować grupę w ten sposób, aby bezpośrednio za nim znajdowały się osoby najsłabsze fizycznie, grupę zamykają odpowiedzialni uczniowie, którzy mogą, 
w razie potrzeby, wesprzeć słabszych. 
8. Nie należy bez potrzeby otwierać okien i drzwi. 
9. Pomieszczenia opuszczane nie powinny być zamykane na klucz. 
10. Po zakończeniu ewakuacji opiekun grupy zobowiązany jest do sprawdzenia listy obecności.  
11. W razie podejrzenia, że ktoś mógł pozostać w strefie zagrożonej, należy powiadomić       służby ratownicze. 

35. Procedura postępowania w przypadku pożaru w budynku ośrodka
1. W sytuacji zagrożenia pożarem należy zachować przede wszystkim spokój, ocenić sytuację                    i podjąć działania zgodnie z obowiązującymi  przepisami BHP. 
2. Jeżeli zauważy się pożar lub otrzyma informację o pożarze, należy natychmiast zaalarmować wszystkie osoby znajdujące się w bezpośrednim otoczeniu strefy objętej pożarem oraz Państwową Straż Pożarną lub zadzwonić pod numer alarmowy 112. 
3. Należy użyć ustalonego alarmu pożarowego sygnalizowanego przez dzwonek szkolny (1 długi 
    sygnał).  
4. O zdarzeniu należy poinformować natychmiast dyrektora ośrodka lub jego zastępcę. 
5. Należy bezzwłocznie przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy sprzętu gaśniczego znajdującego się w budynku. 
UWAGA!  Nie wolno gasić ognia, którego nie jest się w stanie opanować! Nie gasi się wodą urządzeń pod napięciem oraz cieczy łatwopalnych! 
6. Dyrektor zarządza ewakuację ze strefy zagrożonej i ewakuacja odbywa się zgodnie                           z procedurami .

7. Do przybycia Straży Pożarnej akcją kieruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona. 
8. Wszyscy pracownicy muszą bezwzględnie podporządkować się poleceniom kierującego akcją. 
9. Dyrektor zleca pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu prądu i gazu. 
10. Jeżeli to możliwe, dyrektor poleca usunąć z miejsca pożaru i bezpośredniego sąsiedztwa wszelkie znajdujące się tam materiały palne, wybuchowe, toksyczne, a także cenny sprzęt                     i urządzenia oraz ważne dokumenty, nośniki informacji itp. 
11. Nie należy otwierać – bez wyraźnej potrzeby – drzwi i okien do pomieszczeń objętych pożarem; dopływ powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu się ognia.   

12. Otwierając drzwi do pomieszczeń, w których powstał pożar, należy zachować szczególną ostrożność. 
13. Nie należy wchodzić do pomieszczeń objętych pożarem, lecz jeśli to konieczne wchodząc trzeba zachować szczególną ostrożność, w zadymieniu poruszać się w pozycji pochylonej lub na czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwięcej powietrza i lepsza widoczność. Aby nie stracić orientacji należy poruszać się wzdłuż ścian, poręczy; usta zasłonić np. wilgotną chustką. 
14. Po przybyciu właściwych służb należy bezwzględnie stosować się do ich poleceń. 
15. Dowódcę przybyłych jednostek należy powiadomić o sytuacji i podjętych dotychczas działaniach. 

36. Procedura kontaktowania się z mediami w sytuacjach kryzysowych

Sytuacja kryzysowa jest skrajnym odejściem od normy, jest sensacją, którą to media są bardzo zainteresowane.                Nie można ich lekceważyć, bo mają duży zasięg i dużą wiarygodność. Image szkoły/placówki jest przez to poważnie zagrożone. 

1. Dyrektor sam kontaktuje się z mediami lub wyznacza osobę do kontaktu z mediami.
2. Nikt, poza wskazana osobą, z członków Rady Pedagogicznej ani 
z pracowników ośrodka nie udziela wywiadów. 

3. Osoba kontaktująca się z mediami stosuje się do następujących wskazówek:  

− Mów pierwszy o złych wiadomościach. 

− Bądź absolutnie pewien faktów i stwierdzeń, które podajesz. 
− Bezwzględnie zachowaj spójność przekazu, logikę i konsekwencję. 
− Nie upubliczniaj informacji dotyczących bezpieczeństwa, objętych tajemnicą. 
− Analizuj dane. 
− Nie snuj spekulacji, podejrzeń i nie stawiaj hipotez. 
− Reaguj błyskawicznie i zdecydowanie na plotki dementując je i wykazując ich fałsz lub głupotę. 
− Trzymaj nerwy na wodzy i nie licz na wyrozumiałość żądających wyjaśnień lub oczekujących informacji.
 − Pokazuj, że dyrektor ośrodka kontroluje sytuację i ma wizję wybrnięcia z niej. 
 − Nie ujawniaj nazwisk ofiar zanim nie dowie się o tym rodzina.  
− Zawsze wyrażaj troskę z powodu strat, cierpień, ofiar, zniszczeń, nawet gdyby były nieuniknione i najbardziej uzasadnione. 

37. Procedura postępowania w przypadku ataku terrorystycznego

I. Postanowienia ogólne
1. Nauczyciele, pozostali pracownicy, a także inne osoby wykonujące czynności zawodowe 
na terenie ośrodka zobowiązani są do dbałości o stan bezpieczeństwa na terenie placówki, 
jak również do reagowania w sytuacjach kryzysowych zagrażających bezpieczeństwu osób               i mienia, w szczególności zagrażających bezpieczeństwu wychowanków.

2. Postanowienia niniejszej procedury nie naruszają postanowień innych aktów wewnętrznych regulujących sprawy bezpieczeństwa w ośrodku.

3. Za incydent terrorystyczny w rozumieniu niniejszej procedury uważa się każdy incydent mający miejsce na terenie ośrodka, polegający na wtargnięciu uzbrojonego napastnika 
oraz wzięciu zakładnika, podłożeniu ładunku wybuchowego lub groźbie jego użycia (informacja o podłożeniu ładunku wybuchowego), użyciu gazu lub innych środków drażniących mogących stanowić zagrożenie dla zdrowia i życia ludzi lub groźbie ich użycia.

4. Nauczyciele, pozostali pracownicy, a także inne osoby wykonujące czynności zawodowe 
na terenie ośrodka zobowiązani są do stosowania się do poleceń wydawanych 
przez dyrektora oraz funkcjonariuszy służb podejmujących działania w razie zaistnienia incydentu terrorystycznego (Policja, Straż Pożarna, siły zbrojne).

II. Postępowanie w przypadku wtargnięcia uzbrojonego napastnika lub wzięcia zakładnik

Jeśli usłyszałeś 7-10 krótkich dzwonków oznacza to, że w placówce ktoś zauważył osobę podejrzaną mogącą być napastnikiem, nie popadaj w panikę, zachowaj spokój, zastosuj procedurę. 
1. W przypadku ataku uzbrojonego napastnika zaleca się poddanie jego woli i niestawianie oporu, chyba że jest to bezwzględnie konieczne dla ochrony życia osoby zaatakowanej lub innej osoby wobec bezpośredniego zamachu (uchylenie się przed ciosem).

2. Jeżeli masz możliwość, o ataku należy niezwłocznie powiadomić Policję.

3. Każdy będący świadkiem ataku uzbrojonego napastnika zobowiązany jest zwrócić uwagę 
na szczegóły jego/ich wygląd i zachowania oraz miejsca ich przebywania na terenie ośrodka                i przekazać informacje o swoich spostrzeżeniach – jeżeli, to możliwe – Policji.  
4. Nauczyciele oraz inne osoby odpowiedzialne za opiekę nad wychowankami zobowiązani są:

· starać się zapanować nad własnymi emocjami i emocjami podopiecznych,

· zamknąć drzwi pomieszczenia w którym się znajdują na klucz i w miarę możliwości zabarykadować, z zachowaniem ciszy,
· nakazać wychowankom położyć się na podłodze z dala od linii drzwi (ewentualnego strzału), zachować spokój, wyciszyć telefony komórkowe,

· nie pozwolić wychowankom wyglądać przez drzwi i okna,

· w przypadku bezpośredniego kontaktu z napastnikiem dopilnować, by wychowankowie wykonywali polecenia spokojnie, gdyż gwałtowne ruchy mogą zwiększyć agresję napastnika,

· dopilnować, by w razie wydania przez napastnika polecenia przemieszczenia 
się, wychowankowie nie odwracali się do niego tyłem.

5. Po podjęciu działań ratunkowych przez Policję należy ściśle wykonywać wydawane 
przez nią polecenia.

6. Po zakończeniu akcji należy:

· udzielić pomocy poszkodowanym i innym potrzebującym,

· sprawdzić obecność wychowanków, a o braku któregokolwiek z nich poinformować Policję,

· zapewnić uczestnikom zdarzenia pomoc psychologiczną,

· zatrzymać wychowanków w ośrodku do czasu odebrania ich przez rodziców/opiekunów,
· przeprowadzić ewidencję wychowanków odbieranych przez rodziców i inne osoby upoważnione.

III. Postępowanie w trakcie operacji antyterrorystycznej 
1. Nie uciekaj z miejsca zdarzenia, nie wykonuj gwałtownych ruchów – możesz zostać uznany za terrorystę.

2. Połóż się na podłodze, spróbuj znaleźć najbliższą osłonę, trzymaj ręce z otwartymi dłońmi najlepiej na wysokości głowy.

3. Nie próbuj pomagać, nie atakuj terrorystów.

4. Słuchaj poleceń i instrukcji grupy antyterrorystycznej, poddawaj się jej działaniu, nawet jeżeli będą gwałtowne i nie zabieraj czasu zadawaniem pytań lub dyskusją.

5. Nie trzyj oczu w przypadku użycia granatów łzawiących.

6. Po wydaniu polecenia wyjścia – opuść pomieszczenie jak najszybciej, nie zatrzymuj 
się na przykład w celu zabrania rzeczy osobistych.

7. Odpowiadaj na pytania funkcjonariusza (przedstaw się i odpowiedz jak znalazłeś 
się na miejscu zamachu), bądź jednak przygotowany na traktowanie ciebie jako potencjalnego terrorysty dopóki twoja tożsamość nie zostanie potwierdzona.

IV. Postępowanie w przypadku podejrzenia podłożenia ładunku wybuchowego lub groźby jego użycia oraz podejrzenia użycia gazu lub innych środków drażniących mogących stanowić zagrożenie dla zdrowia i życia ludzi lub groźby ich użycia

Jeśli usłyszałeś 7 – 10 krótkich dzwonków oznacza to, że w placówce ktoś zauważył osobę podejrzaną mogącą wnieść na teren placówki niezidentyfikowaną paczkę, torbę itp.,                    nie popadaj w panikę, zachowaj spokój, zastosuj procedurę.
1.Nauczyciele, pozostali pracownicy, a także inne osoby wykonujące czynności zawodowe 
na terenie ośrodka zobowiązani są zwrócić szczególną uwagę na:

· nietypowe zachowania osób,

· osoby ubrane nietypowo w stosunku do pory roku (np. bardzo grube ubranie mimo wysokiej temperatury powietrza),

· osoby usiłujące wnieść na teren ośrodka paczki, pakunki itp. bez wyraźnego uzasadnienia dla takich działań,

· pozostawione bez opieki przedmioty: paczki, pakunki, teczki, torby itp.,

· nietypowy zapach mogący wskazywać na użycie gazu lub środków chemicznych mogących stanowić zagrożenie dla życia i zdrowia osób.

2. Każdy, kto przyjmie zgłoszenie o podłożeniu ładunku wybuchowego lub ujawni przedmiot niewiadomego pochodzenia albo działanie gazu czy innego środka chemicznego, co do którego istnieje podejrzenie, że może on stanowić zagrożenie dla osób i mienia, zobowiązany jest zgłosić ten fakt dyrektorowi ośrodka. Informacji takiej nie przekazuje się niepowołanym osobom, ponieważ jej niekontrolowane rozpowszechnienie może doprowadzić do paniki                          i utrudnić przeprowadzenie sprawnej ewakuacji osób.
3. Miejsce, w którym znajduje się przedmiot niewiadomego pochodzenia, należy zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych.
4. W przypadku odebrania telefonicznego zgłoszenia o podłożeniu ładunku wybuchowego należy prowadzić rozmowę w taki sposób, by uzyskać od zgłaszającego jak najwięcej informacji o zagrożeniu oraz by trwała ona możliwie jak najdłużej. O zgłoszeniu należy niezwłocznie powiadomić dyrekcję ośrodka.
5. Zawiadamiając Policję, należy podać informacje obejmujące: rodzaj zagrożenia i źródło informacji o zagrożeniu, relację treści rozmowy z osobą informującą o zagrożeniu, dokładny czas przyjęcia zgłoszenia, numer telefonu, na który przyjęto zgłoszenie, ewentualnie opis miejsca i wygląd ujawnionego podejrzanego przedmiotu, imię i nazwisko zgłaszającego wraz z numerem kontaktowym.
6. W razie zagrożenia incydentem bombowym należy wezwać służby pomocnicze,                         tj. pogotowie ratunkowe, straż pożarną, pogotowie gazowe, pogotowie wodno-kanalizacyjne, pogotowie energetyczne. Pogotowie Ratunkowe, Straż Pożarną, Pogotowie gazowe, Pogotowie wodno-kanalizacyjne, Pogotowie energetyczne.
7.  Do czasu przybycia Policji akcją kieruje dyrektor ośrodka lub, w razie jego nieobecności, wicedyrektor  lub inna wyznaczona osoba.

8. Po przybyciu Policji lub innej służby odpowiedzialnej za prowadzenie akcji ratunkowej 
na miejsce incydentu przejmuje ona dalsze kierowanie akcją.

9. W razie braku informacji o konkretnym miejscu podłożenia ładunku wybuchowego pracownicy obsługi zobowiązani są sprawdzić swoje miejsce pracy i jego bezpośrednie otoczenie, w tym sale danej grupy, pod kątem obecności przedmiotów nieznanego pochodzenia.

10. Zabronione jest przemieszczanie i dotykanie podejrzanych przedmiotów. Ich lokalizację należy zgłosić dyrektorowi, a w czasie akcji ratunkowej prowadzącym ją służbom. Identyfikacja, rozpoznawanie oraz neutralizacja domniemanego ładunku wybuchowego jest zadaniem uprawnionych do tego służb.

11. Ewakuację zarządza dyrektor lub, w razie jego nieobecności, wicedyrektor lub inna wyznaczona osoba.

12. Po ogłoszeniu ewakuacji nakazane jest zachowanie spokoju i opanowania.

13. Ewakuacja odbywa się zgodnie z obowiązującym planem ewakuacji i procedurą przeciwpożarową.

14. Po zakończeniu akcji o powrocie do budynku ośrodka decyduje dyrektor za zgodą służb ratunkowych.

38. Procedura postępowania nauczyciela / wychowawcy w przypadku odmowy wykonania jego polecenia przez ucznia / wychowanka.
I. Odmowa wykonania polecenia lub dostosowania zachowania do polecenia może wystąpić zarówno w trakcie zajęć programowych jak i w czasie wolnym. Odmowa może dotyczyć udziału w całości zajęć, wykonania konkretnego działania lub zmiany zachowania. 
Tok postępowania: 
1.Jeżeli odmowa ucznia nie wpływa negatywnie na przebieg zajęć ani na pozostałych uczestników i nie jest nacechowana złymi intencjami, a jest wynikiem poziomu świadomości lub stanem psychofizycznym ucznia, nauczyciel w oparciu o swoją wiedzę i znajomość dziecka podejmuje decyzje stosowne do zaistniałej sytuacji. 
2.Jeżeli odmowa wynika z lekceważącego stosunku do obowiązków, narusza normy współżycia, uniemożliwia prowadzenie zajęć i negatywnie wpływa na pozostałych uczniów, nauczyciel powinien: - zastosować metody perswazji w celu zachęcenia ucznia do podjęcia uczestnictwa                     w zajęciach lub wykonania określonej czynności czy zmiany zachowania  w przypadku braku pozytywnej reakcji przedstawić ewentualne konsekwencje( dyscyplinarne  po wyczerpaniu możliwości własnych należy zwrócić się z prośbą o wsparcie do pedagoga( lub psychologa szkolnego z powiadomieniem właściwego wychowawcy  opisać incydent we właściwych dokumentach / z propozycją podjęcia działań w stosunku( do ucznia/. 
3. Jeżeli odmowa wykonania polecenia może być przyczyną zagrożenia zdrowia lub życia jego samego lub otoczenia, nauczyciel powinien: - podjąć niezwłocznie działania zapewniające bezpieczeństwo osób zagrożonych, nie narażając własnego życia ani zdrowia - w przypadku braku możliwości skutecznego i bezpiecznego działania – zwrócić się o pomoc do kolegów                                                      i przełożonych - w sytuacjach szczególnych / wycieczka, późna pora w internacie, itp./ jeżeli                      w jego ocenie sytuacja tego wymaga, bezpośrednio pomoc specjalistyczną/ policja, pogotowie ratunkowe, itp./, jednocześnie wykazując we własnym zakresie możliwe działanie zabezpieczające życie, zdrowie, mienie. 
II. Nieprzygotowanie do zajęć: 
1.Wyjaśnienie przyczyny nie przygotowania i braku przyborów.

2.Uświadomienie konieczności wywiązywania się z obowiązków ucznia.

3.Udzielenie pomocy w wyposażenie ucznia – przybory szkolne.

4. Odnotowanie w dzienniku lekcyjnym i powiadomienie wychowawcy klasy o zdarzeniu.

5. Wychowawca klasy podejmuje działania stosowne do sytuacji - uwzględniając możliwości finansowe rodziców/opiekunów prawnych  ucznia.

39. Procedura zabezpieczania dokumentacji przebiegu nauczania
Ogólne zasady
1.    Dokumentacją szkolną podlegającą procedurze zabezpieczenia są:

· dzienniki lekcyjne,

· dziennik zajęć przedszkolnych,

· dzienniki wychowawcy klas,

· dzienniki wychowawcze grup w internacie,

· dzienniki nauczania indywidualnego,

· dziennik zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

· dzienniki indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

· dzienniki rewalidacji,

· pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

· dzienniki zajęć pozalekcyjnych,

·  dziennik biblioteki szkolnej,

·  dzienniki świetlicy szkolnej,

·  dziennik logopedy szkolnego,

· dziennik  pedagoga szkolnego,

· dziennik psychologa szkolnego,

· dziennik doradcy zawodowego,

· dziennik praktyk wspomaganych,

· dziennik praktycznej nauki zawodu,

· teczki indywidualne ucznia (w tym również teczki z IPET-ami),

· dziennik pracy rehabilitanta, 
· dzienniki wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
i lub dzienniki prowadzone w wersji elektronicznej.
2.     Zgodnie z zapisem zawartym w Ustawie o Ochronie Danych Osobowych wszystkich pracowników szkoły obowiązuje bezwzględny zakaz:

· kopiowania, udostępniania osobom niepowołanym, upowszechniania oraz przetwarzania danych zawartych w IPET-ach,

· wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren placówki.

3.     Miejscem właściwym dla przechowywania poniższej dokumentacji po zakończonych zajęciach i pracy poszczególnych pracowników ośrodka są odpowiednio:

· dla dzienników lekcyjnych, dzienników nauczania indywidualnego, dzienników indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, dziennika zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, dzienników rewalidacyjnych, pomocy psychoogiczno-pedagogicznej, dziennika doradcy zawodowego, dziennika praktyk wspomaganych, dziennika praktycznej nauki zawodu, dzienników logopedy i zajęć przedszkolnych  – wyznaczone szafki w pokoju nauczycielskim w szkole,                                      w przedszkolu, w internacie;

· dla dziennika biblioteki – zamknięta szafka w bibliotece szkolnej;

· dla dzienników  pedagoga szkolnego, psychologa i logopedy – zamknięta szafka                  w gabinecie pedagoga, psychologa i logopedy;

· dla dziennika rehabilitanta zamknięta szafka w ich gabinetach;

· dla dzienników świetlicy – zamknięta szafka w świetlicy szkolnej;

· dla teczek indywidualnych ucznia (wychowawczych) oraz kserokopii IPET – zamknięta szafka w klasopracowni;

· dla dzienników WWRD zamknięta szafka w pokoju nauczycielskim lub pokoju wychowawców w internacie,

· dla teczek klas z IPET-ami uczniów- gabinet wicedyrektora.

4.  Osobą odpowiedzialną za zabezpieczenie wymienionej dokumentacji w pokoju nauczycielskim, pokoju wychowawców jest dyrektor ośrodka  lub osoba wyznaczona. 

5.  Dokumentację biblioteki szkolnej, świetlicy, pedagoga, psychologa, logopedy, rehabilitanta  oraz innych specjalistów zobowiązane są zabezpieczyć osoby bezpośrednio z niej korzystające.

6.  Osobami uprawnionymi do korzystania z dokumentacji szkolnej są:

      dyrektor/wicedyrektor ośrodka,

      nauczyciele zatrudnieni w SOSW im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu                      w zakresie posiadanych kompetencji.

6.  Nauczyciel stwierdzający brak którejkolwiek z w/w dokumentacji we właściwym dla niej  miejscu jest zobowiązany bezzwłocznie zgłosić ten fakt dyrektorowi ośrodka.  

Dzienniki lekcyjne
 
1.     Wszyscy nauczyciele zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania poniższej procedury w celu wyeliminowania możliwości zagubienia lub zniszczenia dziennika lekcyjnego, albo przejścia w posiadanie osoby do tego nieupoważnionej.

2.     Istnieje bezwzględny zakaz wydawania dzienników lekcyjnych z pokoju nauczycielskiego uczniom. 

3.      Nauczyciel idący na zajęcia lekcyjne pobiera dziennik z wyznaczonego miejsca w pokoju nauczycielskim. 

5.     Bezpośrednio po zakończonych zajęciach nauczyciel prowadzący zobowiązany jest                 do odłożenia dziennika w wyznaczoną przegródkę w pokoju nauczycielskim.

6.     Nauczyciel pełniący dyżur w czasie przerwy może przekazać dziennik przez innego nauczyciela w celu usprawnienia pobierania tej dokumentacji na kolejną lekcję.

7.     Nauczyciel stwierdzający brak dziennika lekcyjnego jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić ten fakt dyrektorowi. 

8.    Dzienniki lekcyjne mogą zostać pobrane z pokoju nauczycielskiego: na zajęcia lekcyjne przez nauczyciela uczącego oraz na zebrania i konsultacje z rodzicami przez wychowawcę klasy.

9. Dzienniki lekcyjne po ostatniej godzinie zajęć zamykane są w szafie przez dyrektora/wicedyrektora. Przed rozpoczęciem zajęć dyrektor/wicedyrektor otwiera szafę          z dziennikami lekcyjnymi.
10. W przypadku wprowadzenia dziennika elektronicznego dzienniki w.w zostają zarchiwizowane zgodnie z ustalonymi zasadami i procedurami.
Dzienniki nauczania indywidualnego, IZR-W, ZZR-W, doradcy zawodowego, rewalidacji, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, praktyk wspomaganych, praktycznej nauki zawodu
 
1.     Dzienniki nauczania indywidualnego, indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, doradcy zawodowego, praktyk wspomaganych, praktycznej nauki zawodu, rewalidacji, pomocy psychologiczno-pedagogicznej podlegają tej samej procedurze jak dzienniki lekcyjne.

2.    Wpisy do dzienników indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych                 oraz nauczania indywidualnego uczniów, których zajęcia odbywają się w domu dokonuje nauczyciel w pokoju nauczycielskim.

3.    Istnieje bezwzględny zakaz wynoszenia dzienników wymienionych w pkt 1 poza teren szkoły oraz przechowywania ich w salach lekcyjnych lub w innych pomieszczeniach.
4. W przypadku wprowadzenia dziennika elektronicznego dzienniki w.w zostają zarchiwizowane zgodnie z ustalonymi zasadami i procedurami. 

 
Dzienniki wychowawcze grup w internacie
 
1.    Wszyscy wychowawcy pracujący w Internacie zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania poniższej procedury w celu wyeliminowania możliwości zagubienia                 lub zniszczenia dziennika, albo przejścia w posiadanie osoby do tego nieupoważnionej.

2.    Istnieje bezwzględny zakaz wydawania dzienników wychowawcy grupy z pokoju wychowawców wychowankom. 

3.    Wychowawca rozpoczynający zajęcia na grupie pobiera dziennik z wyznaczonego miejsca w pokoju wychowawców. 

4.    Bezpośrednio po zakończonych zajęciach wychowawca prowadzący zobowiązany                 jest  do odłożenia dziennika w wyznaczone miejsce w pokoju wychowawców.

6.     Nauczyciel stwierdzający brak dziennika danej grupy przed wyjściem na zajęcia,                   jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić ten fakt kierownikowi internatu. 

7. Dzienniki wychowawcze grup mogą zostać pobrane z pokoju wychowawców: na zajęcia opiekuńczo-wychowawcze przez wychowawcę danej grupy wychowawczej                             oraz na zebrania i konsultacje z rodzicami/prawnymi opiekunami przez wychowawcę grupy.
8. W przypadku wprowadzenia dziennika elektronicznego dzienniki w.w zostają zarchiwizowane zgodnie z ustalonymi zasadami i procedurami.
Dzienniki świetlicy, biblioteki, pedagoga, psychologa, logopedy, rehabilitanta
 
1.     Z dzienników świetlicy, biblioteki, logopedy, pedagoga, psychologa, rehabilitanta mają prawo korzystać jedynie osoby przypisane do tej dokumentacji.

2.     Inni nauczyciele mają prawo do wglądu do w/w dokumentacji jedynie po uzgodnieniu z osobą odpowiedzialną za dany dziennik.

3.     Za właściwe zabezpieczenie w/w dzienników odpowiadają osoby za nie odpowiedzialne.
4. W przypadku wprowadzenia dziennika elektronicznego dzienniki w.w zostają zarchiwizowane zgodnie z ustalonymi zasadami i procedurami.
Przechowywanie dokumentacji Psychologiczno – Pedagogicznej
 
1.    Dokumentację psychologiczno-pedagogiczną stanowią:

      orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego,

      orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego,

      opinie o wczesnym wspomaganiu rozwoju dziecka,

      orzeczenia o potrzebie indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

· orzeczenia o potrzebie zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych.

2.     Miejscem właściwym dla przechowywania w/w dokumentów jest wyznaczona zamykana szafa w sekretariacie ośrodka.

3.     Nauczyciele mogą korzystać z w/w dokumentacji tylko w sekretariacie. Nie wolno wynosić wskazanej dokumentacji poza wyznaczone pomieszczenie.

4.      Istnieje bezwzględny zakaz kopiowania tej dokumentacji na użytek własny.

5.     Za właściwe zabezpieczenie dokumentów w gabinecie odpowiedzialna jest sekretarka szkoły.
Przechowywanie dokumentacji medycznej

1. Dokumentację medyczną stanowią:

- karta przebiegu leczenia,

- karta szczepień,

- orzeczenia o stopniu niepełnosprawności lub ich kserokopie,

- kserokopie kart  informacyjnych z leczenia szpitalnego,

- wyniki badań,

- inne dokumenty medyczne. 

2.   Miejscem właściwym dla przechowywania w/w dokumentów jest wyznaczona zamykana szafa w szkolnym gabinecie medycznym. 

3.  Osobą odpowiedzialną za prowadzenie dokumentacji jest lekarz oraz pielęgniarka szkolna.

4. Do dokumentacji medycznej mają wgląd osoby upoważnione przez rodziców/opiekunów. Nie wolno wynosić wskazanej dokumentacji poza wyznaczone pomieszczenie.

5.      Istnieje bezwzględny zakaz kopiowania tej dokumentacji na użytek własny.

6.      Za właściwe zabezpieczenie dokumentów w gabinecie odpowiedzialna jest pielęgniarka szkolna. 

 Postępowanie w przypadku zagubienia/zaginięcia/zniszczenia dziennika lekcyjnego

1. Nauczyciel/ wychowawca, który zauważył brak dziennika w okresie do dwóch dni, powiadamia dyrektora o jego zaginięciu, kradzieży lub zniszczeniu.

2. Dyrektor zwołuje zebranie Rady Pedagogicznej w celu ustalenia postępowania oraz dokonania przydziału zadań (odtworzenie ocen oraz innych zapisów).

3. Dyrektor powołuje komisję z dniem powzięcia informacji o zaginięciu dziennika, w której w skład wchodzą:

a) Wicedyrektor jako przewodniczący komisji, w przypadku, gdy w szkole nie ma zastępcy – nauczyciel wskazany przez organ prowadzący tzw. „społeczny zastępca”,

b) wychowawca klasy, którego dziennik zaginął/uległ zniszczeniu – jako sekretarz (protokolant),

c) przewodniczący zespołu wychowawczego,

d) opiekun Samorządu Uczniowskiego.

4. Zadaniem komisji jest ustalenie zakresu zniszczeń oraz w miarę możliwości odtworzenie zapisów.

5. Do realizacji ww. punktu komisja gromadzi informacje na podstawie:

a) przeprowadzonych sprawdzianów, kartkówek, prac pisemnych przechowywanych                       w szkole do końca roku szkolnego,

b) ocenionych prac domowych, uczniowskich zeszytów, 

c) notatek własnych,

d) dzienniczków uczniowskich,

e) dokumentacji wycieczek szkolnych, przedmiotowych, 

f) zwolnień rodzicielskich, zwolnień z wf,

g) kalendarza imprez szkolnych,

h) kalendarza spotkań z rodzicami,

i) szkolnego zestawu podręczników oraz programów,

j) protokołów posiedzenia Rady Pedagogicznej,

k) rozkładów materiału. 

6. Dyrektor zawiadamia: organ nadzoru pedagogicznego, organ prowadzący ośrodek, Policję.

7. Komisja pracuje przez okres 10 dni poza zajęciami.

8. Protokolant z prac komisji sporządza protokół zawierający:

a) skład komisji,

b) termin trwania prac,

c) ustalenia, opis dokumentacji stanowiącą podstawę ustaleń oraz odtwarzanych informacji                     i ocen,

d) czytelne podpisy członków, przewodniczącego, protokolanta komisji.

9. Wychowawca klasy zakłada dziennik, uzupełniając informacje w oparciu o dostępne dokumenty (zebrania z rodzicami, indywidualne kontakty z rodzicami, tematykę godzin wychowawczych, oceny zachowania oraz oceny z nauczanego przedmiotu).

10. Nauczyciele uczący w danej klasie uzupełniają zapisy w zakresie nauczanego przedmiotu (oceny, tematy zajęć).

11. Dyrektor informuje organy: nadzoru oraz prowadzący o wynikach prac komisji.

12. Jeśli ustalono sprawcę – ponosi karę zgodną z zapisami w Statucie.

13. Dyrektor powiadamia:

a) Radę Pedagogiczną,

b) Radę Rodziców o ostatecznych wynikach prac komisji, policji.

14. Dyrektor rozwiązuje komisję.

15. Rada Pedagogiczna opracowuje i wdraża skuteczne działania w zakresie prawidłowego przechowywania dokumentacji.

Postanowienia końcowe
  
1. Każdy nauczyciel, wychowawca internatu, rehabilitant, sekretarka oraz pielęgniarka 
     szkolna zobowiązani są do przestrzegania procedury i kierowania się jej zasadami.

2. Nauczyciel oraz wychowawca internatu ponosi odpowiedzialność porządkową                                        
     i dyscyplinarną za nieprzestrzeganie procedury.
3. W przypadku wprowadzenia dziennika elektronicznego nie stosuje się procedury 

postępowania  w zakresie zniszczenia dziennika.
 
40. Procedura prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania
  
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w SOSW im. Świętego Jana Pawła II                  w Długoborzu poprzez prowadzenie:

· dzienników lekcyjnych,

· dzienników zajęć przedszkolnych,

· dzienników wychowawcy klas,

· dzienników wychowawczych grup w internacie,

· dzienników nauczania indywidualnego,

· dziennika zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

· dzienników indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

· dzienników rewalidacji,

· dzienników pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

· dziennika doradcy zawodowego,

· dzienników praktyk wspomaganych,

· dzienników praktycznej nauki zawodu,

· dzienników zajęć pozalekcyjnych,

·  dziennika biblioteki szkolnej,

·  dziennika świetlicy szkolnej,

·  dzienników  logopedów szkolnych,

· dziennika  pedagoga szkolnego,

· dziennika psychologa szkolnego,

· teczek  indywidualnych  ucznia ( w tym również teczki z IPET-ami),

· dziennika  pracy rehabilitanta, 
· dzienników wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,

· świadectw,

· arkuszy ocen
i lub w/w dokumentacji uzupełnianej w dzienniku elektronicznym.
2.  Dokumentację przebiegu nauczania prowadzi się w sposób systematyczny i czytelny.

3. Obowiązkiem każdego nauczyciela korzystającego z dokumentacji nauczania                         jest zabezpieczenie jej przed zgubieniem i zniszczeniem. Po każdych zajęciach dokumentacja składana jest osobiście przez nauczyciela w wyznaczonym miejscu. Zabrania się udostępniania dokumentacji uczniom lub innym nieupoważnionym osobom.

4. Po zakończeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen składane są przez wychowawcę i nauczycieli prowadzących zajęcia dodatkowe u wicedyrektora ośrodka oraz dzienniki grup wychowawczych, zeszyty obserwacji u kierownika grup wychowawczych, w terminie podanym przez dyrektora ośrodka. Dokumentacja nie podlegająca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archiwum ośrodka.
5. Dzienniki prowadzone w wersji elektronicznej podlegają kontroli i archiwizacji zgodnie                 z instrukcją i regulaminem e-dziennika. 
II.POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE

Dzienniki lekcyjne/ grup wychowawczych
1. Dziennik  prowadzi się dla każdego oddziału (klasy, grupy) i dokumentuje się w nim przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

2. Dziennik zakładany jest przez wychowawcę klasy/ grupy wychowawczej  w ciągu pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego.

3. Do dziennika  muszą być wpisane następujące informacje:

· w porządku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniów, daty i miejsca urodzenia             oraz adresy ich zamieszkania,

· imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów), adresy ich zamieszkania                      i numery telefonów,

· tygodniowy plan zajęć edukacyjnych/wychowawczych, 

· oznaczenia realizowanych programów nauczania zawartych w szkolnym zestawie programów nauczania dla danego oddziału 

· imiona i nazwiska nauczycieli prowadzących poszczególne zajęcia; 

· obecność uczniów na zajęciach edukacyjnych, 

· tematy przeprowadzonych zajęć i ich numer kolejny ,

· ustalone oceny uzyskane przez uczniów z poszczególnych zajęć edukacyjnych , 

· ocenę zachowania,

· przeprowadzone hospitacje i obserwację zajęć edukacyjnych. 

4. Do 20 września wychowawca ma obowiązek uzupełnić w dzienniku dane dotyczące:

języka obcego, którego naukę kontynuują uczniowie danego oddziału,

liczebności uczniów, danej klasy urodzonych w poszczególnych latach kalendarzowych,

liczebności uczniów dojeżdżających do szkoły.

5. Wpisów związanych z prowadzeniem w danej klasie/ grupie wychowawczej działań wychowawczo-pedagogicznych wychowawca dokonuje na bieżąco.

6. Frekwencja uczniów i całej klasy na dany miesiąc liczona jest przez wychowawcę                    do 6 następnego z miesiąca.

7. Wyniki klasyfikacji okresowej oraz rocznej wraz z ocenami zachowania wpisywane                  są przez wychowawcę do zbiorczego zestawienia, zamieszczonego w końcowej części dziennika lekcyjnego.

     8. Z końcem roku szkolnego na każdej stronie dziennika zawierającej dane o uczniu (dane     
    osobowe, oceny, frekwencja) wychowawca zamieszcza adnotację: Rejestr uczniów 
    zakończono na numerze…. 
     9. Każda niewykorzystana w ciągu roku szkolnego strona dziennika zostaje anulowana,    
     przez skreślenie jej powierzchni kreską ukośną.

    10. Śródroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych oraz śródroczne                    

i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniów klas I–III szkoły podstawowej                 oraz uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym                          lub znacznym, sporządzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego                           przez wychowawcę klasy, można dołączyć do dziennika lekcyjnego, co jest równoznaczne                    z wpisem do dziennika lekcyjnego. 
11. Dziennik lekcyjny/grup wychowawczych uzupełniany w dzienniku elektronicznym uzupełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora  e-dziennika.
Ważny komentarz:
1. Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

2.  Przeprowadzenie hospitacji potwierdza Dyrektor upoważniony do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.
3.  Oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych nie mają wpływu na ocenę klasyfikacyjną zachowania i odwrotnie. 

4. Sprostowania błędu i oczywistej pomyłki dokonuje osoba, która błąd popełniła                 lub dyrektor ośrodka, albo osoba przez niego upoważniona na piśmie do dokonywania sprostowania.

5. Sprostowanie błędu dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowych wyrazów i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz wpisanie daty i złożenie czytelnego podpisu przez osobę dokonującą sprostowania. Podpis potwierdzający sprostowanie powinien znajdować się bezpośrednio przy dokonanym sprostowaniu. 

6. Numer ewidencyjny w dzienniku lekcyjnym oznacza numer ucznia z księgi uczniów.

Pozostałe dzienniki
Dzienniki Nauczania Indywidualnego, Indywidualnych Zajęć Rewalidacyjno-Wychowawczych, Grupowych Zajęć Rewalidacyjno-Wychowawczych
4. W przypadku dzieci i młodzieży zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania, grupowych zajęć rewalidacyjno- wychowawczych oraz indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, zakłada się i prowadzi dla każdego ucznia lub grupy uczniów dziennik dokumentujący przebieg zajęć.
5. Dziennik nauczania indywidualnego zakładany jest przez wychowawcę oddziału                       lub koordynatora zespołu uczącego ucznia, do którego dany uczeń uczęszcza, w ciągu tygodnia od momentu rozpoczęcia nauczania. Dziennik indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych zakłada wyznaczony koordynator zespołu uczącego ucznia a grupowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych nauczyciel - wychowawca wiodący zajęcia.
6. Do dziennika wychowawca/ koordynator wpisuje:

nazwisko i imię ( imiona) ucznia, datę i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,

imiona i nazwiska rodziców (tak jak w dzienniku lekcyjnym),

tygodniowy plan zajęć edukacyjnych,

wykaz prowadzonych zajęć oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzonych poszczególne zajęcia,

w przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zajęć, każdy nauczyciel zobowiązany jest wpisać tego przyczynę.
7. Dziennik NI, IZRW, ZZRW wypełniany w dzienniku elektronicznym uzupełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora  e-dziennika.
 

Dzienniki rewalidacyjne, pomocy psychologiczno-pedagogicznej
1. Działalność rewalidacyjną, dokumentuje się poprzez prowadzenie dzienników stałych zajęć pozalekcyjnych.
2. Za założenie dziennika rewalidacyjnego odpowiada wychowawca a za dokonanie wpisów do dzienników zajęć odpowiada każdy nauczyciel prowadzący zajęcia.

3. Działania w zakresie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dokumentuje się poprzez prowadzenie dziennika pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

4. Za założenie dziennika pomocy psychologiczno-pedagogicznej odpowiada wychowawca klasy zwany dalej koordynatorem zespołu pomocy p-p i sam dokonuje w nim wpisów.
5. Do dziennika rewalidacyjnego wpisuje się:

w porządku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniów, daty ich urodzenia,

nazwiska i imiona rodziców/(prawnych opiekunów) i adresy ich zamieszkania oraz numery telefonów,

założenia programowe na dany rok szkolny,

tygodniowy rozkład zajęć,

tematy przeprowadzonych zajęć, ewentualnie przyczyny ich odwołania,

obecność uczniów na zajęciach,
- cele zajęć,

- osiągnięcia ucznia.

6. Do dziennika pomocy psychologiczno-pedagogicznej wpisuje się:

- dane ucznia,

- rodzaj orzeczenia,

- rodzaj pomocy p-p,

- zakres wykonywanych czynności,

- spotkania zespołu p-p.
7. Dziennik rewalidacyjny/pomocy psychologiczno-pedagogicznej uzupełniany w dzienniku elektronicznym wypełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora                               e-dziennika.
Dzienniki pedagoga, psychologa, logopedy i innych specjalistów
a. Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy, terapeuta pedagogiczny lub inny specjalista zatrudniony odpowiednio w przedszkolu, szkole lub placówce prowadzi dziennik, do którego wpisuje tygodniowy plan swoich zajęć, zajęcia i czynności przeprowadzone w poszczególnych dniach, w tym informacje o kontaktach z osobami                    i instytucjami, z którymi współdziała przy wykonywaniu swoich zadań, imiona i nazwiska dzieci, uczniów  lub wychowanków, objętych różnymi formami pomocy, w szczególności pomocą psychologiczno-pedagogiczną. 

b. Dziennik pedagoga, psychologa, logopedy, doradcy zawodowego, terapeuty pedagogicznego lub innego specjalisty uzupełniany w dzienniku elektronicznym wypełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora e-dziennika.
Dziennik świetlicy

1. Szkoła prowadzi dziennik zajęć w świetlicy, w którym dokumentuje się zajęcia prowadzone z uczniami w świetlicy w danym roku szkolnym, w tym zajęcia opieki świetlicowej, o których mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191). W dzienniku zajęć w świetlicy należy dodatkowo odnotować, że przeprowadzenie zajęć stanowi realizację zajęć, o których mowa                    w art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela.

       Podpis również składa nauczyciel realizujący dodatkową godzinę.
2. Do dziennika zajęć w świetlicy wpisuje się plan pracy świetlicy na dany rok szkolny, imiona i nazwiska uczniów korzystających ze świetlicy oraz oddział, do którego uczęszczają, a także tematy przeprowadzonych zajęć, oraz odnotowuje się obecność uczniów na poszczególnych godzinach zajęć. Przeprowadzenie zajęć wychowawca świetlicy potwierdza podpisem.
3. Dziennik świetlicy uzupełniany w dzienniku elektronicznym wypełnia się zgodnie                         z załączoną instrukcją przez Administratora e-dziennika.
Arkusze ocen ucznia
1. Szkoła prowadzi dla każdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia. Wzór arkusza ocen określają odrębne przepisy. Arkusze ocen są materiałami, które muszą być przechowywane przez co najmniej 50 lat, w związku z tym niezmiernie ważną sprawą jest właściwe ich wypełnianie.

2. Nowe przepisy dotyczące oceniania, klasyfikowania i promowania oraz sposobu prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, podpisane przez Ministra Edukacji Narodowej zmieniły zasady prowadzenia arkuszy ocen. Aby spełnić wymóg jednolitości dokumentacji archiwalnej na terenie całego kraju, arkusze ocen wypełnia się tylko                         w związku z klasyfikacją roczną, a więc raz w roku.

3. Wpisów w arkuszu ocen dokonuje się na podstawie danych zawartych w:

księdze uczniów,

dzienniku lekcyjnym,

protokołach Rady Pedagogicznej,

protokołach egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych,

informacji o wyniku sprawdzianu lub egzaminu, przekazanej przez Okręgową Komisję

   Egzaminacyjną.

Wychowawca wypełniający arkusz ocen potwierdza podpisem zgodność wpisów                                  z dokumentami, na podstawie których ich dokonano. 

4. Oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania, klasę i miesiąc urodzenia ucznia wypełnia się słowami w pełnym brzmieniu.

5. W rubryce, która nie jest wypełniona, wpisuje się poziomą kreskę, w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypełnianych, można je przekreślić ukośną kreską, przy czym                  w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje się poziome kreski.

6. W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych, wpisuje się "zwolniony/a".

7. Uczniowi, który nie uczęszczał na religię w arkuszu ocen, w miejscu na ocenę robi                      się poziomą kreskę.

8. W arkuszu ocen po wpisaniu wyników klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie programowo najwyższej szkoły danego typu należy w kolejnej kolumnie wpisać wyniki klasyfikacji końcowej.

9. Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły                 jest uchwała Rady Pedagogicznej, której datę wpisuje się do arkusza ocen ucznia.

10. W klasach I-III szkoły podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania sporządzone komputerowo i podpisane przez wychowawcę klasy można załączyć                    do arkusza ocen ucznia, co jest równoznaczne z wpisem do arkusza ocen. Do strony arkusza dla danej klasy przypinamy sporządzone komputerowo oceny a w górnej części arkusza piszemy ZAŁĄCZNIK NR….

11.W arkuszu ocen ucznia zamieszcza się adnotację o wydaniu świadectwa ukończenia szkoły, duplikatu świadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, sporządzeniu odpisu arkusza ocen ucznia oraz adnotację o realizacji programu nauczania dostosowanego do indywidualnych potrzeb i możliwości ucznia w oparciu                         o wydane przez Poradnię Psychologiczno - Pedagogiczną orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego. 

12. W arkuszu ocen ucznia wpisuje się datę i przyczynę opuszczenia szkoły przez ucznia.

13. W przypadku przejścia ucznia do innej szkoły, przesyła się do tej szkoły odpis arkusza ocen ucznia.

14.Wpisów do arkusza ocen ucznia można dokonywać pismem komputerowym, maszynowym lub ręcznym.
15. Arkusze ocen uzupełniane w module e-arkusze ocen w dzienniku elektronicznym wypełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora e-dziennika.
Ważny komentarz:
1. Uczniowi, który uczęszczał na dodatkowe zajęcia edukacyjne lub religię albo etykę,                       do średniej ocen, o której mowa w ust. 4, wlicza się  także roczne oceny uzyskane z tych zajęć.
Sprostowania błędu i oczywistej pomyłki w dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz złożenie czytelnego podpisu przez dyrektora ośrodka lub placówki albo osobę upoważnioną przez dyrektora do dokonania sprostowania. W arkuszu sprostowania błędu dokonuje tylko dyrektor ośrodka lub upoważniony wicedyrektor.

3. Wychowanie do życia w rodzinie nie jest przedmiotem dodatkowym (nie wpisuje się go na świadectwie ani w arkuszu, nie podlega ocenianiu. Zajęcia wychowania do życia                          w rodzinie są realizowane zgodnie z odrębnymi przepisami).
4. Uczniowi klasy ósmej szkoły podstawowej, który nie ukończył szkoły nie wydaje się żadnego świadectwa, a zaświadczenie z wynikiem egzaminu ósmoklasisty odsyła się do Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej.

5. W klasach I-III język angielski zawiera się w ocenie opisowej.

6. Uczniom przewidzianym do poprawek/promowanych z jedną oceną niedostateczną                  o ile spełniają warunek określony w rozporządzeniu, świadectwa wydajemy do 5 września
7. Uczeń może (a nie musi) nie być klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich zajęć edukacyjnych, jeżeli brak jest podstaw do ustalenia śródrocznej lub rocznej oceny klasyfikacyjnej z powodu nieusprawiedliwionej nieobecności ucznia na zajęciach edukacyjnych przekraczającej połowę czasu przeznaczonego na te zajęcia w szkolnym planie nauczania (nauczyciel podaje uzasadnienie ze wskazaniem ilości godzin nieobecności                          w stosunku do zajęć, które się odbyły zgodnie ze szkolnym planem nauczania).
8. Wszystkie oceny do arkusza w naszej szkole wpisuje wychowawca (w przypadku nieobecności wychowawcy, dyrektor wyznacza innego nauczyciela i upoważnia                         go do dokonania odpowiednich wpisów).
9. Odbiór wyników egzaminu  klasy ósmej następuje wraz ze świadectwem za pokwitowaniem odbioru.
10.Wychowawcy klasy VIII  szkoły podstawowej rozdają uczniom wraz ze świadectwem wyniki egzaminu ósmoklasisty.
Świadectwa szkolne
1. W świadectwach ukończenia szkoły, w części dotyczącej wyników klasyfikacji końcowej, wpisuje się obowiązkowe zajęcia edukacyjne i oceny roczne uzyskane z tych zajęć                     w klasie programowo najwyższej
2. Świadectwa, dyplomy i inne druki szkolne wypełnia się czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym, maszynowym lub ręcznym
3. Imię (imiona), nazwisko i miesiąc urodzenia ucznia albo absolwenta, klasę, oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania oraz miesiąc wystawienia świadectwa, lub innego druku szkolnego wpisuje się słowami w pełnym brzmieniu, bez stosowania skrótów.                   Nazwę szkoły wpisuje się w pełnym brzmieniu, zgodnie z nazwą ustaloną w Statucie  ośrodka.
4. W wierszach, które nie są wypełnione, wstawia się poziomą kreskę, a w przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje się wyraz "zwolniony(a)". W przypadku niewypełnienia kilku kolejnych wierszy można je przekreślić ukośną kreską, z wyjątkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w których wstawia się poziome kreski.
5. Nazwy zajęć edukacyjnych wpisuje się w pełnym brzmieniu. Dopuszcza się wpisywanie nazwy zajęć edukacyjnych w dwóch wierszach, z tym, że w pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zajęć edukacyjnych wstawia się poziomą kreskę.
6. Jako datę wystawienia świadectwa przyjmuje się datę zakończenia rocznych zajęć dydaktyczno-wychowawczych.
7. Świadectwo wydawane przez szkołę oraz legitymacje szkolne opatruje się wyraźnym odciskiem pieczęci urzędowej szkoły.
8. Na świadectwach nie wpisujemy już żadnej adnotacji.

9. W części dotyczącej szczególnych osiągnięć ucznia odnotowuje się w szczególności:

- uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane zwycięskim tytułem  w zawodach wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez kuratora oświaty                          albo organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty działające na terenie szkół
osiągnięcia w aktywności na rzecz innych ludzi, zwłaszcza w formie wolontariatu, lub środowiska szkolnego.

10. Odpowiedzialność za prawidłowe wypełnienie świadectwa ponosi wychowawca klasy.

11. Na koniec roku szkolnego nie wypisuje się świadectw dla uczniów, którzy:

a) nie ukończyli szkoły - brak takiego druku świadectwa,

b) przystępują do egzaminów poprawkowych - otrzymają świadectwa we wrześniu.
12. Świadectwa szkolne uzupełniane w module e-świadectwa w dzienniku elektronicznym wypełnia się zgodnie z załączoną instrukcją przez Administratora e-dziennika.
III. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pożaru, powodzi             lub innych zdarzeń losowych, dyrektor ośrodka powołuje komisję w celu ustalenia zakresu zniszczeń oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczególności księgi uczniów                      albo słuchaczy, arkuszy ocen uczniów.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje się na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania i innych dokumentów oraz zeznań świadków.

3. Z przebiegu prac komisji sporządza się protokół zawierający w szczególności skład komisji, termin rozpoczęcia i zakończenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawę, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokołu dołącza się spisane zeznania świadków. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji.

4. O powołaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor ośrodka zawiadamia kuratora oświaty                     i organ prowadzący szkołę.

5. Archiwizacja dokumentacji prowadzonej w e-dzienniku następuje na koniec danego roku szkolnego zgodnie z instrukcją i regulaminem prowadzenia e-dziennika. Dokumentację szkolną za dany rok szkolny e-dziennika archiwizuje wicedyrektor ośrodka i przekazuje dyrektorowi ośrodka do jego zatwierdzenia przez złożenie podpisu elektronicznego. 
41. Procedura wydłużenia etapu edukacyjnego

Podstawa prawna: Rozporządzenie MEN z dnia 3 kwietnia 2019r.  w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych  (Dz. U. 2019r., poz. 639)

1. Dla uczniów niepełnosprawnych w szkole podstawowej  można przedłużyć okres nauki:

- o jeden rok na I etapie edukacyjnym,

- o dwa lata na II etapie edukacyjnym.

2. Dla uczniów niepełnosprawnych w szkole ponadpodstawowej o jeden rok.

3. Decyzję o przedłużeniu nauki podejmuje się w przypadku szkoły podstawowej:

- na I etapie edukacyjnym- nie później niż do końca roku szkolnego w klasie III,

- na II etapie edukacyjnym- nie później niż do końca roku szkolnego w klasie VIII.

4. W przypadku szkoły ponadpodstawowej - nie później niż do końca roku szkolnego                        w ostatnim roku nauki.

5. Wniosek o wydłużenie etapu kształcenia może złożyć do zespołu, którego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej (zwanego dalej Zespołem): członek wyżej wymienionego Zespołu, nauczyciel wychowawca, rodzic lub opiekun prawny ucznia w terminie do końca grudnia roku kalendarzowego poprzedzającego wydanie decyzji o wydłużeniu etapu edukacyjnego (załącznik nr 1).
6. W celu wydłużenia uczniowi etapu edukacyjnego potrzebna jest pisemna zgoda rodzica lub prawnego opiekuna (załącznik nr 1).
7. Do wniosku o wydłużenie etapu edukacyjnego kierowanego do Zespołu może być dołączona opinia Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej lub inna dokumentacja.

8. Zespół na podstawie szczegółowej analizy osiągnięć edukacyjnych ucznia opracowuje opinię o postępach ucznia, w której określa argumenty uzasadniające wydłużenie etapu edukacyjnego (załącznik nr 1.1).
9. Przewodniczący Zespołu przedstawia Radzie Pedagogicznej uzasadnienie wniosku 
o przedłużenie etapu edukacyjnego na posiedzeniu klasyfikacyjnym za I półrocze roku szkolnego. 

10. Przewodniczący Zespołu w terminie 3 dni przed planowanym posiedzeniem klasyfikacyjnym za I półrocze informuje dyrekcję o wynikach pracy Zespołu.

11. Rada Pedagogiczna podejmuje decyzję o wydłużeniu etapu edukacyjnego 
w drodze uchwały. 

12. Wychowawca klasy wpisuje w arkuszu ocen na pierwszej stronie adnotację dotyczącą wydłużenia etapu kształcenia wpisując numer i datę uchwały Rady Pedagogicznej.

13. Uczeń, któremu wydłużono etap kształcenia o jeden rok szkolny, nie podlega klasyfikacji rocznej i nie otrzymuje promocyjnego lub końcowego świadectwa szkolnego. 

14. Komplet dokumentów związanych z przeprowadzeniem procedury wydłużenia etapu edukacyjnego składa się do akt osobowych ucznia.

15. Na prośbę rodziców lub prawnych opiekunów placówka może wydać uczniowi, któremu wydłużono etap kształcenia, zaświadczenie dotyczące przebiegu nauczania.
Załącznik nr 1 

WNIOSEK O WYDŁUŻENIE ETAPU EDUKACYJNEGO

Imię i nazwisko ucznia:
 ……………………………………………………

Rok urodzenia ucznia:
…………………………………………………….

Szkoła/Klasa:


……………………………………………………

Wnioskuję do  zespołu, którego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej o wyrażenie opinii o wydłużeniu etapu edukacyjnego dla ucznia…………………………… na poziomie klasy………………………. szkoły …………………………………………………………………………………………..

Wniosek swój uzasadniam: ……………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………….


………………………………………..


(data)






(Podpis osoby składającej  wniosek)
Załączniki:
1. ………………………………………………………………………………..

2. ……………………………………………………………………………….

3. ……………………………………………………………………………….
Zgoda Rodzica / opiekuna prawnego

Ja niżej podpisana/y………………………………………………… wyrażam zgodę na wydłużenie etapu edukacyjnego dla mojej/mojego córki/syna………………………………….

……………………………….


……………………………………


(data)






(Podpis rodzica/prawnego  opiekuna)
Załącznik nr 1.1 

OPINIA ZESPOŁU O WYDŁUŻENIU ETAPU EDUKACYJNEGO

Zespół, którego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej na posiedzeniu w dniu ……………………….. zaopiniował ……………………………………….wniosek o wydłużenie etapu edukacyjnego dla ucznia …………………………………………...  na poziomie klasy ………………………
w szkole …………………………………….
Uzasadnienie opinii:

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………

……………………………………………


(data) 




      Podpis przewodniczącego Zespołu

Podpisy członków Zespołu:





………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Opinię Zespołu przedstawiono Radzie Pedagogicznej w dniu ……………………………….

Rada Pedagogiczna podjęła uchwałę nr ……….. (Protokół nr ………….  z dnia……………)

42. Procedura dopuszczenia do użytku programu nauczania
1. Program nauczania dla zajęć edukacyjnych z zakresu kształcenia ogólnego, zwany dalej „programem nauczania ogólnego” dopuszcza do użytku w danej szkole dyrektor ośrodka, odpowiednio na wniosek nauczyciela lub nauczycieli.

2. Program nauczania ogólnego zaproponowany przez nauczyciela lub nauczycieli może                    być opracowany:

a) samodzielnie przez nauczyciela,

b) we współpracy z innymi nauczycielami,

c) przez innego autora (autorów),

d) przez innego autora (autorów) wraz z dokonanymi zmianami.

3. Zaproponowany przez nauczyciela lub nauczycieli program nauczania ogólnego powinien              być dostosowany do potrzeb i możliwości uczniów, dla których jest przeznaczony.

4. Dopuszczenie programu nauczania ogólnego do użytku w danej szkole przebiega                                                                                                              w następujący sposób: 

a) nauczyciel (nauczyciele) przedstawia wicedyrektorowi ośrodka WNIOSEK o dopuszczenie do użytku PROGRAMU zgodnie z wzorem wniosku zawartym 
w załączniku  nr1 do niniejszej procedury,

b) program zostaje zaopiniowany na Radzie Pedagogicznej,

c) dyrektor dopuszcza program nauczania ogólnego do użytku w danej szkole wpisując program do  szkolnego zestawu programów.

Załącznik nr1

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO UŻYTKU PROGRAMU NAUCZANIA KSZTAŁCENIA OGÓLNEGO
z …………………………………………………………………………………………………………………

w szkole …………………………………… NA LATA 20……-20……… 

Podstawa prawna: art.22a ust.2 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tj. Dz. U. z 2018r. poz.1457)

A. INFORMACJE OGÓLNE /wypełnia nauczyciel/-le/ 
	Lp.
	Przedmiot
	Tytuł programu


	Opracowanie programu
	Tak/nie

	
	
	
	a) samodzielnie
	

	
	
	
	b) we współpracy z innymi nauczycielami
	

	
	
	
	c) przez innego autora (autorów) z uzasadnieniem wyboru*
	

	
	
	
	d) przez innego autora (autorów) wraz z dokonanymi przez nauczyciela zmianami z uzasadnieniem*
	


*uzasadnienie:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
OŚWIADCZAM/-Y, że wyżej wymieniony program nauczania został opracowany na podstawie podstawy programowej kształcenia  ogólnego  określonego                           w załączniku  do Rozporządzenia MEN z dnia 30 stycznia 2018r. (Dz.u. Z 2018r.,poz. 467)  i spełnia warunki określone w art.22a ust.4i 5 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tj.Dz.U. z 2018r. poz.1457).

OŚWIADCZAM/-Y, że wyżej wymieniony program nauczania zawiera wszystkie treści kształcenia zawarte w podstawie programowej kształcenia ogólnego.

Podpis/-y  nauczyciela/-i:………………………………………………………………………………………………………………………………

B. ARKUSZ DIAGNOSTYCZNY DO OCENY PROGRAMU NAUCZANIA 

/wypełnia dyrektor ośrodka, wicedyrektor ośrodka, nauczyciel metodyk, doradca zawodowy, inny nauczyciel danego przedmiotu/
Program nauczania ……………………………………………………………………………………………….. stanowi opis sposobu realizacji celów kształcenia i zadań edukacyjnych ustalonych na podstawie programowej kształcenia ogólnego określonej w rozporządzeniu MEN z dnia 30 stycznia 2018r. w sprawie podstawy programowej kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkól. 

Oceniając program wpisujemy: TAK lub NIE

	Lp.
	I. Informacje o programie 


	TAK
	NIE

	1.
	Program jasno informuje o tym, jakiego przedmiotu nauczania lub bloku dotyczy.
	
	

	2.
	Precyzuje typ szkoły dla której jest przeznaczony.
	
	

	3.
	Precyzuje etap edukacyjny i dotyczy edukacji przedmiotowej, bloku przedmiotowego dla którego jest przeznaczony.
	
	

	4.
	Podaje informacje o autorach i ich doświadczeniu zawodowym.
	
	

	5.
	Wyraźnie informuje o tym, dla kogo jest przeznaczony, tj. charakteryzuje użytkowników, ich wiek, potrzeby.
	
	

	6. 
	Precyzyjnie określa niezbędne sposoby i warunki realizacji programu (wyposażenie, pomoce naukowe itp.).
	
	


	Lp.
	II. Cele kształcenia i wychowania

	TAK
	NIE

	1.
	Opisuje sposób realizacji celów kształcenia i zadań edukacyjnych ustalonych w podstawie programowej.
	
	

	2.
	Precyzuje cele ogólne programu.
	
	

	3.
	Jasno i wystarczająco precyzyjnie określa szczegółowe cele kształcenia i wychowania.
	
	

	4.
	Zawiera wszystkie cele stawiane przez podstawę programową.
	
	


	Lp.
	III. Treści nauczania

	TAK
	NIE

	1.
	Treści są zgodne z treściami nauczania zawartymi w podstawie programowej kształcenia ogólnego.
	
	

	2.
	Zawiera korelację treści nauczania ogólnego przedmiotu nauczanego z innymi przedmiotami kształcenia ogólnego.
	
	

	3.
	Program uwzględnia wszystkie treści opisane w podstawie programowej.
	
	

	4.
	Zawiera wskazówki co do możliwości modyfikacji programu do warunków szkoły.
	
	


	Lp.
	IV. Sposoby osiągania celów kształcenia i wychowania

	TAK
	NIE

	1.
	Program opisuje sposoby osiągania celów kształcenia i wychowania z uwzględnieniem możliwości indywidualizacji pracy w zależności od potrzeb i możliwości uczniów (praca                z uczniem zdolnym oraz uczniem mającym trudności w nauce) oraz warunków, w jakich program będzie realizowany.
	
	

	2.
	Program rekomenduje określone metody pracy z uczniem.
	
	

	3.
	Proponowane metody zapewniają osiągniecie wskazanych w programie celów. 
	
	

	4.
	Program promuje różne formy pracy.
	
	

	5.
	Program umożliwia indywidualizację pracy.
	
	


	Lp.
	V. Opis założonych osiągnięć ucznia

	TAK
	NIE

	1.
	Program zawiera opis założonych osiągnięć ucznia, w przypadku programu nauczania ogólnego uwzględniającą dotychczasową podstawę programową kształcenia ogólnego-opis założonych osiągnięć ucznia z uwzględnieniem standardów wymagań będących podstawą przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów.
	
	


	Lp.
	VI. Procedury oceniania osiągnięć uczniów

	TAK
	NIE

	1.
	Program określa wymagane osiągnięcia ucznia po zakończeniu danego etapu kształcenia.
	
	

	2.
	Program określa propozycję kryteriów oceny sprawdzania osiągnięć ucznia.
	
	

	3.
	Program określa metody sprawdzania osiągnięć uczniów.
	
	


	Lp.
	VII. Obudowa programu (podręczniki, zeszyty, rozkłady, środki dydaktyczne, testy)
	TAK
	NIE

	1.
	Podręczniki dla ucznia są spójne z programem nauczania.
	
	

	2.
	Materiały pomocnicze (karty pracy, zeszyty ćwiczeń, materiały multimedialne) dla ucznia są spójne z programem nauczania.
	
	

	3.
	Materiały metodyczne dla nauczyciela są spójne z programem nauczania.
	
	

	4.
	Narzędzia sprawdzania i oceniania osiągnięć uczniów są spójne z programem nauczania.
	
	


VIII. Poprawność pod względem merytorycznym i dydaktycznym

Program jest poprawny pod względem merytorycznym i dydaktycznym: tak /nie *właściwe podkreślić
         Kieruję do zaopiniowania przez:

	
	TAK
	NIE

	Nauczyciela mianowanego lub dyplomowanego, posiadającego wykształcenie wyższe i kwalifikacje wymagane do prowadzenia zajęć edukacyjnych, dla których program jest przeznaczony.
	
	

	Doradcy zawodowego.
	
	

	Zespołu nauczycielskiego, zespołu przedmiotowego lub innego zespołu problemowo – zadaniowego.
	
	

	Nie wymaga dodatkowego opiniowania.
	
	


…………………………………………….                                             ……………………………………..

                (miejscowość, data)                                                                                                                           (czytelny podpis osoby opiniującej)
Opinia nauczyciela mianowanego/ dyplomowanego lub doradcy metodycznego (opinia zawiera                                w szczególności ocenę zgodności programu z podstawą programową, poprawności merytorycznej i dydaktycznej, zawartość celów, treści, sposobów osiągania celów, opis osiągnięć, kryteria i formy oceny, dostosowania programu do potrzeb                         i możliwości uczniów, dla których jest przeznaczony): 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Ocena pozytywna/negatywna *właściwe podkreślić
…………………………………………….                                             ……………………………………..

                (miejscowość, data)                                                                                                                           (czytelny podpis osoby opiniującej)
C. KOMPETENCJE OPINIUJĄCE RADY PEDAGOGICZNEJ /wypełnia dyrektor, w-ce dyr.szkoły/
I. Program zaopiniowano na Radzie Pedagogicznej w dniu ...........................................................

II. Wpisano do Szkolnego Zestawu Programów (szkoły) pod numerem ..........................................

………………………....…………





…………..............………………
             (miejscowość, data )





                       (podpis dyrektora/ w-ce dyrektora
Załącznik nr1.1

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO UŻYTKU PROGRAMU NAUCZANIA KSZTAŁCENIA OGÓLNEGO/ZAWODOWEGO *właściwe podkreślić 

z ……………………………………………………………………………………………………………………

w szkole …………………………………… NA LATA 20……-20……… 

Podstawa prawna: art.22a ust.2 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tj. Dz. U. z 2018r. poz.1457)

D. INFORMACJE OGÓLNE /wypełnia nauczyciel/-le/ 

	Lp.
	Przedmiot
	Tytuł programu


	Opracowanie programu
	Tak/nie

	
	
	
	a) samodzielnie
	

	
	
	
	b) we współpracy z innymi nauczycielami
	

	
	
	
	c) przez innego autora (autorów) z uzasadnieniem wyboru*
	

	
	
	
	d) przez innego autora (autorów) wraz z dokonanymi przez nauczyciela zmianami z uzasadnieniem*
	


*uzasadnienie:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

OŚWIADCZAM/-Y, że wyżej wymieniony program nauczania został opracowany na podstawie podstawy programowej kształcenia  ogólnego (zawodowego)  określonego w załączniku nr ………………. do Rozporządzenia MEN z dnia 30 stycznia 2018r. (Dz.u. Z 2018r.,poz. 467)  lub w podstawie programowej kształcenia zawodowego (Dz.U. z 2019r. poz.991 i spełnia warunki określone w art.22a ust.4i 5 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tj.Dz.U.                     z 2018r. poz.1457).

OŚWIADCZAM/-Y, że wyżej wymieniony program nauczania zawiera wszystkie treści kształcenia zawarte w podstawie programowej kształcenia zawodowego.

Podpis/-y  nauczyciela/-i:………………………………………………………………………………………………………………………………………

E. ARKUSZ DIAGNOSTYCZNY DO OCENY PROGRAMU NAUCZANIA 

/wypełnia dyrektor ośrodka, wicedyrektor ośrodka, nauczyciel metodyk, doradca zawodowy, inny nauczyciel danego przedmiotu/

Program nauczania ……………………………………………………………………………………………….. stanowi opis sposobu realizacji celów kształcenia i zadań edukacyjnych ustalonych na podstawie programowej kształcenia ogólnego określonej w rozporządzeniu MEN z dnia 30 stycznia 2018r. w sprawie podstawy programowej kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkól, podstawie programowej kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego. 

Oceniając program wpisujemy: TAK lub NIE

	Lp.
	IX. Informacje o programie 


	TAK
	NIE

	1.
	Program jasno informuje o tym, jakiego przedmiotu nauczania lub bloku dotyczy.
	
	

	2.
	Precyzuje typ szkoły dla której jest przeznaczony.
	
	

	3.
	Precyzuje etap edukacyjny i dotyczy edukacji przedmiotowej, bloku przedmiotowego dla którego jest przeznaczony.
	
	

	4.
	Podaje informacje o autorach i ich doświadczeniu zawodowym.
	
	

	5.
	Wyraźnie informuje o tym, dla kogo jest przeznaczony, tj. charakteryzuje użytkowników, ich wiek, potrzeby.
	
	

	6. 
	Precyzyjnie określa niezbędne sposoby i warunki realizacji programu (wyposażenie, pomoce naukowe itp.).
	
	


	Lp.
	X. Cele kształcenia i wychowania


	TAK
	NIE

	1.
	Opisuje sposób realizacji celów kształcenia i zadań edukacyjnych ustalonych w podstawie programowej.
	
	

	2.
	Precyzuje cele ogólne programu.
	
	

	3.
	Jasno i wystarczająco precyzyjnie określa szczegółowe cele kształcenia i wychowania.
	
	

	4.
	Zawiera wszystkie cele stawiane przez podstawę programową.
	
	


	Lp.
	XI. Treści nauczania


	TAK
	NIE

	1.
	Treści są zgodne z treściami nauczania zawartymi w podstawie programowej kształcenia ogólnego lub zawodowego.
	
	

	2.
	Zawiera korelację treści nauczania ogólnego przedmiotu nauczanego w zakresie rozszerzonym z podstawa kształcenia zawodowego.
	
	

	3.
	Program uwzględnia wszystkie treści opisane w podstawie programowej.
	
	

	4.
	Zawiera wskazówki co do możliwości modyfikacji programu do warunków szkoły.
	
	


	Lp.
	XII. Sposoby osiągania celów kształcenia i wychowania


	TAK
	NIE

	1.
	Program opisuje sposoby osiągania celów kształcenia i wychowania z uwzględnieniem możliwości indywidualizacji pracy w zależności od potrzeb i możliwości uczniów (praca                z uczniem zdolnym oraz uczniem mającym trudności w nauce) oraz warunków, w jakich program będzie realizowany.
	
	

	2.
	Program rekomenduje określone metody pracy z uczniem.
	
	

	3.
	Proponowane metody zapewniają osiągniecie wskazanych w programie celów. 
	
	

	4.
	Program promuje różne formy pracy.
	
	

	5.
	Program umożliwia indywidualizację pracy.
	
	


	Lp.
	XIII. Opis założonych osiągnięć ucznia


	TAK
	NIE

	1.
	Program zawiera opis założonych osiągnięć ucznia, w przypadku programu nauczania ogólnego uwzględniającą dotychczasową podstawę programową kształcenia ogólnego-opis założonych osiągnięć ucznia z uwzględnieniem standardów wymagań będących podstawą przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów.
	
	


	Lp.
	XIV. Procedury oceniania osiągnięć uczniów


	TAK
	NIE

	1.
	Program określa wymagane osiągnięcia ucznia po zakończeniu danego etapu kształcenia.
	
	

	2.
	Program określa propozycję kryteriów oceny sprawdzania osiągnięć ucznia.
	
	

	3.
	Program określa metody sprawdzania osiągnięć uczniów.
	
	


	Lp.
	XV. Obudowa programu (podręczniki, zeszyty, rozkłady, środki dydaktyczne, testy)
	TAK
	NIE

	1.
	Podręczniki dla ucznia są spójne z programem nauczania.
	
	

	2.
	Materiały pomocnicze (karty pracy, zeszyty ćwiczeń, materiały multimedialne) dla ucznia są spójne z programem nauczania.
	
	

	3.
	Materiały metodyczne dla nauczyciela są spójne z programem nauczania.
	
	

	4.
	Narzędzia sprawdzania i oceniania osiągnięć uczniów są spójne z programem nauczania.
	
	


XVI. Poprawność pod względem merytorycznym i dydaktycznym

Program jest poprawny pod względem merytorycznym i dydaktycznym: tak /nie *właściwe podkreślić
         Kieruję do zaopiniowania przez:

	
	TAK
	NIE

	Nauczyciela mianowanego lub dyplomowanego, posiadającego wykształcenie wyższe i kwalifikacje wymagane do prowadzenia zajęć edukacyjnych, dla których program jest przeznaczony.
	
	

	Doradcy zawodowego.
	
	

	Zespołu nauczycielskiego, zespołu przedmiotowego lub innego zespołu problemowo – zadaniowego.
	
	

	Nie wymaga dodatkowego opiniowania.
	
	


…………………………………………….                                             ……………………………………..

                (miejscowość, data)                                                                                                                           (czytelny podpis osoby opiniującej)

Opinia nauczyciela mianowanego/ dyplomowanego lub doradcy metodycznego (opinia zawiera w szczególności ocenę zgodności programu z podstawą programową, poprawności merytorycznej i dydaktycznej, zawartość celów, treści, sposobów osiągania celów, opis osiągnięć, kryteria i formy oceny, dostosowania programu do potrzeb                         i możliwości uczniów, dla których jest przeznaczony): 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Ocena pozytywna/negatywna *właściwe podkreślić
…………………………………………….                                             ……………………………………..

                (miejscowość, data)                                                                                                                           (czytelny podpis osoby opiniującej)

F. KOMPETENCJE OPINIUJĄCE RADY PEDAGOGICZNEJ /wypełnia dyrektor, w-ce dyr.szkoły/
III. Program zaopiniowano na Radzie Pedagogicznej w dniu ...........................................................

IV. Wpisano do Szkolnego Zestawu Programów (szkoły) pod numerem ..........................................
………………………....…………





…………..............………………

             (miejscowość, data )





                       (podpis dyrektora/ w-ce dyrektora)

43. Procedura promocji śródrocznej ucznia/ uczennicy do klasy programowo wyższej

1. Uczeń/uczennica SP może być promowany/-a do klasy programowo wyższej 
w ciągu roku szkolnego na wniosek rodzica/prawnego opiekuna (załącznik nr 1) i zespołu  ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej (załącznik nr 2).

2. Promocji do klasy programowo wyższej nie podlegają uczniowie z niepełnosprawnością                             w stopniu umiarkowanym i znacznym.

3. Na wniosek rodziców/opiekunów prawnych ucznia i po uzyskaniu zgody wychowawcy oddziału albo na wniosek wychowawcy oddziału i po uzyskaniu zgody rodziców/opiekunów prawnych  ucznia Rada Pedagogiczna może postanowić o promowaniu ucznia klasy I i II szkoły podstawowej do klasy programowo wyższej również w ciągu roku szkolnego, jeżeli poziom rozwoju i osiągnięć ucznia rokuje opanowanie w jednym roku szkolnym treści nauczania przewidzianych w programie nauczania dwóch klas.
4. Promocja śródroczna ucznia do klasy programowo wyższej nie obejmuje uczniów klas IV-VIII                      w szkole specjalnej.
44. Procedura skreślenia ucznia/ uczennicy z listy uczniów w danej szkole

Skreślenie ucznia z listy uczniów powinno być stosowane wyjątkowo, w szczególnych przypadkach, po wykorzystaniu wszystkich możliwości oddziaływania wychowawczego na ucznia, w tym pomocy psychologiczno-pedagogicznej.  Skreślenie ucznia z listy uczniów następuje w formie decyzji administracyjnej. W związku z tym przy podejmowaniu takiej decyzji obowiązuje procedura zgodna  z kodeksem postępowania administracyjnego. 

1. Skreślenie z listy ucznia może nastąpić w przypadku naruszenia Statutu SOSW im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu tj.:

a. Picie alkoholu lub przebywanie na terenie ośrodka w stanie wskazującym na spożycie alkoholu.

b. Czyny chuligańskie, bójki.

c. Kradzieże.

d. Niszczenie, dewastacja mienia społecznego.

e. Posiadanie, sprzedaż lub współudział w rozprowadzaniu narkotyków, dopalaczy i środków psychoaktywnych oraz namawianie do zażywania narkotyków, dopalaczy i środków psychoaktywnych.

f. Posiadanie, używanie broni białej, palnej, gazowej itp..

g. Działanie szczególnie szkodliwe przeciwko ośrodkowi.

h. Opuszczenie 50% godzin zajęć szkolnych (absencja nieusprawiedliwiona) w semestrze.

i. Niedostarczenie do końca września przez ucznia umowy o pracę (dotyczy rekrutacji uczniów Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia.
j. Rozwiązanie z uczniem (pracownikiem młodocianym) umowy o pracę.

k. Naruszenie przez ucznia prawa i nałożenia na niego wyroku skazującego przez Sąd.

l. Wielokrotne uchybienia obowiązkom ucznia mimo zastosowania wszelkich możliwych środków zaradczych przewidzianych w Statucie ośrodka.

ł. Przebywanie na terenie ośrodka  i w jej obrębie w stanie wskazującym na spożycie narkotyków, dopalaczy i środków psychoaktywnych.

m. Naruszenie nietykalności cielesnej i godności osobistej albo groźby karalne względem innych uczniów, nauczycieli, pracowników obsługi oraz innych osób przebywających na terenie ośrodka.

n. Prostytuowanie się lub czerpanie korzyści z prostytucji.

o. Gdy uczeń nie jest klasyfikowany i nie stawił się na egzamin klasyfikacyjny bez usprawiedliwienia.

2. W sytuacjach, wymagających skreślenia ucznia z listy uczniów należy zachować następujący tok postępowania: 

a) na początku roku szkolnego wychowawca klasy zapoznaje uczniów z postanowieniami Statutu ośrodka, w tym z przypadkami i okolicznościami, w których Rada Pedagogiczna może podjąć uchwałę upoważniającą dyrektora ośrodka do skreślenia ucznia z listy uczniów; 

b) wychowawca gromadzi niezbędną dokumentację dotyczącą ucznia: 

· liczbę godzin nieobecności nieusprawiedliwionych, 

· potwierdzenia kontaktów z rodzicami/opiekunami prawnymi, kolejność stosowania kar przewidzianych Statutem ośrodka,
· stosowanie procedur zapisanych w prawie szkolnym dotyczących postępowania z  uczniami opuszczającymi zajęcia lekcyjne bez usprawiedliwienia oraz z uczniami sprawiającymi problemy wychowawcze;
c) wychowawca wraz z pedagogiem szkolnym w czasie rozmowy wysłuchują wyjaśnień ucznia,  ze spotkania pedagog szkolny sporządza notatkę;
d) wychowawca klasy przedstawia dyrektorowi ośrodka wniosek o podjęcie procedury skreślenia ucznia z listy uczniów, jednocześnie informuje ucznia i jego rodziców/prawnych opiekunów                  o wszczęciu postępowania procedury;
e) pedagog szkolny przedstawia dyrektorowi działania związane z pomocą psychologiczno-pedagogiczną podjętą wobec ucznia w szkole; 

f) sprawdzenie przez dyrektora, czy dany czyn został uwzględniony w Statucie ośrodka                     jako przypadek, który upoważnia do podjęcia decyzji o skreśleniu;
g) w czasie posiedzenia Rady Pedagogicznej wychowawca przedstawia szczegółowo sprawę ucznia, która jest omawiana w gronie nauczycieli; Rada Pedagogiczna zwraca szczególną uwagę na to, czy zostały wykorzystane możliwości wychowawczego oddziaływania szkoły na ucznia, czy uczeń był wcześniej karany mniejszymi karami regulaminowymi i czy przeprowadzono z nim rozmowy ostrzegawcze, czy udzielono mu pomocy psychologiczno-pedagogicznej  i czy skontaktowano się z rodzicami/prawnymi opiekunami;
h) Rada Pedagogiczna podejmuje uchwałę (zgodnie z regulaminem Rady Pedagogicznej)              w sprawie skreślenia z listy uczniów, sporządza się protokół z posiedzenia Rady Pedagogicznej uwzględniający wszystkie informacje mające wpływ na podjęte uchwały; 

i)  dyrektor ośrodka wydaje decyzję w sprawie skreślenia z listy uczniów i informuje o niej ucznia  i jego rodziców oraz pracodawcę w przypadku uczniów – pracowników młodocianych; 
j) wykonanie decyzji następuje po upływie terminu przewidzianego na odwołanie lub natychmiast, jeżeli decyzji nadano rygor natychmiastowej wykonalności;
l. Dostarczenie (za potwierdzeniem odbioru) decyzji uczniowi lub jego rodzicom/opiekunom prawnym. 

2. Uczeń i jego rodzice mają prawo wglądu w dokumentację dotyczącą sprawy w części dotyczącej ich dziecka.

3. W przypadku wniesienia odwołania wstrzymanie wykonania decyzji do czasu rozpatrzenia odwołania przez instancję odwoławczą (z zastrzeżeniem decyzji, której nadano rygor natychmiastowej wykonalności).

4. Decyzja o skreśleniu ucznia z listy uczniów powinna zawierać uzasadnienie, zarówno faktyczne (za jaki czyn uczeń zostaje skreślony) jak i prawne (powołanie na zapis w statucie). 
5. W przypadku rezygnacji z nauki w szkole na wniosek rodzica/opiekuna prawnego lub pełnoletniego ucznia dyrektor ośrodka  wydaje decyzję administracyjną. 

6. Wyniki w nauce nie są podstawą do skreślenia z listy uczniów. 

7. Tryb odwoływania się ucznia do Kuratora Oświaty od decyzji w sprawie skreślenia z listy uczniów:
a) uczeń (jego rodzice lub opiekunowie prawni) ma prawo odwołania od decyzji w sprawie skreślenia z listy uczniów do Kuratora Oświaty, za pośrednictwem dyrektora, który wydał skarżoną decyzję; 

b) odwołanie powinno być wniesione na piśmie w ciągu 14 dni od daty otrzymania przez ucznia decyzji;
c) dyrektor ośrodka po otrzymaniu odwołania ma możliwość powtórnego zbadania sprawy                             i zastanowienie się w świetle żądań i wyjaśnień zawartych w odwołaniu nad prawidłowością decyzji i jeżeli uzna, że odwołanie zasługuje w całości na uwzględnienie, może wydać nową decyzję, w której uchyli lub zmieni zaskarżoną decyzję; 
     Na wydanie nowej decyzji dyrektor ma 7 dni. Od nowej decyzji uczniowi również przysługuje   

     odwołanie. 
d) dyrektor ośrodka po otrzymaniu odwołania, jeżeli nie zachodzi przypadek (pkt c) obowiązany jest przesłać odwołanie wraz z aktami sprawy (decyzje dyrektora, kserokopia protokołu posiedzenia Rady Pedagogicznej w sprawie skreślenia ucznia z listy uczniów szkoły, listę obecności w czasie podejmowania uchwały, opinię Samorządu Uczniowskiego oraz aktualny Statut ośrodka) do Kuratora Oświaty w terminie 7 dni od dnia, w którym odwołanie otrzymał; Obowiązek przesłania odwołania ciąży na dyrektorze również wówczas, gdy jego zdaniem odwołanie jest z jakichkolwiek przyczyn niedopuszczalne lub gdy wniesiono je po terminie.
e) wniesienie odwołania przez ucznia od nałożonej na niego kary powoduje zawieszenie                         jej wykonania do momentu wydania decyzji rozstrzygającej.
45. Procedury usprawiedliwiania nieobecności uczniów oraz egzekwowania obowiązku szkolnego
1. Wychowawca ustala z rodzicami/opiekunami prawnymi sposób usprawiedliwiania nieobecności ucznia na zajęciach lekcyjnych. 
2. Rodzice/opiekunowie prawni usprawiedliwiają nieobecność ucznia w ciągu tygodnia od jego powrotu  do szkoły. 

3. Wychowawca na bieżąco podlicza frekwencję i do 6 dnia każdego miesiąca wypełnia tabelę dotyczącą obecności uczniów w poprzednim miesiącu. 

4. O przewidywanej dłużej niż tydzień nieobecności ucznia (np. pobyt w sanatorium lub szpitalu, przewlekła choroba), rodzice/opiekunowie prawni są zobowiązani powiadomić wychowawcę wcześniej, a nie po powrocie dziecka do szkoły. 

5. Jeżeli nieobecność nie zostanie usprawiedliwiona w wyznaczonym terminie (patrz pkt.2) wychowawca natychmiast powiadamia o tym fakcie rodziców lub opiekunów ucznia. 

6. Informacja o absencji ucznia jest przekazywana telefonicznie, listownie lub poprzez wywiad środowiskowy. Rodzice/prawni opiekunowie mogą być również wezwani do szkoły w celu wyjaśnienia nieobecności dziecka. 

7. Jeżeli uczeń chce się zwolnić z ostatnich w danym dniu lekcji (np. z powodu wizyty u lekarza), powinien przynieść od rodzica/opiekuna prawnego informację na piśmie, potwierdzającą ten fakt. 

8. Wszyscy nauczyciele mają obowiązek odnotować nieobecność ucznia na prowadzonej przez siebie lekcji. 

9. Każdy nauczyciel kontroluje nieobecności uczniów i w przypadku często powtarzającej się absencji ucznia na swoim przedmiocie odnotowuje to w dzienniku na stronie  z uwagami. 

10. W przypadku braku współpracy rodzica/ prawnego opiekuna z wychowawcą (rodzic/opiekun prawny nie uczestniczy w zebraniach i konsultacjach, nie wyraża chęci na spotkania indywidualne), rodzic/opiekun prawny otrzymuje przesłane listem poleconym upomnienie dyrektora ośrodka szkoły zawierające stwierdzenie, że dziecko nie realizuje obowiązku szkolnego, wezwanie do posyłania dziecka do szkoły z wyznaczeniem terminu oraz informację, że niespełnienie tego obowiązku jest zagrożone postępowaniem egzekucyjnym. 

11. W sytuacji, gdy uczeń w dalszym ciągu nie realizuje obowiązku szkolnego, dyrektor ośrodka kieruje wniosek o wszczęcie egzekucji administracyjnej do organu egzekucyjnego, jakim jest właściwa gmina/powiat. Środkiem egzekucji administracyjnej obowiązku szkolnego jest grzywna, która może być nakładana kilkakrotnie.
46. Procedura zapobiegająca niskiej frekwencji

Nauczyciele/ wychowawcy powinni kontrolować absencję uczniów, każda godzina nieusprawiedliwiona powinna zostać skonfrontowana z uczniem w celu wyjaśnienia powodu nieobecności. Jeżeli absencja ucznia wzrasta należy uruchomić procedurę przeciwdziałania wagarom. Należy pamiętać o tym, iż każdego ucznia należy traktować indywidualnie.

1. Rozmowa nauczyciela z uczniem w celu wyjaśnienia powodu nieobecności w szkole – obowiązkowo po 10 dniach nieusprawiedliwionych.

2. Zapoznanie ucznia  z systemem statutowych kar stosowanych za nie wypełnianie obowiązku szkolnego. 

3. Nauczyciel kontaktuje się z rodzicami lub prawnymi opiekunami (rozmowa osobista lub telefoniczna) w celu wyjaśnienia powodu nieobecności – nauczyciel odnotowuje zaistniały fakt                 w dzienniku lekcyjnym.

4. Jeśli rozmowa z rodzicami/prawnymi opiekunami nie dała oczekiwanego efektu lub rodzice/prawni opiekunowie nie stawili się na spotkanie  nauczyciel wysyła do rodziców/opiekunów prawnych pismo z informacją o nie wypełnianiu obowiązku szkolnego przez dziecko.

5. Nauczyciel/ wychowawca jest zobowiązany poinformować dyrektora ośrodka/wicedyrektora ośrodka i pedagoga o uczniu wagarującym.

6. Wychowawca względem własnego uznania udziela wagarowiczowi kary określone w Statucie ośrodka:

· zakaz udziału w wycieczce szkolnej lub innych zajęciach wyjazdowych,

· uczestniczenie w określonych zajęciach o charakterze wychowawczym, terapeutycznym lub dydaktycznym,

· wykonania określonej pracy społecznie użytecznej na rzecz klasy, szkoły lub społeczności lokalnej,

· obniżenie oceny z zachowania.

– nauczyciel fakt ten odnotowuje w dzienniku lekcyjnym.

7. Wychowawca udziela wagarującemu uczniowi pisemnego upomnienia z poinformowaniem rodziców/prawnych opiekunów – nauczyciel odnotowuje ten fakt w dzienniku lekcyjnym.

8. Uczeń w obecności wychowawcy, rodzica/opiekuna prawnego i pedagoga/psychologa zawiera kontrakt w celu poprawy zachowania – fakt ten odnotowuje w dzienniku lekcyjnym  lub 
w zeszycie obserwacji.
9. Wychowawca udziela pisemnej nagany z poinformowaniem rodziców lub prawnych opiekunów  – nauczyciel odnotowuje ten fakt w dzienniku lekcyjnym. 
10. Wychowawca udziela rodzicom pisemnego upomnienia w sprawie regularnego posyłania dziecka na  zajęcia szkolne  – fakt ten odnotowuje w dzienniku lekcyjnym.

11. Wychowawca przekazuje sprawę do dyrektora ośrodka. 

12. Dyrektor po zapoznaniu się ze szczegółową sytuacją ucznia może udzielić upomnienia/ nagany dyrektora ośrodka bądź przeniesienia do innej klasy lub za porozumieniem Podlaskiego Kuratora Oświaty do innej szkoły. Dyrektor może poinformować Policję o uczniu wagarującym, a w przypadku ucznia pełnoletniego za głosowaniem Rady Pedagogicznej można skreślić ucznia z listy uczniów szkoły. Dodatkowo dyrektor ośrodka może wystąpić                    z wnioskiem  o wszczęcie egzekucji administracyjnej.
13. Dyrektor po zapoznaniu się ze szczegółową sytuacją ucznia niepełnoletniego może skierować sprawę do Sądu Rodzinnego z wnioskiem o  wszczęcie stosownego postępowania. 

47. Procedura kontroli i monitorowania realizacji podstawy programowej

1. Działalność edukacyjna  szkoły na wszystkich etapach jest określana przez :
a) Szkolny zestaw programów nauczania obejmujący całą działalność dydaktyczną  szkoły. 

b) Program Wychowawczo-Profilaktyczny szkoły obejmujący wszystkie treści i działania                        o charakterze wychowawczym i profilaktycznym dostosowany do potrzeb ucznia oraz potrzeb danego środowiska.

c) Szkolny zestaw programów nauczania, program wychowawczy szkoły oraz program profilaktyki tworzą spójną całość i uwzględniają wszystkie wymagania opisane                             w podstawie programowej.  Ich opracowanie i realizacja są zadaniem każdego nauczyciela.

2. Monitorowanie realizacji podstawy programowej - oznacza regularne jakościowe                             i ilościowe pomiary i obserwacje  w celu gromadzenie informacji.

3. Zakresy monitorowania:
· ilościowe

a) monitoring zrealizowanej liczby godzin poszczególnych przedmiotów w porównaniu z liczbą godzin wskazanych w ramowych programach nauczania – liczba godzin w dziennikach zajęć,

b) monitoring realizowanych treści wskazanych w podstawie programowej na podstawie zapisów                       w dziennikach dokumentacji nauczyciela, 

c) monitoring realizacji ogólnych umiejętności i zadań szkoły wskazanych w podstawie programowej na podstawie dokumentacji nauczyciela,

d) monitoring realizacji wymagań szczegółowych na podstawie  dokumentacji nauczyciela, 

e) monitoring realizacji wymagań szczegółowych na podstawie analizy ocen i frekwencji uczniów,

f) liczba imprez i uroczystości szkolnych,

g) liczba wycieczek,

h) liczba uczniów biorących udział w konkursach,

j)   liczba zajęć pozalekcyjnych i kół zainteresowań. 
· jakościowe

a) monitoring realizowanych treści wskazanych w  podstawie  programowej na podstawie obserwacji  w czasie hospitacji zajęć,

b) monitoring realizacji ogólnych umiejętności i zadań szkoły wskazanych w podstawie programowej na podstawie obserwacji w czasie hospitacji zajęć,

c) monitoring realizacji wymagań szczegółowych na podstawie analizy wskaźników    jakościowych egzaminów zewnętrznych i obserwacji zajęć,

d) osiągnięcia edukacyjne uczniów potwierdzone poprzez:

     - wyniki egzaminów zewnętrznych,

     - wyniki egzaminów próbnych,

     - wyniki testów diagnozujących wiedzę i umiejętności uczniów,

     - wyniki analizy ocen uczniów: śródrocznych i rocznych.

e) aktywność uczniów na lekcji,

f) zaangażowanie uczniów w zajęcia pozalekcyjne,

g) relacje interpersonalne uczniów,

h) działania wychowawcze nauczycieli.

· organizacyjne

a) wypełnianie zalecanych warunków i sposobu realizacji podstawy programowej.
4. Sposoby monitorowania podstawy programowej :

a. sprawdzanie  zgodności dopuszczonych programów  nauczania z obowiązującą podstawą programową; 

b. analiza planów pracy nauczyciela obowiązujących w szkole pod kątem zgodności z podstawą programową; 

c. kontrola planowa i doraźna zapisów w dokumentacji- w dziennikach lekcyjnych, arkuszach realizacji podstawy programowej, dziennikach zajęć rewalidacyjnych i pozalekcyjnych; 

d. obserwacji zajęć prowadzonych przez nauczycieli planowo i doraźne; 

e. kontrola systematyczności  oceniania osiągnięć uczniów; 

f. kontrola efektów nauczania – sprawdziany wiedzy i umiejętności, próbne i zewnętrzne egzaminy, osiągnięcia uczniów w konkursach itp.

g. analiza realizacji podstawy programowej prowadzona przez nauczyciela w obrębie nauczanego przedmiotu;

h.  ocena stopnia realizacji podstawy programowej na spotkaniach zespołów nauczycieli                            i zebraniach rady pedagogicznej;

i. formułowanie wniosków, rekomendacji do pracy w kolejnym roku szkolnym. 

5. Działania nauczyciela związane z monitorowaniem podstawy programowej:

a) zapoznanie  się  z podstawą programową kształcenia ogólnego, 

b) analiza programu nauczania, zaznaczenie spójności programu z podstawą programową, 

c) wnioskowanie  o dopuszczenie programów nauczania,

d) opracowanie planów dydaktycznych spójnych z podstawą programową i ramowymi planami nauczania, zaznaczenie w planach podstawy programowej, 

e) nauczanie zgodnie z wymaganiami w podstawie programowej oraz planami /planami dydaktycznymi- rozkładami materiału (liczenie jednostek lekcyjnych, monitorowanie rytmiczności treści i wymagań wpisanych do podstawy programowej, uwzględnionych                       w planie wynikowym),

f) opracowywanie i przeprowadzanie  testów wiedzy i umiejętności uwzględniających wymagania opisane w podstawie programowej,

g) analiza opanowanych umiejętności sprawdzanych:

- ocenami bieżącymi;

- ocenami klasyfikacyjnymi;

- testami;

- systemem badań wewnątrzszkolnych;

- egzaminami zewnętrznymi.

h) zgłaszanie problemów dotyczących ilościowych i jakościowych danych związanych                            z realizacją podstawy programowej;

i) działania podejmowane w celu wyrównania braków (dodatkowe zajęcia wyrównawcze, dodatkowe prace, dodatkowe ćwiczenia).

6. Tryb postępowania:

a) realizacja podstawy programowej jest obowiązkiem każdego nauczyciela,

b) nauczyciele zapoznają się z podstawą programową kształcenia ogólnego (również niższych etapów edukacyjnych) i kształcenia w zawodach,

c) nauczyciele analizują programy pod kątem zgodności z podstawą programową,

d) nauczyciele wnioskują o dopuszczenie programów nauczania zgodnie z przyjętą w szkole procedurą,
e) dyrektor, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, dopuszcza programy do użytku szkolnego,

f) każdy nauczyciel, w terminie do 20 września roku szkolnego, składa dyrektorowi pisemne opracowanie przedmiotowego planu pracy w poszczególnych oddziałach z wyróżnieniem numeru treści podstawy programowej na poziom podstawowy oraz numeru efektów podstawy programowej kształcenia zawodowego,

g) kontrola i monitorowanie realizacji podstawy programowej odbywa się poprzez: 

- systematyczne prowadzenie przez wychowawców i nauczycieli miesięcznych zestawień zrealizowanych godzin w dzienniku lekcyjnym oraz Karty oceny stopnia realizacji podstawy programowej — monitoring ilościowy, 

- systematyczne monitorowanie realizacji przedmiotowego planu nauczania w odniesieniu                do treści z podstawy programowej i odnotowanie treści niezrealizowanych w danym roku szkolnym  z podaniem przyczyn;

- składanie do wicedyrektora po każdym półroczu w cyklu kształcenia oświadczenia                           o realizacji podstawy programowej- załącznik nr 1

- doraźne i planowe kontrole dzienników lekcyjnych;

- obserwację zajęć prowadzonych przez nauczycieli;

- diagnozowanie efektów kształcenia: przeprowadzanie wewnętrznych sprawdzianów wiedzy                                  

  i umiejętności uczniów;

h) nauczyciel w ramach realizowanego przedmiotu monitoruje w poszczególnych miesiącach proporcję pomiędzy planowaną liczbą godzin z przedmiotu, wyliczoną zgodnie z kalendarzem szkolnym, w stosunku do faktycznie zrealizowanej,

i) w przypadku zmiany nauczyciela danego przedmiotu w kolejnych latach szkolnych wszelkie zapisy dotyczące realizacji podstawy programowej wnoszone są na dokumencie pierwotnym,

j)  oświadczenia realizacji podstawy programowej są własnością szkoły i podlegają kontroli,

k)  oświadczenia oceny realizacji podstawy programowej nie są dokumentami podlegającymi archiwizacji,

l)  złożone w terminie do końca I semestru i końca każdego roku szkolnego oświadczenia 
z podpisami nauczycieli i wychowawców stanowią dla wicedyrektora pisemne potwierdzenie
stopnia i zakresu realizacji podstawy programowej,

m)  złożenie oświadczeń jest podstawą do stwierdzenia w protokole Rady Pedagogicznej faktu zrealizowania podstawy programowej w poszczególnych klasach,

n) w przypadku jakichkolwiek trudności z realizacją podstawy programowej nauczyciel jest obowiązany zgłaszać je dyrektorowi wraz z propozycją weryfikacji przedmiotowego planu nauczania, która zapewni zrealizowanie koniecznych treści w cyklu kształcenia.

48. Procedura udostępniania rodzicom  dokumentacji dotyczącej oceniania ucznia  oraz uzasadniania oceny

1. Oceny są jawne dla ucznia i jego rodziców lub prawnych opiekunów. 

2. Wszystkie prace pisemne ucznia są przechowywane przez nauczycieli prowadzących zajęcia edukacyjne w oddziale, do którego uczęszcza uczeń, do końca danego roku szkolnego tj. do dnia 31 sierpnia. 

3. Sprawdzone i ocenione prace pisemne uczeń otrzymuje do wglądu na lekcji. 

4. Sprawdzone i ocenione oryginały prac pisemnych ucznia mogą być udostępnione do wglądu jego rodzicom/prawnym opiekunom na ich życzenie, podczas zebrań z rodzicami, dyżurów nauczycielskich lub w innym terminie, uzgodnionym z nauczycielem prowadzącym zajęcia. 

5. Jeśli praca zawiera tylko odpowiedzi uczniów, należy do niej dołączyć zestaw pytań (zadań). 

6. Udostępniania pracy dokonuje nauczyciel, który tę pracę oceniał a w szczególnych przypadkach inny, upoważniony przez niego nauczyciel. 

7. Pozostała dokumentacja dotycząca oceniania ucznia, w tym dokumentacja dotycząca egzaminów poprawkowych i klasyfikacyjnych, udostępniana jest przez wychowawcę, pedagoga lub dyrektora ośrodka na wniosek ucznia lub jego rodziców/prawnych opiekunów. Wspomnianą dokumentację udostępnia się uczniowi jedynie w obecności przynajmniej jednego z rodziców/prawnych opiekunów. 

 8. Na wniosek ucznia lub jego rodziców/prawnych opiekunów nauczyciel uzasadnia każdą ustaloną przez siebie ocenę. 

 9. Uzasadnienie oceny może mieć formę informacji ustnej, pisemnej recenzji lub oceny opisowej. 

10. Nauczyciel uzasadniając ocenę odnosi się do stopnia opanowania wymagań edukacyjnych określonych w Przedmiotowym Systemie Oceniania oraz aktywności ucznia; wskazuje zalety                      i braki oraz formy, sposoby i terminy poprawy.

49.Procedura kwalifikacji  do rehabilitacji i gimnastyki korekcyjnej

1. Kwalifikacja dziecka na zajęcia rehabilitacyjne odbywa się na podstawie zaleceń w orzeczeniu o potrzebie kształcenia specjalnego oraz zaleceń lekarza rehabilitanta /ortopedy/ neurologa. 

2. Rodzic/opiekun prawny zobowiązany jest dostarczyć skierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne wystawiane przez lekarza specjalistę w terminie nie późniejszym niż miesiąc od rozpoczęcia roku szkolnego.

3.  Rodzic ponosi koszty związane z otrzymaniem skierowania oraz pokrywa koszty wizyty                                                           w jednostce, w której przeprowadzane jest badanie. 

4. Wizyta u lekarza rehabilitacji dzieci mieszkających w internacie organizowana 
jest przez rehabilitanta. Uczniowie/ wychowankowie dowożeni są Busem ośrodka. 

5. Skierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne wystawiane są na specjalnym druku przygotowanym przez SOSW im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu i archiwizowane są w gabinecie rehabilitacji.

6. Usprawnianie dziecka odbywa się zgodnie z skierowaniem na zabiegi fizjoterapeutyczne wydanym przez lekarza specjalistę.

7. Skierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne  może pochodzić od lekarza rehabilitacji.

8. Zlecenie ważne jest rok od momentu wystawienia przez rok szkolny.

9. Dzieci nowo przyjęte do szkoły rozpoczynają zajęcia po dostarczeniu  skierowania na zabiegi fizjoterapeutyczne, dzieci będące już uczniami szkoły, do momentu wystawienia nowego skierowania biorą udział w zajęciach na podstawie zalecenia z ubiegłego roku.

10. Jeśli występują przeciwwskazania do ćwiczeń w danym dniu np. choroba- dziecko 
nie przychodzi na zajęcia.

11. Częstotliwość udziału dziecka w zajęciach jest sprawą indywidualną.

12. Rehabilitacja dziecka odbywa się tylko i wyłącznie indywidualnie w gabinecie rehabilitacji.

13. Zajęcia grupowe prowadzone są bez zleceń lekarza specjalisty, na podstawie bilansu (gimnastyka korekcyjna).

14. Uczniowie uczestniczący w rehabilitacji powinni mieć wygodne i nie krępujące ruchy ubranie.

15. Zajęcia mogą odbywać się w obecności rodzica/opiekuna prawnego.

16. Zajęcia, na które dziecko się nie stawi, nie są odrabiane. 

50. Procedura organizowania zajęć rewalidacyjno-wychowawczych
1. Orzeczenie o potrzebie indywidualnych/ zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych wydaje Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna na wniosek rodziców/prawnych opiekunów.
2. Organem odpowiedzialnym za organizację indywidualnego/zespołowego nauczania                      jest  dyrektor ośrodka.

3. Dyrektor ośrodka na wniosek rodziców/prawnych opiekunów organizuje indywidualne/ zespołowe zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze dla dziecka posiadającego orzeczenie                          o potrzebie realizacji obowiązku szkolnego w tej formie. 

4. Na podstawie wniosku rodziców/prawnych opiekunów oraz dołączonego do niego  orzeczenia dyrektor ośrodka opracowuje organizację indywidualnych/ zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych. 

5.  Dyrektor ośrodka organizując zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze przestrzega zapisów rozporządzenia w sprawie zasad organizowania zajęć rewalidacyjno-wychowawczych                    dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnej intelektualnie w stopniu głębokim.
6. Nauczyciel we współpracy ze specjalistami na podstawie na podstawie wskazań zawartych                               w orzeczeniu kwalifikacyjnym opracowuje dla dziecka indywidualny  program terapeutyczny. 

7. Z opracowanym programem terapeutycznym nauczyciel zapoznaje rodziców/prawnych opiekunów i po uzyskaniu ich zgody przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia w terminie    nie wskazanym w rozporządzeniu.

8. Dwa razy w roku, w styczniu i czerwcu nauczyciel na podstawie przeprowadzonej diagnozy dokonuje opisowej oceny osiągnięć dziecka. Informacje zawarte w ocenie powinny dotyczyć przede wszystkim funkcjonowania dziecka  w środowisku.
9. Nauczyciel obowiązany jest prowadzić następującą dokumentację:

a) dziennik indywidualnych/zespołowych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych,

b) zeszyt obserwacji.

      Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji zawarte są w odrębnej procedurze.

10. Dni ustawowo wolne od pracy oraz ustalone prze dyrektora w szkole są również dniami wolnymi dla nauczyciela prowadzącego  zajęcia  rewalidacyjno-wychowawcze.
11. Dyrektor na wniosek rodzica/prawnego opiekuna może zawiesić na czas określony indywidualne zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze ze względu na stan zdrowia danego dziecka. Wskazane jest zaświadczenie lekarza prowadzącego o aktualnym stanie zdrowia dziecka.
12. Nauczyciel/ specjalista w momencie zawieszenia na czas określony indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych może zostać oddelegowany do innych czynności lub nie otrzymuje za te godziny wynagrodzenia.
51. Procedura rekrutacji uczniów do Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia/ Specjalnej Szkoły Przysposabiającej do Pracy

1. Prawo do przyjęcia do Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia/Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy mają kandydaci  posiadający orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane przez publiczną Poradnię Psychologiczno - Pedagogiczną, stwierdzające m.in. stopień niepełnosprawności intelektualnej i wskazujące na formę kształcenia w szkole ponadpodstawowej.
2. Od uczniów zamieszkujących poza powiatem zambrowskim wymagane jest ponadto skierowanie wydane przez Wydział Oświaty Starostwa Powiatowego w Zambrowie na podstawie skierowania z gminy/powiatu.

3. O rekrutacji decyduje dyrektor ośrodka zgodnie z Regulaminem Rekrutacji.

4. Przyjęcie do Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia/Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy odbywa się w oparciu o dokumenty:

- orzeczenie o Potrzebie Kształcenia Specjalnego wydane przez publiczną Poradnię Psychologiczno - Pedagogiczną kwalifikujące do kształcenia w danej szkole,
-   świadectwo ukończenia Szkoły Podstawowej,
-   podanie o przyjęcie do danej szkoły,

-   2  zdjęcia legitymacyjne,

-   kserokopię odpisu aktu urodzenia,

-   skierowanie Wydziału Oświaty Starostwa Powiatowego w Zambrowie, jeżeli kandydat mieszka  

     poza powiatem, 
 - zaświadczenie lekarskie zawierające orzeczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych                     
    do podjęcia praktycznej nauki zawodu lub zaświadczenie z Medycyny Pracy o możliwości   

    nauki  w danym zawodzie/szkole.
5.  Naboru kandydatów dokonują:

-   dyrektor ośrodka,
-   wicedyrektor,
-   kierownik internatu,

-   psycholog szkolny,

-   pedagog szkolny,

-   pielęgniarka szkolna,

-   nauczyciel/ opiekun praktyk.
6.  Etapy postępowania:

-   analiza dokumentów kandydata do BS/SSPdP
-   ogłoszenie listy kandydatów przyjętych do danej szkoły,

7. Każdy wniosek o przyjęcie dziecka do Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy rozpatrywany jest indywidualnie po analizie całości dokumentacji.

8. W przypadku nie zakwalifikowania kandydata przysługuje mu prawo do odwołania  się                    do dyrektora ośrodka w terminie 14 dni. 
9. Dyrektor rozpatruje odwołanie od rozstrzygnięcia komisji rekrutacyjnej w terminie 7 dni                  od daty otrzymania odwołania. 
10. O swojej decyzji  dyrektor ośrodka informuje pisemnie rodziców/opiekunów prawnych   

       kandydata.
11. Wyniki postępowania rekrutacyjnego dostępne są w sekretariacie ośrodka w formie  listy zawierającej imiona i nazwiska kandydatów zakwalifikowanych i nie zakwalifikowanych   

    do Szkoły Branżowej Specjalnej I stopnia.
13. W przypadku małej ilości kandydatów do poszczególnych klas pierwszych w danej szkole klasy mogą być łączone. 
14. Do Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy uczniowie przyjmowani są również                       w trakcie roku szkolnego, na przyjętych zasadach. 

52. Procedura uzyskiwania zwolnienia z nauki drugiego języka obcego 

   

1. Dyrektor ośrodka na wniosek rodziców/prawnych opiekunów oraz na podstawie opinii poradni psychologiczno – pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, zwalnia do końca danego etapu edukacyjnego ucznia z wadą słuchu, głęboką dysleksją rozwojową,                                                 z afazją,  z niepełnosprawnościami sprzężonymi lub z autyzmem w tym z zespołem Aspergera z nauki drugiego języka obcego (drugi język obcy – obowiązkowy język nauczany w oddziale klasowym w mniejszym wymiarze godzin zgodnie z ramowym planem nauczania).  

2. W przypadku ucznia posiadającego orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego albo indywidualnego nauczania, zwolnienie z nauki drugiego języka obcego może nastąpić na podstawie tego orzeczenia, na pisemny wniosek rodzica/prawnego opiekuna. 

3. Rodzic/prawny opiekun składa w sekretariacie ośrodka pisemny wniosek (załącznik nr 1) wraz z oryginałem opinii publicznej Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej.  

4. Dyrektor ośrodka wydaje decyzję o zwolnieniu ucznia z nauki drugiego języka do 7 dni roboczych od daty wpływu wniosku. Rodzic/prawny opiekun odbiera decyzję dyrektora                        w sekretariacie ośrodka. Nauczyciel uczący ucznia otrzymuje egzemplarz decyzji od sekretarza szkoły i odnotowuje zwolnienie w dzienniku lekcyjnym, a wychowawca po otrzymaniu informacji w arkuszu ocen ucznia. Trzeci egzemplarz pozostaje                                   w dokumentacji szkolnej ucznia.  

5. W przypadku decyzji odmownej rodzicowi/prawnemu opiekunowi przysługuje prawo do odwołania za pośrednictwem dyrektora ośrodka do Kuratorium Oświaty w Białymstoku                    w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.  

6. W przypadku zwolnienia ucznia z nauki drugiego języka obcego wychowawca                                  w dokumentacji przebiegu nauczania ucznia zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje „zwolniony”.

7. Z niniejszą procedurą zapoznaje uczniów wychowawca klasy na pierwszych zajęciach                             w danym roku szkolnym, natomiast rodziców/prawnych opiekunów na pierwszym zebraniu  z rodzicami.  
Załącznik nr 1
Dane rodziców/prawnych opiekunów


Długobórz, dnia………………….

……………………………………………………….

……………………………………………………….

……………………………………………………….

                   (imię, nazwisko, adres)






                             Dyrektor





Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego







im. Świętego Jana Pawła II 
                                                                        w Długoborzu

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z NAUKI DRUGIEGO JĘZYKA OBCEGO 

Proszę o zwolnienie mojego syna/córki* ………………………………………………………








(nazwisko i imię)

ucznia/uczennicy* klasy ………….  z nauki drugiego języka obcego – języka ………………
 na okres cyklu edukacyjnego, tj. od roku szkolnego 20……./20…….. do roku szkolnego 
20……/20……

na podstawie orzeczenia/opinii Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr………………….. z dnia ………………………… 

…………………………………………………………



(podpis rodzica lub opiekuna)

*Niepotrzebne skreślić

53. Procedura nadania imienia placówce
1. Ośrodkowi nadaje imię organ prowadzący na wniosek Rady Szkoły lub na wspólny wniosek Rady Pedagogicznej, Rady Rodziców i Samorządu uczniowskiego.

2. Złożenie przez ośrodek wniosku do organu prowadzącego należy uznać za granicę, która pozwala procedurę nadania imienia ośrodkowi podzielić na dwa etapy.

3. Wyłonienie postaci na patrona ośrodka:

- podjęcie działań , które pozwolą zapoznać się z sylwetką patrona,
- wypracowanie różnych form działań wychowawczych związanych 
z upamiętnieniem  postaci patrona szkoły,

- z wyłonionych kandydatów Rada Pedagogiczna, Rada Rodziców i Samorząd uczniowski powinni wybrać swoich przedstawicieli na patrona ośrodka,

-  niezależne głosowanie wśród Nauczycieli, Rodziców i Uczniów na jednego kandydata, który zostanie patronem ośrodka.
Działania wychowawcze związane z nadaniem imienia szkole-  w szkole wypracować formy działań wychowawczych związanych  z honorowaniem patrona ośrodka np.:
· nawiązanie współpracy ze szkołą/szkołami o tym samym imieniu,

· przygotowanie lekcji związanych z patronem,

· wykonanie wystawy, sesji, konkursów (literackich, plastycznych itd.) tematycznie związanych z patronem,

· zorganizowanie spotkań z ludźmi, którzy bezpośrednio lub pośrednio związani są 
z patronem,

· założenie strony internetowej z bazą informacji o patronie,

· przeprowadzenie zawodów sportowych,

· opracowanie monografii/biuletynu o patronie.

1. Złożenie wniosku do organu prowadzącego.
2. Podjęcie uchwały przez organ prowadzący ośrodek.

3. Zorganizowanie uroczystości związanej z nadaniem imienia ośrodkowi. 

4. Tworzenie tradycji (obchody dnia patrona) i ceremoniału szkolnego związanego 
z patronem.

5. Uhonorowanie symboli: sztandaru, godła, tablicy pamiątkowej.

6. Wprowadzenie  zmiany nazwy ośrodka do Statutu ośrodka, na tablicy i na pieczęciach urzędowych  ośrodka.

 
54. Procedura dowozu uczniów do placówki autobusem szkolnym
I. ORGANIZACJA DOWOZÓW I ODWOZÓW
1. Dojazd uczniów z domu do szkoły i ze szkoły do domu prowadzony jest zgodnie                                    z „ Rozkładem jazdy autobusów szkolnych” zwanym rozkładem jazdy. 

2. Rozkład jazdy dostosowany jest do planu zajęć lekcyjnych poszczególnych dni tygodnia. Zawiera godziny odjazdów z poszczególnych przystanków. 

3. Rozkład jazdy przekazywany jest uczniom i rodzicom/prawnym opiekunom na początku roku szkolnego. 

4. W szczególnych okolicznościach wynikających ze zmiany organizacji zajęć szkolnych, rozkład jazdy w danym dniu może ulec zmianie. Informację o zmianach przekazuje uczniom wychowawca klasy. 

5. Uczeń zgłoszony w szkole jako „dowożony” może wracać do domu innym środkiem lokomocji tylko za pisemną zgodą rodziców/prawnych opiekunów złożoną na początku roku szkolnego. 

6. Uczniowie odjeżdżają do domu bezpośrednio po zajęciach lub oczekują na odwóz w świetlicy szkolnej. 

7. Za bezpieczeństwo dzieci w drodze na przystanek autobusowy, oczekiwanie na przyjazd autobusu i drogę z przystanku do domu odpowiadają rodzice/prawni opiekunowie. 

8. Szkoła przejmuje opiekę nad uczniami dowożonymi z chwilą ich wyjścia z autobusu. 

II. PRAWA I OBOWIĄZKI UCZNIÓW DOWOŻONYCH
1. Uczeń dojeżdżający ma prawo do: 
- zapewnienia bezpieczeństwa podczas jazdy autobusem, 

- zapewnienia bezpieczeństwa podczas wysiadania i wysiadania z autobusu, 

- opieki w czasie oczekiwania na powrót ze szkoły do domu w wyznaczonym w szkole miejscu,

- powrotu autobusem szkolnym niezależnie od tego, jakim środkiem lokomocji dotarł                          do szkoły. 

2. Uczeń dojeżdżający ma obowiązek: 
- punktualnie przychodzić w wyznaczone miejsca odjazdu autobusu, 

- na terenie szkoły punktualnie zgłaszać się do opiekuna dowozów w wyznaczonym miejscu, 

- czekając na przyjazd autobusu przestrzegać zasad właściwego zachowania w celu zapewnienia bezpieczeństwa sobie i innym uczniom dojeżdżającym, 

- bezwzględnie wykonywać wszystkie polecenia kierowcy autobusu, osoby sprawującej  opiekę 
w czasie przewozu oraz nauczyciela dyżurującego, 

- wsiadać i wysiadać za przyzwoleniem opiekuna, pojedynczo, wskazanym wejściem, 

- po wejściu do autobusu zająć wyznaczone przez opiekuna lub kierowcę miejsce, 

- dbać o porządek i czystość w autobusie, 

- wstawać z miejsc dopiero po zatrzymaniu się pojazdu,

- wychodzić wskazanymi drzwiami po wcześniejszym opuszczeniu pojazdu przez opiekuna dowozów, 

- zgłaszać opiekunowi dowozów niedyspozycje zdrowotne swoje lub kolegów,

- w czasie oczekiwania na autobus, wsiadania i wysiadania z autobusu zachować szczególną ostrożność tak, aby nie narazić siebie albo innych uczniów na niebezpieczeństwo wypadków. 

3. Uczniowi dojeżdżającemu zabrania się: 
- samodzielnego opuszczania terenu szkoły, 

- wsiadać i wysiadać z autobusu bez zgody opiekuna dowozów, 

- niszczenia i zaśmiecania autobusu, 

- spożywania posiłków,
- wstawania w czasie jazdy autobusu, zmiany miejsca, chodzenia w trakcie jazdy autobusu, 

- zachowania stwarzającego zagrożenie, hałaśliwego, wulgarnego, rzucania przedmiotami 
w pojeździe oraz z okien, 

- samowolnego otwierania drzwi i okien,
- rozmowy z kierowcą, 

- żądania zatrzymania autobusu w miejscu do tego nieprzeznaczonym, 

- zmiany wyznaczonego przystanku autobusowego. 

4. W przypadku nieprzestrzegania powyższej procedury dowozów i odwozów, uczeń może zostać ukarany: 
- uwagą do zeszytu uwag,

- obniżeniem oceny z zachowania (gdy uwagi zgłaszane będą często).
III. ZADANIA OPIEKUNA DOWOZÓW:

- zapewnienie bezpieczeństwa uczniów w trakcie wsiadania do autobusu i wysiadania na wyznaczonych przystankach oraz na przystanku przed szkołą, 

- sprawowanie właściwej opieki nad uczniami w trakcie jazdy, wymaganie od dzieci  przestrzegania procedury dowozów, zapewnienie bezpieczeństwa podczas jazdy, 

- zgłaszanie wychowawcom i dyrekcji wszelkich nieprawidłowości w funkcjonowaniu                           i organizacji dowozów oraz przypadków łamania przez uczniów ustalonych zasad,

- na przystanku szkolnym sprawowanie opieki nad uczniami w drodze i  przy wejściu dzieci                               do autobusu.
III.POSTANOWIENIA KOŃCOWE:

1. Po zakończeniu zajęć lekcyjnych bądź zajęć świetlicowych uczniowie samodzielnie idą                    do szatni, ubierają się i wychodzą przed szkołę na miejsce zbiórki. 

2. W przypadku, gdy uczeń spóźni się po zakończonych zajęciach lekcyjnych, zobowiązany jest on do zgłoszenia swojego spóźnienia nauczycielowi dyżurującemu lub innemu, dyrekcji ośrodka czy pracownikowi obsługi celem zorganizowania dla niego innego powrotu do domu. 

3. Opiekę nad uczniami czekającymi na wejście do autobusu sprawuje nauczyciel dyżurujący                     i nauczyciel świetlicy. 

4. Uczniowie na powrót do domu oczekują w świetlicy szkolnej. 

5. W przypadku wprowadzenia innych zasad przewozu uczniów nowe przepisy czy zasady stosuje się od momentu wejścia zmian w życie.

55. Procedura dowożenia i odwożenia uczniów Bus-em szkolnym                                        do SOSW im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu

1. Do przewozu dzieci przeznaczony jest samochód służbowy dostosowany do przewozu osób niepełnosprawnych.

2. Bus szkolny jeździ od poniedziałku do piątku według ustalonego harmonogramu.

3. Przed każdym wyjazdem kierowca sprawdza stan przygotowania dzieci do podróży - pasy bezpieczeństwa.

4. Kierowca i osoba oddelegowana przez dyrektora placówki do przewozu dzieci odpowiadają   za bezpieczeństwo dzieci w trakcie podróży.

5. Rodzice lub prawni opiekunowie zobowiązują się do przekazania i odbioru dziecka                           w wyznaczonym miejscu i o określonej godzinie.

6. W przypadku niemożliwości w/w zasady rodzice lub prawni opiekunowie zobowiązani                    są do telefonicznego poinformowania osoby bezpośrednio pełniącej opiekę nad dziećmi             w czasie przewozu co najmniej 1 godzinę przed dowozem dzieci.

7. W przypadku nieobecności rodzica lub prawnego opiekuna w wyznaczonym miejscu                         i określonej godzinie oraz braku wcześniejszej informacji telefonicznej o zaistniałej sytuacji dziecko należy przewieźć z powrotem do placówki i przekazać na świetlicę.

8. Dzieci przywiezione do placówki odbierają osoby pełniące obowiązki pomocy nauczyciela. Po skończeniu zajęć dzieci doprowadzane są do samochodu przez te same osoby.

9. W przypadku ataku padaczki lub utraty przytomności lub innych sytuacjach zdrowotnych kierowca niezwłocznie zatrzymuje pojazd w bezpiecznym miejscu i wzywa karetkę pogotowia. Natomiast osoba bezpośrednio sprawująca opiekę nad dziećmi udziela pierwszej pomocy przedmedycznej i zapewnia bezpieczeństwo pozostałym dzieciom.

10. W przypadku wprowadzenia innych zasad przewozu uczniów nowe przepisy czy zasady  
   stosuje się od momentu wejścia zmian w życie. 
56. Procedura postępowania w przypadku propagowania
 i rozpowszechniania na terenie ośrodka ulotek i materiałów o treści społecznie szkodliwej

Nauczyciel ma obowiązek:

1.  Ustalić nazwisko osoby (osób) przynoszących na teren ośrodka w/w materiały. 
2. Zapoznać się z ich treścią i stwierdzić czy są społecznie szkodliwe. 
3. W przypadku potwierdzenia się podejrzeń spowodować dobrowolne oddanie w/w materiałów.

4.  Ustalić celowość i motywację działania ucznia (uczniów) zajmujących się w/w treściami. 
5. Powiadomić wychowawcę i dyrektora.
6. W przypadku już rozplakatowanych materiałów usunąć je natychmiast z miejsc ogólnie dostępnych.
7. Sporządzić notatkę.
57. Procedura postępowania w przypadku przebywania w ośrodku osób nieupoważnionych
1. Każdy z pracowników powinien zwrócić uwagę na przebywanie na terenie ośrodka osoby nieupoważnionej. 
2. Zapytać daną osobę o cel jej przybycia do ośrodka. np.: pytając, w czym mogę pomóc?                      i czy wpisała się w rejestr wejść znajdujący się na stoliku w holu głównym.

 3. Ustalić czy dana osoba stanowi faktyczne zagrożenie dla ośrodka. 
4. W przypadku potwierdzenia się podejrzenia o przebywaniu osoby nieupoważnionej spowodować dobrowolne oddalenie się jej z ośrodka. 
5. W przypadku stawiania oporu przez osobę nieupoważnioną powiadomić
     dyrektora/wicedyrektora, a w przypadku nieobecności dyrektora/wicedyrektora powiadomić Policję. 
6. Sporządzić notatkę.
58. Procedura przeciwdziałania dyskryminacji, molestowaniu, mobbingowi

1. Procedura przeciwdziałania dyskryminacji, molestowaniu i mobbingowi w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym w Długoborzu im. Świętego Jana Pawła II, zwana dalej Procedurą została opracowana na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.)
2. Ilekroć w Procedurze jest mowa o „pracowniku”  lub „pracownikach”, należy przez to rozumieć wszystkie osoby fizyczne świadczące pracę w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu bez względu na rodzaj zawartej umowy i zajmowane stanowisko.

3. Ilekroć w Procedurze jest mowa o „Ośrodku” należy przez to rozumieć  Specjalny  Ośrodek Szkolno-Wychowawczy w Długoborzu im. Świętego Jana Pawła II.

4. Ilekroć w Procedurze jest mowa o „pracodawcy” należy przez to rozumieć,  Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu prezentowany przez Dyrektora Ośrodka. 
5. Ilekroć w Procedurze jest mowa o „Komisji” lub „Komisji Antymobbingowej” należy przez to rozumieć organ powołany w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu, którego zadaniem jest rozpatrywanie skargi bądź zgłoszenia mobbingu. 
6. Pracodawca uznaje za dyskryminację pracowników (pośrednią i bezpośrednią), molestowanie i mobbing – zjawiska przejawiające się w różnorodnych formach szykanowania lub znęcania się nad pracownikami – zjawiska wysoce naganne, godne potępienia, których wszelkie przejawy nie będą tolerowane w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym  im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu.

7. Ze względu na ich dużą szkodliwość każdy pracownik ma obowiązek przeciwstawiania się tym zjawiskom poprzez przestrzeganie w ośrodku zasad współżycia społecznego oraz przeciwstawiania się mobbingowi - w pierwszej kolejności poprzez poinformowanie o nim pracodawcy.

8. Szczególny obowiązek przeciwdziałania dyskryminacji, molestowaniu i mobbingowi ciąży na dyrektorze, wicedyrektorze, kierowniku internatu oraz pracownikach w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu.

9. Pracodawca ma na celu uświadomienie pracownikom, iż wszelkie formy i przejawy zachowań stwarzających zagrożenie, zmierzające do szykanowania, poniżania lub dyskryminacji, molestowania czy wykorzystania drugiej osoby nie będą tolerowane pod żadnym pozorem.

10. Poprzez mobbing pracodawca rozumie działania lub zachowania dotyczące pracownika 
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu 
lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie 
go lub wyeliminowanie z zespołu pracowników.
11.  Mobbingiem nie można nazwać faktu jednorazowego wystąpienia danego zdarzenia.                       O zjawisku tym mówimy wówczas, gdy podobne sytuacje powtarzają się wielokrotnie. Mobbing charakteryzuje systematyczność i długotrwałość (mobbing jest procesem – musi trwać w czasie).

12. Mobbing może występować w relacjach: współpracownik wobec współpracownika, pracownik wobec pracodawcy, pracodawca wobec pracownika. 

13. Wśród działań mobbingowych wyróżnić można:

a) działania utrudniające proces komunikowania się między innymi: ograniczanie lub utrudnianie wypowiadania się, przerywanie wypowiedzi, reagowanie na nią krzykiem                      i wyzwiskami, krytykowanie wykonywanej pracy i życia osobistego, nękanie, grożenie, prezentowanie obraźliwych i poniżających gestów, wygłaszanie złośliwych uwag lub aluzji,

b) działania wpływające negatywnie na relacje społeczne np.: unikanie kontaktu z ofiarą, rozmów z nią, ograniczenie możliwości wypowiadania się, fizyczne i społeczne izolowanie ofiary, ignorowanie i lekceważenie,

c) działania naruszające wizerunek ofiary między innymi: obmawianie, rozsiewanie plotek, ośmieszanie, sugerowanie zaburzeń psychicznych, wyśmiewanie życia prywatnego oraz wyglądu, sposobu zachowania, niepełnosprawności i kalectwa, przekonań i inne ośmieszanie, atakowanie poglądów politycznych jak również przekonań religijnych i innych, insynuacje o charakterze seksualnym, zaloty,

d) działania uderzające w pozycję zawodową między innymi: wymuszanie wykonywania zadań naruszających godność osobistą, kwestionowanie podejmowanych decyzji, przydzielanie zadań poniżej lub powyżej kwalifikacji i kompetencji, ciągłe przydzielanie nowych zadań lub niezlecanie żadnych obowiązków, ostentacyjne odbieranie zadań przekazanych do realizowania,

e) działania uderzające w zdrowie ofiary między innymi: zlecanie prac szkodliwych dla zdrowia, groźby użycia siły lub stosowanie przemocy fizycznej, znęcanie się fizyczne, działania o podłożu seksualnym, wykorzystanie seksualne, wyrządzanie szkód psychicznych w miejscu pracy lub miejscu zamieszkania ofiary.

14. Wszelkie formy i przejawy zachowań, które wykazują znamiona działań mobbingowych                   są w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II                            w Długoborzu  zabronione.

15. Pracodawca zabezpiecza pracowników przed działaniami mobbingowymi poprzez wprowadzenie metod mających na celu ujawnienie i wyeliminowanie niedopuszczalnych form zachowań poprzez:

a) określenie w sposób jasny i jednoznaczny zasad podległości służbowej pracowników, ich kompetencji i zakresu obowiązków, 
b) monitorowanie społeczności w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym                       im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu w celu wczesnego ujawnienia przypadków nierównego traktowania, szykan, prześladowań, przemocy we wszystkich formach jej występowania,

c) wspieranie inicjatyw, zachowań i informacji przeciwdziałających szkodliwym zjawiskom,

d) inicjowanie i wspieranie działań mających na celu usprawnianie komunikacji interpersonalnej w placówce,

e) budowanie odpowiedniej kultury organizacyjnej wspierającej współpracę pomiędzy pracownikami i ograniczającej możliwości popełniania jakichkolwiek nadużyć wobec współpracowników i pracowników podległych,

f) tworzenie dobrego klimatu organizacyjnego poprzez popieranie przewagi współpracy nad rywalizacją, tworzenie atmosfery wzajemnego zaufania i zgłoszenie gotowości udzielania pomocy w trudnych sytuacjach, tak by pracownicy czuli się szanowani, doceniani, mieli poczucie wspólnoty celów, byli zaangażowani w pracę i lojalni,

g) zobowiązanie wszystkich pracowników do zgłaszania wszelkich zauważonych objawów mobbingu do pracodawcy.

16. Do realizacji wyżej wymienionych zadań upoważnieni są dyrektor, wicedyrektor, kierownik 
w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym w Długoborzu.

17. Każdy z pracowników, który uzna, że został poddany mobbingowi lub jest świadkiem takich działań jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić ten fakt dyrekcji lub osobie pełniącej funkcję Społecznego Inspektora Pracy w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu.

18. Pracownik, który uzna, że został poddany mobbingowi, może wystąpić z pisemną skargą 
do pracodawcy. Skarga powinna zawierać w szczególności:

a) informację jakie konkretne zachowania lub działania pracownik uznał za mobbing,

b) opis niepożądanych zachowań i ewentualne dowody, bądź świadków na poparcie przytoczonych okoliczności,

c) wskazanie pracownika lub pracowników, którzy w opinii skarżącego pracownika dopuścili 
się mobbingu,

d) datę i podpis pracownika.

19.W przypadku uznania informacji o wystąpieniu zjawiska mobbingu za zasadne lub stwierdzenia mobbingu pracodawca podejmuje niżej wymienione działania. Działania te mają na celu zażegnanie konfliktu między osobą stosującą mobbing, a ofiarą mobbingu, niezwłocznie zakończyć mobbing oraz wyciągnąć konsekwencje służbowe wobec osoby stosującej mobbing, a także wobec osób, które wiedząc wcześniej o stosowanym mobbingu, nie powiadomiły o nim pracodawcy, ani nie przeciwdziałały mobbingowi. Podejmowane przez pracodawcę działania to:

a) przeprowadzenie przez pracodawcę rozmowy z osobą stosującą mobbing oraz z jego ofiarą,

b) zaproponowanie stronom mediacji, którą może poprowadzić osobiście, może polecić przeprowadzenie jej wicedyrektorowi lub niezaangażowanemu osobiście w mobbing pracownikowi, zaakceptowanemu przez obie strony,

c) jeżeli jedną ze stron mobbingu jest pracodawca, podejmuje on próbę rozmowy i porozumienia z drugą stroną mobbingu, w obecności dwóch innych pracowników, wybranych po jednym przez każdą ze stron oraz zaakceptowanych przez obie strony,

d) pracodawca traktuje stosowanie mobbingu jako nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy oraz jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych, w związku z czym pracodawca ma prawo, w zależności od stopnia nasilenia działań mobbingowych, ukarać osobę stosującą mobbing karą określoną w art. 108 Kodeksu pracy, rozwiązać łączący ją stosunek pracy za wypowiedzeniem z powodu stosowania praktyk mobbingowych lub rozwiązać stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

e) ponieważ każdy pracownik ma obowiązek przeciwdziałania mobbingowi, pracodawca traktuje brak przeciwdziałania ujawnionym praktykom mobbingu, a co za tym idzie, przyzwolenie na nękanie i znęcanie się nad innymi pracownikami jako zachowanie godzące w zasady współżycia społecznego,

f) w przypadku ujawnienia, iż pracownik wiedząc wcześniej o stosowanym mobbingu 
nie powiadomił o nim pracodawcy, nie podjął prób załagodzenia lub zażegnania konfliktu między osobą stosującą mobbing oraz jej ofiarą ani nie przeciwstawiał się mu w żaden inny sposób, pracodawca ma prawo ukarać tego pracownika karą określoną w art. 108 Kodeksu pracy. 

20. W przypadku stwierdzenia wystąpienia zachowań niepożądanych i niemożliwości rozwiązania konfliktu pomiędzy pracownikami po spotkaniu mediacyjnym, pracodawca powołuje Komisję Antymobingową.

21. Komisja ma charakter bezstronny. Komisja składa się z trzech członków. W jej skład wchodzą przedstawiciel pracodawcy i pracownika składającego skargę, a w przypadku zawiadomienia o mobbingu przedstawiciel wskazany przez osobę poddaną mobingowi (po jednej osobie z każdej ze stron) oraz osoba, wskazana wspólnie przez pracodawcę 
i pracownika, z odpowiednim przygotowaniem merytorycznym oraz posiadającą umiejętności rozwiązywania konfliktów. W przypadku braku porozumienia odnośnie tejże osoby trzecim członkiem Komisji zostaje pracownik ds. kadr. Członkiem Komisji nie może być osoba poddana mobbingowi, ani jej bezpośredni lub pośredni przełożony.

22. Członkowie Komisji wybierają spośród siebie przewodniczącego.

23. Komisja rozpoczyna postępowanie w ciągu 14 dni roboczych od dnia złożenia skargi.
24. Komisja obraduje w pełnym składzie. Zadaniem Komisji jest przeanalizowanie zarzutów                     i dowodów zawartych w skardze lub zawiadomieniu, wysłuchanie stron, wyjaśnienie problemu i podjęcie decyzji czy skarga bądź zawiadomienie jest zasadne. Komisja podejmuje decyzję zwykłą większością głosów. W przypadku różnicy zdań odnośnie zasadności skargi lub zawiadomienia, każdy członek Komisji ma prawo przedstawić pracodawcy pisemnie wyrażoną opinię w tej sprawie. 

25. Postępowanie ma charakter poufny. Każdy członek Komisji przed rozpoczęciem prac Komisji  zobowiązuje się do zachowania poufności co do wszystkich faktów poznanych 
w toku prac na piśmie. Oświadczenie o zobowiązaniu do zachowania poufności stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. Dane zawarte w materiałach i dokumentach Komisji mogą zawierać dane osobowe i podlegają ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

26. Z każdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokół, który podpisują wszyscy członkowie Komisji. Przewodniczący Komisji przekazuje protokół z przebiegu postępowania pracodawcy. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 3 i 4 do niniejszej Procedury.

27. Wszelkie zmiany Procedury są dokonywane przez pracodawcę w drodze stosownego zarządzenia.

Załącznik Nr 1 

do Procedury              

przeciwdziałania 

dyskryminacji, 
molestowaniu

i mobbingowi w Specjalnym Ośrodku  Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II                      w Długoborzu

O Ś W I A D C Z E N I E

Ja niżej podpisany/a ………………………………………………….…….

zatrudniony/a na stanowisku …………………………………………….…

w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym w Długoborzu im. Świętego Jana Pawła II oświadczam, że zapoznałem/am się z Procedurą przeciwdziałania dyskryminacji, molestowaniu                     i mobbingowi obowiązującą w placówce i zobowiązuję się do przestrzegania jej postanowień.

Długobórz, dnia


………………………………………………..

podpis

Załącznik Nr 2 

do Procedury 
przeciwdziałania 

dyskryminacji, 
molestowaniu

i mobbingowi w Specjalnym Ośrodku  Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II                      w Długoborzu
.......................................................................

                  (imię i nazwisko)

......................................................................

............................................................................

                (adres zamieszkania)

O Ś W I A D C Z E N I E

Ja niżej podpisany/na …………………………………………….…oświadczam, że znane mi są przepisy o ochronie danych osobowych i zobowiązuję się do przestrzegania ich postanowień oraz zachowania w tajemnicy wszystkich danych, do których miałem/am dostęp, a także do zachowania poufności co do wszystkich faktów poznanych w toku prac w Komisji Antymobbingowej.

Oświadczam też, że nie występują ani też nie są mi znane okoliczności, które mogą wywołać wątpliwości co do mojej bezstronności w pracach Komisji Antymobbingowej.
Długoborzu, dnia


………………………………………………..

podpis

Załącznik Nr 3 

do Procedury 
przeciwdziałania 

dyskryminacji, 
molestowaniu

i mobbingowi w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II 
w Długoborzu
WZÓR nr 1

PROTOKÓŁ Z PRZEBIEGU POSTĘPOWANIA

dotyczy skargi złożonej przez pracownika ………………………………………………………..

   







 (imię i nazwisko)
zatrudnionego w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym w Długoborzu im. Świętego Jana Pawła II na stanowisku ………………………………………………………..

Komisja Antymobbingowa rozpatrująca skargę w składzie:

1) Pan/Pani
…………………  - Przewodniczący/a 

2) Pan/Pani
…………………  - Członek 

3) Pan/Pani
…………………  - Członek 

W toku przeprowadzonego postępowania Komisja podjęła następujące czynności:

1


2


3


w wyniku których ustaliła następujący stan faktyczny:

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
Podpisy członków Komisji:

1)


2)


3)


Długobórz, dnia
r.

Załącznik Nr 4 

do Procedury 
przeciwdziałania 

dyskryminacji, 
molestowaniu

i mobbingowi w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II 
w Długoborzu
WZÓR nr 2

PROTOKÓŁ Z PRZEBIEGU POSTĘPOWANIA

dotyczy zawiadomienia złożonego przez pracownika …………………………………………………,

   







 (imię i nazwisko)
będącego świadkiem działań mobbingowych stosowanych wobec Pana/Pani ……………………

   






                                                    (imię i nazwisko) 

zatrudnionego w  Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II                       w Długoborzu na stanowisku ………………………………………………………..


Komisja Antymobbingowa rozpatrująca zawiadomienie w składzie:

1) Pan/Pani
…………………  - Przewodniczący/a 

2) Pan/Pani
…………………  - Członek 

3) Pan/Pani
…………………  - Członek 

W toku przeprowadzonego postępowania Komisja podjęła następujące czynności:

1


2


3


w wyniku których ustaliła następujący stan faktyczny:

………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
Podpisy członków Komisji:
1)


2)


3)


Długobórz, dnia
r.

59. Procedura skarg i wniosków
I. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wniosków

1. W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez: dyrektora, wicedyrektora. 

2. Dyrektor ośrodka szkoły lub wicedyrektorzy przyjmują skargi i wnioski: 

- Dyrektor – we wtorki od godz. 10.00 do 17.00 i każdego dnia podczas obecności; 

- Wicedyrektor - podczas nieobecności dyrektora. 

3. Na tablicy ogłoszeń dla rodziców i na szkolnej stronie internetowej umieszczona jest informacja dotycząca terminu i czasu przyjmowania skarg i wniosków. 

4. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefaksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu. 

5. Pracownik ośrodka, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi. 

6. Wzór protokołu, o którym mowa w pkt. 2 stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury. 

7. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wniosków. 

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

9. Do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy. 
10. Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki: 

· liczba porządkowa, 

· data wpływu skargi/wniosku, 

· data rejestrowania skargi/wniosku, 

· adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek, 

· informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek, 

· termin załatwienia skargi/wniosku, 

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

· data załatwienia, 

· krótka informacja o sposobie załatwienia sprawy. 

11. Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły. 

II .Kwalifikowanie skarg i wniosków

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor. 

2. Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest rejestru skarg i wniosków. 

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

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

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

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

7. Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego. 

III .Rozpatrywanie skarg i wniosków

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor ośrodka lub osoba przez niego upoważniona. 

2. Imienny wykaz osób upoważnionych do rozpatrywania skarg/wniosków zawiera załącznik nr 2 do niniejszej procedury. 

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

· oryginał skargi/wniosku, 

· notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego (załącznik nr 3),
· materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku, 

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

· inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga. 

4. Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać: 

· oznaczenie organu, od którego pochodzi, 

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

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

· imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę. 

5. Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie ośrodka szkoły. 

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

IV. Terminy rozpatrywania skarg i wniosków

7. Skargę/wniosek rozpatruje się bez zbędnej zwłoki. 

8. Skargę/wniosek rozpatruje się: 

· do czternastu dni, gdy skargę wnosi poseł na Sejm, senator lub radny, 

· do miesiąca, gdy wszczyna się postępowanie wyjaśniające, 

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

9. Do siedmiu dni należy: 

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

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

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

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

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

· udzielić odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w której brak jest wskazania nowych okoliczności sprawy. 

Załącznik nr 1 

PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA SKARGI USTNEJ 

W dniu……………………………………………..
Pan/Pani…………………………………………………………………………………………
zam. ……………………………………………………………………………………………
tel. ………………………………………………………………………………………………
Złożył(a) skargę dotyczącą (zwięzły opis treści sprawy) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………..

Do skargi załączono następujące dokumenty: 
1.
2.

3.

………………………………. 
(podpis wnoszącego skargę ) 
………………………………………………………………

podpis przyjmującego skargę, jeżeli zażąda tego wnoszący ) 
Załącznik nr 2

IMIENNY WYKAZ OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO ROZPATRYWANIA SKARG/ 

WNIOSKÓW
	Lp. 
	Imię i nazwisko osoby upoważnionej
	stanowisko

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Załącznik nr 3
NOTATKA SŁUŻBOWA

Z postępowania wyjaśniającego przeprowadzonego przez……………………………………………………………………………………………

(imię i nazwisko, stanowisko służbowe)

W sprawie skargi nr……………………………………………………………………………

złożonej przez…………………………………………………………………………………

(imię i nazwisko osoby wnoszącej skargę)

 a dotyczącej: (wskazać zarzuty) 

1. ………………………………………………………………………………………………...

2. ………………………………………………………………………………………………

W trakcie postępowania wyjaśniającego podjęto następujące czynności: 

1. ……………………………………………………………………………………………… 

2. ………………………………………………………………………………………………

3. ………………………………………………………………………………………………

Na podstawie przeprowadzonych czynności ustalono: ( podać stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawą prawną ) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
W czasie badania sprawy poczyniono następujące spostrzeżenia: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Wobec powyższego należy: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………….. 
(podpis, stanowisko służbowe)
60. Procedura wdrażania innowacji pedagogicznej

1. Innowację może wdrożyć każdy nauczyciel lub grupa nauczycieli.

2. Udział w innowacji jest dobrowolny dla nauczyciela/nauczycieli, nie może ograniczać uczniom prawa do darmowej nauki i zdobywania wiedzy objętej podstawą programową.

3. Nauczyciel/grupa nauczycieli chcący wdrożyć innowację wypełnia kartę innowacyjną                      i omawia ją z dyrektorem ośrodka (załącznik nr1). Dyrektor sprawdza, czy zgłoszona przez nauczyciela zmiana nosi znamiona innowacji. W przypadku, gdy zmiana nie spełnia określonych warunków, dyrektor proponuje zmianę i prosi o uzupełnienie karty. 

4. Po otrzymaniu akceptacji dyrektora nauczyciel przedstawia innowację na Radzie Pedagogicznej, by uzyskać jej akceptację.

5. Rada Pedagogiczna opiniuje wprowadzenie innowacji. Po pozytywnym zaopiniowaniu innowacja zostaje wdrożona.

6. Innowacja zostaje wpisana do szkolnego rejestru innowacji.

7. Po zakończeniu wdrażania innowacji pedagogicznej nauczyciel/zespół nauczycieli przeprowadza jej ewaluację. Jej wyniki przesyła dyrektorowi ośrodka do 15 czerwca roku szkolnego, w którym kończy się innowacja.
















      Załącznik Nr 1 

do Procedury wdrażania
 innowacji pedagogicznej

w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym                          im. Świętego Jana Pawła II 

w Długoborzu
Karta innowacji pedagogicznej
	Nazwa innowacji/temat

	

	Imię i nazwisko autora/zespołu autorskiego


	

	Imię i nazwisko osoby wdrażającej innowację/imię i nazwisko osób wdrażających innowację


	

	Elementy innowacyjne/nowatorskie


	

	Rodzaj innowacji (niepotrzebne skreślić)


	metodyczna
	programowa

	
	organizacyjna
	mieszana

	Cele innowacji


	

	Opis przebiegu innowacji


	

	Czas trwania innowacji i grupa objęta innowacji


	

	Ewaluacja – proponowane narzędzia


	


61. Procedura nie promowania ucznia do klasy programowo wyższej

1. Wychowawca klasy informuje rodzica/prawnego opiekuna o osiągnięciach ucznia w danej klasie.
2. W wyjątkowych przypadkach, uzasadnionych poziomem rozwoju i osiągnięć ucznia 
w danym roku szkolnym lub stanem zdrowia ucznia, rada pedagogiczna może postanowić o powtarzaniu klasy przez ucznia klasy I–III szkoły podstawowej, na wniosek wychowawcy oddziału po zasięgnięciu opinii rodziców ucznia lub na wniosek rodziców ucznia po zasięgnięciu opinii wychowawcy oddziału.
3. Wychowawca klasy informuje rodzica/opiekuna prawnego o nie promowaniu ucznia do klasy programowo wyższej (załącznik nr 1).
4. Rodzic/opiekun prawny po zapoznaniu się z opinią zespołu ds.IPET wyraża zgodę na niepromowanie ucznia do klasy programowo wyższej (załącznik nr 1).
5. O nie promowaniu do klasy programowo wyższej ucznia posiadającego orzeczenie 
o potrzebie kształcenia specjalnego wydane ze względu na niepełnosprawność intelektualną w stopniu umiarkowanym lub znacznym postanawia zespół ds. IPET oraz Rada Pedagogiczna, uwzględniając ustalenia zawarte w indywidualnym programie edukacyjno-terapeutycznym (załącznik nr 1.1.)
6. Klasę powtarza uczeń, który nie otrzymał promocji do klasy programowo wyższej. 
Załącznik nr 1

WNIOSEK WYCHOWAWCY KLASY 
Imię i Nazwisko ucznia:
 ……………………………………………………

Rok urodzenia ucznia:
…………………………………………………….

Szkoła/Klasa:


……………………………………………………

Wnioskuję do  zespołu, którego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej o analizę IPET i wyrażenie stanowiska odnośnie niepromowania w roku szkolnym 20…/20…  ucznia/-nicy

…………………………….…………………………na poziomie klasy………………………. szkoły podstawowej / ponadpodstawowej. 

Wniosek swój uzasadniam: ……………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………….


………………………………………..


(data)






(Podpis wychowawcy klasy)
Zgoda Rodzica / opiekuna prawnego /opiekuna pieczy zastępczej

Ja niżej podpisana/y ………………………………………………… poinformowana/-y                  o wynikach w nauce mojego dziecka  wyrażam zgodę na niepromowanie  mojej/mojego córki/syna………………………………………………..

do klasy programowo wyższej w roku szkolnym 20…./20….

……………………………….


                  ……………………………………………………………………………..

(data)




          (Podpis rodzica/prawnego  opiekuna/opiekuna pieczy zastępczej)

Załącznik nr 1.1 

OPINIA ZESPOŁU O NIEPROMOWANYM UCZNIU
Zespół, którego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej po analizie IPET na posiedzeniu w dniu ……………………….. wyraził pozytywną / negatywną opinię* o uzyskanych wynikach ucznia…………………………………………………………………. w roku szkolnym 20…./20……na poziomie klasy……………………… w szkole podstawowej/ponadpodstawowej*.
Uzasadnienie opinii:

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………

……………………………………………


(data) 




      Podpis przewodniczącego Zespołu

Podpisy członków Zespołu:





………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

*niepotrzebne skreślić

Uchwała Rady Pedagogicznej nr……………….. w dniu……………………………………

Protokół RP nr …………………………  z dnia………...................................

62. Procedura udzielenia ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’

1. „Nagana Dyrektora Ośrodka” jest pisemną formą ukarania ucznia za popełniony czyn, zgodną ze wzorem załącznik nr 1.
2. Pisemna nagana jest zgodna ze Statutem Ośrodka oraz WSO. 

3. Naganę dyrektora ośrodka udziela się wskutek:

a) stosowania przemocy;

b) dewastacji mienia szkoły lub własności;

c) posiadania lub zażywania używek;

d) kradzieży;

e) rozprowadzania używek;

f) nagminnego nie realizowania zarządzeń dyrektora ośrodka i ustaleń samorządu uczniowskiego;
g) agresywnego stosunku do kolegów i pracowników ośrodka;

h) nieprzestrzegania przepisów bezpieczeństwa w ośrodku i poza nią oraz narażania zdrowia własnego i innych;

i) nagminnego używania wulgarnego słownictwa przy jednoczesnym braku chęci naprawy swojego błędu;

j) wchodzenia w konflikt z prawem;

k) zachowania w szkole i poza nią obrażając honor szkoły i ojczyzny.
4. Pisemna nagana poprzedzona jest rozmową pedagoga szkolonego lub wychowawcy 
z uczniem. Rozmowę taką można przeprowadzić także w obecności: rodzica/opiekuna. 

5. „Nagana Dyrektora Ośrodka” udzielana jest każdemu uczniowi indywidualnie. 

6. Zgodnie ze Statutem ośrodka nagana dyrektora wręczana jest uczniowi po uprzednim pisemnym powiadomieniu rodziców/opiekunów zgodnie ze wzorem załącznik nr 2.
7. Dyrektor informuje ucznia i rodzica/opiekuna o skutkach udzielenia „Nagany Dyrektora Ośrodka”, włącznie z możliwością obniżenia oceny z zachowania zgodnie 
z regulaminem WSO. Ocenę z zachowania wystawia wychowawca klasy. 
8. Uczeń, który otrzymał „Naganę Dyrektora Ośrodka”, nie uczestniczy w imprezach szkolnych typu: wycieczki, imprezy itp. przez okres nie krótszy jak trzy miesiące od daty udzielenia i nie dłuższy niż sześć miesięcy.

9. W przypadku dalszego naruszania Statutu Ośrodka przewiduje się gradację kar, włącznie z karnym przeniesieniem do innej placówki.

10. „Nagana Dyrektora Ośrodka” udzielana jest w gabinecie dyrektora ośrodka 
z uzasadnieniem decyzji. Przy udzielaniu nagany może być obecny rodzic/opiekun ucznia, pedagog szkolny, wychowawca klasy. 

11. W razie nieobecności rodzica/opiekuna podczas wręczania nagany, „Nagana Dyrektora Ośrodka” jest przesyłana listem poleconym na adres zamieszkania. 

12. „Naganę Dyrektora Ośrodka” uczeń może otrzymać jednorazowo lub kilkakrotnie. 

13. Dyrektor udziela uczniowi kolejnej z rzędu nagany, jeżeli występek, którego się uczeń dopuścił jest inny/różny od tego, za który uczeń uzyskał poprzednią naganę. 

14. Za popełnienie występku identycznego lub zbliżonego do tego, za który uczeń uzyskał poprzednio „Naganę Dyrektora Ośrodka”, oraz otrzymanie kolejnej nagany, uczniowi obniża się obligatoryjnie ocenę ze sprawowania o jeden stopień w dół z wyłączeniem oceny nagannej.

15. Od decyzji dyrektora ośrodka przysługuje odwołanie do organu prowadzącego poprzez dyrektora ośrodka w terminie 14 dni od daty wręczenia ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’.

16. Od wymierzonej kary uczniowi przysługuje prawo do:

a) wystąpienia do dyrektora w ciągu 3 dni od daty powiadomienia go o wymierzonej karze 
z wnioskiem o jej uzasadnienie;

b) wystąpienia pisemnego w ciągu 7 dni od daty powiadomienia go o wymierzonej karze do Rady Pedagogicznej o ponowne rozpatrzenie jego sprawy.
  Załącznik Nr 1 

do Procedury udzielania ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’

w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym                          im. Świętego Jana Pawła II 

w Długoborzu

………………………………..




                                Długobórz, dn. ………………….

    (pieczątka ośrodka)

NAGANA DYREKTORA OŚRODKA
Dyrektor Ośrodka ………………………………………………………

w dniu………………..udziela „Nagany Dyrektora Ośrodka”

uczniowi/uczennicy……………………………………………………………….

 /imię i nazwisko / 

za ……………………………………………………………………………………………..

…………….…………………………………………………………………………………..

…………….…………………………………………………………………………………..

Uzasadnienie decyzji:  

…………….………………………………………………………………………………….

…………….………………………………………………………………………………….

…………….………………………………………………………………………………….

…………….………………………………………………………………………………….

„Naganę Dyrektora Ośrodka” uczennica/uczeń otrzymuje po raz……………………………

Nagana skutkuje zakazem zawartym w pkt 8 „Procedury udzielania „Nagany Dyrektora Ośrodka” w Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu 
 w okresie od…………….. do…………….

Uczeń/uczennica został/a poinformowany/a o konsekwencjach udzielenia nagany.

Rodzice/opiekunowie zostali poinformowani o udzieleniu nagany i konsekwencjach udzielenia nagany. 

Od decyzji dyrektora ośrodka przysługuje odwołanie do organu prowadzącego poprzez dyrektora ośrodka 
w terminie 14 dni od daty wręczenia ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’.

………………………………

                                                                                                                                    / podpis Dyrektora ośrodka/
………………………………………  

   …………………………………………. 

                   /data i podpis ucznia/                          


    /data i podpis rodzica/opiekuna/         

Załącznik Nr 2 

do Procedury udzielania ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’

w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym                          im. Świętego Jana Pawła II 

w Długoborzu

………………………………..




                              Długobórz, dn. ………………….

    (pieczątka ośrodka)

                                      Zawiadomienie 

              Sz. P
……………………………………..

…………………………………….

Zapraszam Panią/Pana ………………………………………………………………………

do stawienia się w ośrodku w celu obecności przy przekazaniu 
uczniowi/uczennicy:…………………………………………………………………………………

z klasy …………………….. „Nagany Dyrektora Ośrodka”, która zostanie przekazana dnia ……………………….. o godzinie ………………………….. w gabinecie dyrektora ośrodka. 

………………………………………..

                                                                                                                      /data i podpis Dyrektora ośrodka/

63. Procedura postępowania w przypadku zaistnienia próby samobójczej ucznia (deklarowanie samobójstwa przez ucznia, próba samobójcza)
1. Każdy pracownik szkoły (pedagogiczny i niepedagogiczny) ma obowiązek zareagowania na wszelkie sygnały o ryzyku zachowania autodestrukcyjnego u ucznia, na niepokojące zachowania uczniów mogące wskazywać na zamiary samobójcze. 
2. W przypadku zaobserwowania lub posiadania informacji, że uczeń planuje podjąć lub podjął próbę samobójczą, każdy pracownik powinien niezwłocznie poinformować o tym dyrektora szkoły.
3. Postępowanie w przypadku stwierdzenia występowania u ucznia czynników wskazujących na ryzyko zachowań samobójczych:

a. Do zachowań, które powinny zaniepokoić pracowników szkoły, gdyż mogą wskazywać na zamiary samobójcze, należą:

1) wypowiadanie, zapisywanie komunikatów świadczących o myślach i planach samobójczych,

2) zainteresowanie lub wręcz zabsorbowanie śmiercią,

3) poszukiwanie informacji, w jaki sposób odebrać sobie życie,

4) gromadzenie leków, potrzebnych przedmiotów, narzędzi,

5) pisanie listów pożegnalnych lub testamentu,

6)  mówienie o poczuciu beznadziejności, bezradności, braku wyjścia z sytuacji,

7) okaleczanie się, autoagresja,

8) długotrwały stan smutku, przygnębienia,

9) pozbywanie się osobistych i ważnych dla ucznia przedmiotów,

10) izolowanie się, zamykanie się w sobie,

11) rezygnacja z zajęć, w które dotychczas był zaangażowany,

12) duża zmienność nastroju i emocji,

13) istotne zmiany w zachowaniu i funkcjonowaniu w domu, w szkole,

14) wzrost impulsywności, nagłe impulsywne działania, akty agresji i przemocy, zachowania buntownicze, zwiększona drażliwość, podatność na irytację, trudność w kontroli emocji,

15) odrzucanie pomocy, poczucie że udzielenie pomocy jest już nie możliwe,

16) zachowania ucieczkowe (związane z dużym napięciem emocjonalnym), absencja 
w szkole,

17) oskarżanie się, poczucie winy, poczucie bycia złym człowiekiem, ciężarem dla innych,

18) stan świadczący o zmęczeniu i niemocy.
3.2 Każdy, kto zauważy niepokojące sygnały, zobowiązany jest zgłosić swoje obserwacje wychowawcy ucznia lub pedagogowi/psychologowi szkolnemu.
3.3 Po odebraniu zgłoszenia wychowawca ucznia wraz z psychologiem/pedagogiem szkolnym dokonują diagnozy zgłoszenia oraz sytuacji szkolnej i rodzinnej ucznia/ sytuacji prawnych opiekunów.
3.4 Jeśli uznają, że zachodzi taka potrzeba, kontaktują się z rodzicami/prawnymi opiekunami 
w celu ustalenia przyczyny niepokojących zmian w zachowaniu ucznia.
3.5 Jeżeli wspólne ustalenia potwierdzają obawy o zagrożeniu, informacja przekazywana jest dyrektorowi szkoły.
3.6 Wraz z rodzicami ustalane są zasady postępowania wobec ucznia: sposób i zakres kontaktów 
z rodzicami/prawnymi opiekunami, a także pomoc psychologiczną na terenie szkoły lub poza nią (ewentualnie psychoterapeutyczną). 
 4. Postępowanie w przypadku posiadania informacji, że uczeń zamierza popełnić samobójstwo (informacja od samego ucznia, kolegów, rodziny, osób postronnych).
a. Pracownik, który otrzymał informację o zamiarze popełnienia samobójstwa przez ucznia, stara się natychmiast odnaleźć ucznia i powiadomić o sytuacji jego wychowawcę lub pedagoga/psychologa szkolnego.
b. Po odnalezieniu ucznia nie pozostawiają ucznia samego, lecz próbują przeprowadzić go 
w ustronne, bezpieczne miejsce.
c. Informują o zaistniałej sytuacji dyrektora placówki.
d. Po zdiagnozowaniu sytuacji zagrożenia jeśli jest to konieczne, wzywają Pogotowie Ratunkowe, Policję i informują o zaistniałej sytuacji rodziców/prawnych opiekunów ucznia.
e. Uczeń powinien natychmiast zostać objęty indywidualną opieką psychologiczną                      i/lub  psychoterapeutyczną poza placówką. 

f. Wskazują rodzicom/opiekunom prawnym konieczność skontaktowania się z psychiatrą.
5. Postępowanie w przypadku podjęcia przez ucznia próby samobójczej na terenie szkoły.

a. Pracownik, po otrzymaniu informacji o próbie samobójczej ucznia, stara się natychmiast go odnaleźć.
b. Po odnalezieniu ucznia ustala i potwierdza rodzaj zdarzenia, nie pozostawia ucznia samego.
c. Usuwa przedmioty umożliwiające ponowienie próby.
d. Stara się dyskretnie przeprowadzić ucznia w bezpieczne, ustronne miejsce oraz odizolować innych gapiów.

e. Jeśli zachodzi taka potrzeba, udziela pierwszej pomocy przedmedycznej, wzywa pielęgniarkę szkolną lub pogotowie ratunkowe, policję. 
f. Jeśli to możliwe, powinien zadbać, aby interwencja służb przebiegła dyskretnie.
g. Kiedy pojawi się taka możliwość, powiadamia lub zleca powiadomienie o zdarzeniu dyrektora placówki.
h. Dyrektor placówki niezwłocznie zawiadamia rodziców/opiekunów prawnych ucznia.
i. O próbie samobójczej dyrektor informuje radę pedagogiczną pod rygorem tajemnicy służbowej, w celu podjęcia wspólnych działań oraz obserwacji zachowania ucznia po jego powrocie do szkoły przez wszystkich nauczycieli.
j. Pedagog/psycholog szkolny planuje dalszą strategię postępowania w oparciu                            o zalecenia specjalisty (psychiatry), które ma na celu zapewnienie uczniowi bezpieczeństwa w szkole, a także atmosfery życzliwości i wsparcia. Ponadto przekazuje rodzicom/prawnym opiekunom informacje o możliwościach uzyskania pomocy psychologiczno-pedagogicznej poza szkołą.

6. Postępowanie w przypadku podjęcia przez ucznia próby samobójczej poza terenem szkoły.

a. Jeśli próba samobójcza ma miejsce poza szkołą a rodzic/prawny opiekun poinformował szkołę, dyrektor placówki lub pedagog przekazują rodzicom informacje dotyczące pomocy psychologiczno - pedagogicznej.
b. O próbie samobójczej dyrektor informuje radę pedagogiczną pod rygorem tajemnicy służbowej, w celu podjęcia wspólnych działań oraz obserwacji zachowania ucznia po jego powrocie do szkoły przez wszystkich nauczycieli.

c. Pedagog/psycholog szkolny planuje dalszą strategię postępowania w oparciu o zalecenia specjalisty (psychiatry), które ma na celu zapewnienie uczniowi bezpieczeństwa 
w placówce, a także atmosfery życzliwości i wsparcia. Ponadto przekazuje rodzicom/opiekunom prawnym informacje o możliwościach uzyskania pomocy psychologiczno-pedagogicznej poza szkołą.

7. W przypadku zaistnienia sytuacji omówionych w pkt 3,4,5  dyrektor placówki powołuje niezwłocznie Zespół Kryzysowy (w-ce dyrektor, psycholog,  pedagog, pielęgniarka, wychowawca klasy lub inni n-le wyznaczeni przez dyrektora), do którego zadań należy:
a. analiza zaistniałej sytuacji,
b. nawiązanie kontaktu z uczniem lub jego rodziną/opiekunami prawnymi (ustalenie stanu zdrowia dziecka),
c. zapewnienie wsparcia psychologicznego uczniowi oraz jego rodzinie/opiekunom prawnym,
d. bieżące monitorowanie sytuacji ucznia,
e. nawiązanie współpracy z właściwymi instytucjami w celu rozwiązania zaistniałego problemu.

64. Procedura korekty błędu na świadectwie/arkuszu ocen

1. W sytuacji nie wydanego świadectwa promocyjnego, świadectwa ukończenia szkoły dla ucznia z oczywistą omyłką, wówczas świadectwo promocyjne, świadectwo ukończenia szkoły podlega wymianie. 

2. W sytuacji wydanego świadectwa promocyjnego dla ucznia z oczywistą omyłką, szkoła 
z własnej inicjatywy albo na wniosek pełnoletniego ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego  dokonuje sprostowania błędu i oczywistej omyłki. Wychowawca uzupełnia protokół korekty błędu. 

 3. W treści świadectwa szkolnego promocyjnego dokonuje się sprostowania przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym  nad skreślonymi wyrazami właściwych danych. Na końcu świadectwa szkolnego promocyjnego umieszcza się adnotację „Dokonano sprostowania”  oraz czytelny podpis Dyrektora Ośrodka oraz datę i odcisk pieczęci urzędowej szkoły. Dokonuje się zapisu odnośnie sprostowania świadectwa promocyjnego w arkuszu ocen z wpisaniem daty dokonania sprostowania świadectwa wraz z czytelnym podpisem Dyrektora Ośrodka. Ponadto dokonuje się sprostowania błędu i oczywistej pomyłki w arkuszu ocen poprzez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz złożenie czytelnego podpisu przez dyrektora ośrodka lub placówki albo osobę upoważnioną przez dyrektora do dokonania sprostowania. W arkuszu sprostowania błędu dokonuje tylko Dyrektor ośrodka lub upoważniony wicedyrektor, z zapisem na dole arkusza ocen: „Dokonano sprostowania” oraz datę sprostowania błędu, omyłki.

4. W sytuacji wydanego świadectwa ukończenia szkoły dla ucznia z oczywistą omyłką, szkoła 
z własnej inicjatywy albo na wniosek pełnoletniego ucznia lub rodzica/opiekuna prawnego dokonuje wymiany za zwrotem dokumentu zawierającego błąd lub omyłkę. Wymianę świadectwa potwierdza się na druku – Pokwitowanie wymiany świadectwa – załącznik nr 1 do niniejszej procedury. Wychowawca uzupełnia protokół korekty błędu – załącznik nr 2 do niniejszej procedury. Nie dokonuje się sprostowań w treści świadectw ukończenia szkoły. Dokonuje się zapisu odnośnie wymiany świadectwa ukończenia szkoły w arkuszu ocen 
z wpisaniem daty dokonania wymiany świadectwa wraz z czytelnym podpisem Dyrektora Ośrodka. Ponadto dokonuje się sprostowania błędu i oczywistej pomyłki w arkuszu ocen poprzez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz złożenie czytelnego podpisu przez dyrektora ośrodka lub placówki albo osobę upoważnioną przez dyrektora do dokonania sprostowania. 
W arkuszu sprostowania błędu dokonuje tylko Dyrektor ośrodka lub upoważniony wicedyrektor, z zapisem na dole arkusza ocen: „Dokonano sprostowania” oraz datę sprostowania błędu, omyłki. 

Załącznik Nr 1 

do Procedury korekty błędu na świadectwie/arkuszu ocen

…………………………………..

Miejscowość, Data

Pokwitowanie wymiany świadectwa

rok szkolny:……………….……. klasa:…………………………

wychowawca:………………………………………..

	L.p.
	Imię  i nazwisko ucznia
	PESEL
	Nr zwróconego świadectwa
	Data zwrócenia świadectwa
	Nr wydanego świadectwa
	Data odbioru świadectwa
	Dokument potwierdzający tożsamość
	Podpis

	
	
	
	
	
	
	
	
	


………………………………………………………

                                                                                                                                                                                  /podpis Dyrektora/
Załącznik Nr 2 

do Procedury korekty błędu na świadectwie/arkuszu ocen

Długobórz, dnia ………………….

PROTOKÓŁ 
KOREKTY BŁĘDU 


I. Nazwa i adres jednostki

Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu

ul. Szkolna 7, 18-300 Zambrów 

Data wprowadzonych danych:

………………………………….

II. Data przeprowadzonej korekty błędu:

………………………………….

III. Rodzaj błędu:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

IV. Imię i nazwisko osoby dokonującej wpisu/odpowiedzialnej za błąd:
………………………………….

…………………..………………                                                                                                      ………………………..……………..

       (podpis pracownika) 




                                                  (podpis dyrektora)

65. Procedura wdrażania projektu edukacyjnego

1. Projekt edukacyjny może wdrożyć każdy nauczyciel lub grupa nauczycieli.

2. Udział w projekcie jest dobrowolny dla nauczyciela/nauczycieli, nie może ograniczać uczniom prawa do darmowej nauki i zdobywania wiedzy objętej podstawą programową.

3. Nauczyciel/grupa nauczycieli chcący wdrożyć projekt wypełnia kartę i omawia ją 
z dyrektorem ośrodka (załącznik nr1). 

4. Po otrzymaniu akceptacji dyrektora nauczyciel przedstawia projekt edukacyjny na Radzie Pedagogicznej, by uzyskać jej akceptację.

5. Rada Pedagogiczna opiniuje wprowadzenie projektu edukacyjnego. Po pozytywnym zaopiniowaniu projekt zostaje wdrożony.

6. Projekt zostaje wpisana do szkolnego rejestru projektów edukacyjnych.

7. Po zakończeniu wdrażania projektu edukacyjnego nauczyciel/zespół nauczycieli przeprowadza jej ewaluację. Jej wyniki przesyła dyrektorowi ośrodka do 15 czerwca roku szkolnego, w którym kończy się projekt.
















      Załącznik Nr 1 

do Procedury wdrażania

 projektu edukacyjnego

w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym                          im. Świętego Jana Pawła II 

w Długoborzu
Karta projektu edukacyjnego

	Nazwa projektu/temat


	

	Imię i nazwisko autora/zespołu autorskiego


	

	Imię i nazwisko osoby wdrażającej projekt/imię i nazwisko osób wdrażających projekt


	

	Teoretyczne podstawy projektu


	

	Diagnoza stanu rzeczywistego


	

	Cele projektu


	

	Opis przebiegu projektu, harmonogram


	

	Termin, miejsce realizacji


	

	Adresaci projektu
	

	Oczekiwane rezultaty
	

	Ewaluacja – proponowane narzędzia


	


66. Procedura prowadzenia obserwacji

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)   

2. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1551 z późn zm.)   

3. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie wymagań wobec szkół i placówek (Dz.U. z 2020 r. poz. 2198)

4. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli (Dz. U. poz.1554 ze zm.) 

Rozdział 1

Postanowienia ogólne
 § 1. 1.  Celem procedury jest wewnętrzne uregulowanie obowiązków dyrektora i nauczycieli związanych z przygotowaniem, przebiegiem, omówieniem wyników obserwacji prowadzonych przez osoby uprawnione do nadzoru pedagogicznego w Ośrodku Szkolno-Wychowawczym im. Świętego Jana Pawła II oraz wskazanie czynników określających jakość lekcji/ zajęć, przebiegu obserwacji i jej wyników (załącznik nr 1).
2. Nadzór pedagogiczny w placówce w stosunku do zatrudnionych nauczycieli sprawuje dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik internatu.
3. Obserwacji podlegać będą nauczyciele i zespoły uczniowskie.
4. Obserwacja zajęć prowadzonych w ośrodku jest jedną ze stosowanych technik 
w nadzorze pedagogicznym w celu:

1) kontroli stanu przestrzegania przez nauczycieli przepisów prawa dotyczących działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej oraz innej statutowej działalności placówki (obserwacje kontrolne);

2) kontroli przebiegu kształcenia i wychowania w placówce (obserwacje kontrolne); 

3) kontroli efektów działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej oraz innej działalności statutowej placówki (obserwacje diagnozujące);

4) wspomagania jakości pracy nauczycieli, w tym dzielenia się doświadczeniem w ramach dobrej praktyki (obserwacje doradcze i obserwacje koleżeńskie lekcji otwartych);

5) inspirowania nauczycieli do wdrażania innowacyjności i kreatywności w procesie uczenia się – nauczania (obserwacja lekcji pokazowych i otwartych, obserwacje doradcze);

6) dokonywania oceny pracy (obserwacje kontrolno-oceniające);

7) diagnozowania potrzeb w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli (wszystkie rodzaje obserwacji);

8) realizacji zadań administracyjnych wynikających z przepisów prawa o awansie zawodowym nauczycieli (obserwacje zajęć prowadzonych przez nauczycieli stażystów
i nauczycieli kontraktowych w obecności opiekuna stażu oraz zajęć przez opiekuna stażu).
§ 2. 1.  Ilekroć w procedurze jest mowa o:

1) ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. Świętego Jana    Pawła II w Długoborzu;
2) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Ośrodka Szkolno-Wychowawczego 
im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu;

3) nauczycielu – należy przez to rozumieć pracownika ośrodka zatrudnionego na stanowisku pedagogicznym;

4) kontroli – należy przez to rozumieć działania osób upoważnionych do sprawowania nadzoru pedagogicznego w celu oceny stanu przestrzegania przepisów prawa dotyczących działalności dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej oraz innej działalności statutowej ośrodka;

5) wspomaganiu – należy przez to rozumieć działania osób sprawujących nadzór pedagogiczny w szkole mające na celu inspirowanie i intensyfikowanie procesów służących poprawie i doskonaleniu pracy ukierunkowanej na rozwój uczniów;

6) ocenianiu – należy przez to rozumieć czynności polegające na porównaniu stwierdzonego stanu, faktów, zdarzeń, efektów z przyjętymi standardami jakości, przepisami prawa, wymaganiami MEiN, oczekiwaniami; ocenianie dotyczy także oceny pracy nauczycieli, zgodnie z przepisami prawa;

7) obserwacji – należy przez to rozumieć bezpośredni ogląd działań nauczycieli 
na zajęciach organizowanych w ośrodku.
Rozdział 2

Rodzaje obserwacji zajęć i ich zakres
 § 3. 1.  W ośrodku prowadzone są obserwacje:

1) ze względu na cel, któremu służą:

a) kontrolne,

b) oceniające,

c) doradcze,

d) wspomagające,

e) selektywne (problemowe),

f) diagnozujące,

g) koleżeńskie,
h) w formie tzw. „spacerku dyrektorskiego”;
2) ze względu na zaangażowanie obserwującego:
a) uczestniczące – obserwujący bierze aktywny udział w zajęciach przyjmując rolę ucznia lub osoby anonimowej, 
b) nieuczestniczące – obserwujący nie wnika w grupę, jest zewnętrznym obserwatorem przebiegu zajęć, nie ingeruje w przebieg zajęć, za wyjątkiem wystąpienia sytuacji zagrażającej bezpieczeństwu uczestników zajęć lub w przypadku nagannej postawy nauczyciela wobec uczniów;  
3) ze względu na formę informacji o ich realizacji:
a)  planowane i zapowiedziane poprzez przedstawienia ich harmonogramu w planie nadzoru    pedagogicznego w terminie do 15 września każdego roku szkolnego,

b)  doraźne – bez zapowiedzi obserwującego,

c)  na zaproszenie nauczyciela;

4) ze względu na czas ich trwania:

a) całościowe – obserwujący obserwuje całą jednostkę dydaktyczną lub zajęć,

b) problemowe (selektywne) – obserwujący pozostaje na lekcji lub zajęciach
w czasie niezbędnym do oceny problemu, który jest obserwowany (5, 10, 15 minut).
2. Obserwacji podlegają zajęcia edukacyjne, rewalidacyjne, wychowawcze, opiekuńcze, pozalekcyjne, uroczystości szkolne, imprezy, wycieczki, wywiadówki oraz inne działania statutowe realizowane w ośrodku.
3. W przypadku obserwacji kontrolno-oceniającej lub doradczej dopuszcza się, na wniosek nauczyciela lub dyrektora, zapraszanie obserwatorów. Obserwatorem może być doradca metodyczny, nauczyciel dyplomowany lub mianowany, nauczający tego samego bądź pokrewnego przedmiotu.
4. Dyrektor ma prawo w razie potrzeby zmienić liczbę i terminy obserwacji planowanych oraz ich tematykę.
Rozdział 3

Postępowanie proceduralne dotyczące planowanych obserwacji 
§ 4. 1. Przed planowaną obserwacją strony tj. nauczyciel wskazany do obserwacji i osoba obserwująca ustalają dokładną datę i godzinę obserwacji.
2. Omówienie obserwowanych zajęć odbywa się w terminie dogodnym dla obu stron, 
nie później niż 14 dni po obserwacji. Omówienie zajęć dotyczy w szczególności: wskazania mocnych stron nauczyciela, omówienie trudności stwierdzony podczas obserwacji, sformułowanie wniosków i zaleceń, podpisanie arkusza obserwacji.
3. Podczas rozmowy nauczyciel dokonuje samooceny przeprowadzonych zajęć, tj.: 
1) omawia przebieg zajęć, 

2) uzasadnia metodę i technikę ich prowadzenia;

3) wskazuje cele wynikające z podstawy programowej;

4) ustosunkowuje się do przebiegu i wyników zajęć; 

5) ocenia stopień osiągnięcia celów;

6) analizuje dostrzeżone sukcesy, a także niedociągnięcia, błędy, trudności, niepowodzenia, określa ich przyczyny. 

4. Dyrektor ma prawo wglądu do dokumentów niezbędnych do pogłębionej analizy i oceny obserwowanych zajęć, np. pisemnych prac uczniów, planów pracy dydaktycznej nauczyciela, wymagań edukacyjnych opracowanych przez nauczycieli lub innej dokumentacji potwierdzającej planowanie, realizowanie procesu dydaktycznego lub wychowawczego przez nauczyciela.

Rozdział 4

Zasady organizacji obserwacji diagnozujących 

§ 5. 1. Tematykę obserwacji diagnozujących ustala dyrektor ośrodka i podaje do wiadomości nauczycielom w terminie do 15 września każdego roku szkolnego. Tematyka obserwacji diagnozującej wynika z:

1) analizy wyników egzaminów/ sprawdzianów zewnętrznych;
2) wniosków z nadzoru pedagogicznego z roku ubiegłego;
3) koncepcji rozwoju ośrodka;
4) planu nadzoru pedagogicznego;
5) propozycji koordynatorów zespołów przedmiotowych.
2. Konstruowanie harmonogramu obserwacji diagnozującej. 

1) Znając cele obserwacji oraz ogólne założenia, procedury i koncepcję ośrodka w zakresie kształcenia rozwoju określonych umiejętności uczniów, koordynatorzy zespołów                     w terminie do 14 września przedstawiają dyrektorowi wypracowany i uzgodniony 
w zespole harmonogram z podaniem orientacyjnych terminów obserwacji diagnozujących 
lub 30 dni od przybycia ucznia do ośrodka.

Harmonogram powinien zawierać:

- badaną, obserwowaną umiejętność;

- klasę, ucznia;

- orientacyjny termin;

- imię i nazwisko nauczyciela prowadzącego zajęcia;

- przewidywany udział osób.

2) Zaplanowanie badania poziomu i rozwoju umiejętności uczniów może dotyczyć:

a) równoległych klas,

b) tej samej klasy czy też klas, ale w pewnym przedziale czasowym np. na początku i końcu roku szkolnego,

c) badanie tej samej umiejętności w różnych klasach i na różnych etapach kształcenia.

3. Zbieranie informacji od uczniów. 

Najpełniejszy obraz rozwoju kompetencji uczniów można uzyskać, zbierając informacje 
z różnych źródeł np. opinie wychowawcy, opinie osób biorących udział w obserwacji oraz samych uczniów. Zbieranie informacji od uczniów:

1) może dotyczyć tych samych umiejętności, które były obserwowane,

2) mogą to być informacje, o stopniu opanowania czynności, które były trudne 
do zaobserwowania podczas zajęć bądź nie było odpowiedniej okazji lub sytuacji dydaktycznej, w której uczniowie mogliby zaprezentować swoje umiejętności.

4.Przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy po obserwacyjnej.

Przebieg rozmowy:

1) ustosunkowanie się nauczyciela do prezentowanych przez uczniów umiejętności, 
z   uwzględnieniem mocnych stron i występujących trudności,

2) wypowiedzi innych obserwatorów uczestniczących w zajęciach,

3) ocena dyrektora na temat zaobserwowanych zachowań uczniów świadczących 
o posiadaniu określonej umiejętności,

4) dyskusja uczestników spotkania nakierowana na ustalenie propozycji nowych działań pomagających lepiej rozwijać daną umiejętność,

5) określenie niezbędnych potrzeb edukacyjnych nauczyciela służących efektywności nauczania;

6) ustalenie kierunków działań, odnoszących się do rady pedagogicznej.

Rozdział 5

Dokumentowanie wyników obserwacji
§ 6.  1. Dyrektor gromadzi informacje o obserwowanych zajęciach prowadzonych przez nauczycieli w formie arkuszy obserwacji. Informacje o pracy nauczyciela celem dokonania oceny pracy oraz arkusze obserwacji gromadzi w teczkach. Na podstawie wyników obserwacji, dyrektor wydaje zalecenia do dalszej pracy nauczyciela. 

2. Nauczyciel własnoręcznym podpisem potwierdza fakt zapoznania się z zaleceniami.

3. Nauczyciel ma prawo do wniesienia na piśmie uwag i zastrzeżeń do treści zawartych 
w arkuszu obserwacji bezpośrednio w trakcie rozmowy po obserwacyjnej lub w terminie 
7 dni od daty zapoznania się z nimi. 

4. Nauczyciel ma prawo do odmowy podpisania arkusza obserwacji, składając w terminie 
7 dni od dnia zapoznania się z nim wyjaśnienia dotyczącego przyczyny tej odmowy. Odmowa podpisania arkusza przez nauczyciela nie stanowi przeszkody do podpisania go przez obserwującego.

5. Dokumentację z obserwacji zajęć dyrektor przechowuje do kolejnej oceny pracy nauczyciela lub oceny dorobku zawodowego za staż na stopień awansu zawodowego. 

6. Dokumentacja prowadzona z obserwacji nie podlega archiwizowaniu na zasadach przepisów o prowadzeniu archiwum zakładowego.

Rozdział 6

Postanowienia końcowe

§ 7. Wprowadzenie zmian do Procedury może nastąpić w trybie właściwym dla jego ustalenia.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące i Kpa.

Załącznik nr 1 
CZYNNIKI OKREŚLAJĄCE JAKOŚĆ LEKCJI/ ZAJĘĆ
	CZYNNIKI OKREŚLAJĄCE JAKOŚĆ LEKCJI/ ZAJĘĆ

	Organizacja pracy na lekcji/zajęciach:

· Punktualne rozpoczęcie i zakończenie lekcji/zajęć;

· Sprawdzenie obecności oraz podanie tematu lekcji/zajęć;

· Sprawdzenie pracy domowej;

· Odpowiednie zachowanie faz lekcji/zajęć;

· Zachowanie ładu, porządku oraz zasad BHP.



	

	

	

	

	

	Cele lekcji: Nauczyciel/ terapeuta:

· Ma określone cele szczegółowe lekcji/ zajęć;

· Zapoznaje z nimi uczniów;

· Sprawdza na koniec lekcji/ zajęć stopień ich osiągnięcia.


	

	

	

	Poziom osiągnięcia założonych celów:

· Osiągnięto cele w odniesieniu do zaplanowanych;

· Osiągnięto cele w odniesieniu do możliwości uczniów/ ucznia;

· Uczniowie/uczeń byli/ł zaangażowani/y w osiągnięcie celów.

	

	

	

	Efektywność uczenia się: Uczeń/uczniowie:

· Rozumieją polecenia nauczyciela;

· Są aktywni na lekcji/zajęciach;

· Pracują i myślą samodzielnie;

· Potrafią współpracować ze sobą;

· Mają okazję do samooceny i oceny lekcji.


	

	

	

	

	

	Jakość nauczania:

· Przedstawiono „NaCoBeZu”;

· Stosowano różne metody i techniki;

· Stosowano metody aktywizujące;

· Jasno zaprezentowano nowy materiał;

· Kształtowano kompetencje kluczowe;

· Angażowano ucznia/wszystkich uczniów;

· Praca domowa dostosowana do możliwości ucznia/ uczniów;

· Omówiono zadaną pracę domową;

· Oceniono uczniów/ ucznia wg jasno określonych kryteriów;

· Oceniano różne aktywności uczniów;
· Monitorowano angażowanie się w zajęcia;
· Udzielano kształtującej informacji zwrotnej.


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Indywidualizowanie procesu nauczania/terapii:

· Uwzględniano zalecenia zawarte w orzeczeniach/opinii;

· Stosowano różne strategie motywowania i wyzwalania aktywności;

· Zróżnicowano metody i formy pracy;

· Przydzielano zadania adekwatne do ind. możliwości ucznia/ uczniów;

· Zróżnicowano środki dydaktyczne;

· Respektowano zróżnicowane tempo pracy uczniów;

· Stosowano różne techniki zapamiętywania i przypominania.

· Różnicowano zakres materiału uwzględniając indywidualne potrzeby;

· Uwzględniano czynniki wewnętrzne (nastrój, napięcie emocjonalne) mające wpływ na przebieg lekcji/zajęć;

· Stwarzano okazję do odniesienia sukcesu na miarę możliwości.



	Relacje interpersonalne:

· Traktowano ucznia podmiotowo;

· Stosowano zasady komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

· Stosowano pozytywne wzmocnienia;

· Zachowano autorytet nauczyciela;

· Na lekcji/zajęciach panowała dobra/ miła atmosfera;

· Zachowano równowagę pomiędzy dialogiem,
a posłuszeństwem.


	

	

	

	

	

	

	Zastosowane pomoce dydaktyczne:

· Odpowiednio przygotowano pomoce dydaktyczne;

· Odpowiednio wykorzystano pomoce dydaktyczne;

· Nauczyciel wykorzystuje narzędzia multimedialne TIK;

· Eksponowano prace ucznia/ uczniów.


	

	

	

	

	Ewaluacja. Nauczyciel:

· Sprawdził poziom opanowania umiejętności i wiadomości przez uczniów/ ucznia;
· Dokonał oceny wiadomości i umiejętności uczniów/ ucznia.


	

	


Spis procedur

	Lp.
	Nazwa procedury
	Data zatwierdzenia 
	Miejsce przechowywania

	1
	Procedura postępowania w przypadku nieobecności ucznia w szkole. 
	Zarządzenie nr 9/2017

z dn.01.03.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	2
	Procedura postępowania po zaistnieniu wypadku ucznia/wychowanka.
	Zarządzenie nr 10 /2017

z dn.01.03.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	3
	Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia naruszenia godności osobistej nauczyciela lub innego pracownika szkoły przez ucznia.
	Zarządzenie nr 46/2017
z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	4
	 Procedura postępowania pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych ośrodka w przypadku agresywnego zachowania ucznia/wychowanka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	5
	Procedura postępowania w sytuacji agresji słownej ucznia skierowanej do nauczycieli/ wychowawców grupy lub innego pracownika ośrodka (agresja słowna, wulgaryzmy).
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	6
	Procedura postępowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia skierowanej do nauczyciela, wychowawcy internatu lub innego pracownika ośrodka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	7
	Procedura postępowania w sytuacji autoagresji ucznia.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	8
	 Procedura postępowania wobec ucznia używającego wulgaryzmów wobec rówieśników, agresja słowna.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	9
	Procedura postępowania w sytuacji bójki między uczniami na terenie ośrodka.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	10
	Procedura postępowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie ośrodka oraz innych rodzajów przemocy psychicznej
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora 

	11
	Procedura postępowania w przypadku zabójstwa/samobójstwa.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	12
	 Procedura postępowania w przypadku przynoszenia niebezpiecznych narzędzi                       i materiałów do ośrodka 

	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	13
	Procedura postępowania wobec ucznia, który jest pod wpływem alkoholu lub środka psychoaktywnego.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	14
	Procedura postępowania wobec ucznia posiadającego substancję przypominającą narkotyk.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	15
	Procedura postępowania w przypadku palenia papierosów przez ucznia.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	16
	Procedura postępowania w przypadku zagrożenia chorobą zakaźną.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	17
	Procedura postępowania w przypadku napadu padaczkowego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	18
	 Procedury dotyczące postępowania w przypadku nagłego zachorowania lub złego samopoczucia ucznia/wychowanka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	19
	Procedura postępowania wobec ucznia niedożywionego i zaniedbanego
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	20
	 Procedura podawania leków uczniom/wychowankom przez nauczycieli i wychowawców grup wychowawczych.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	21
	 Procedura postępowania w przypadku samowolnego opuszczenia ośrodka przez ucznia/wychowanka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	22
	Procedura przyjęcia, odbioru oraz pobytu wychowanka w internacie ośrodka
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	23
	Procedura postępowania wobec dzieci powracających do internatu, w wypadku podejrzenia o przywiezienie rzeczy zabronionych.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	24
	Procedura postępowania wobec ucznia niesystematycznie realizującego obowiązek szkolny.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	25
	Procedura współpracy z rodzicami/opiekunami prawnymi.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	26
	 Procedura postępowania w przypadku podejrzenia o molestowanie seksualne/wykorzystywanie seksualne ucznia w domu rodzinnym.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	27
	Procedura postępowania w sytuacji przemocy domowej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	28
	Procedura postępowania z uczniem w przypadku eksponowania zachowań o podłożu seksualnym.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	29
	Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci z oddziału przedszkolnego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	30
	Procedura postępowania wobec aktów wandalizmu na terenie ośrodka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	31
	Procedura postępowania w sytuacji kradzieży na terenie ośrodka.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	32
	32.Procedura postępowania w przypadku zachowań świadczących o demoralizacji (naruszaniu praw współżycia społecznego, popełnienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie się od obowiązku szkolnego).
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	33
	Procedura w sprawie cyberprzemocy.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	34
	Procedura postępowania w przypadku ewakuacji szkoły/internatu.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	35
	Procedura postępowania w przypadku pożaru w budynku ośrodka
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	36
	Procedura kontaktowania się z mediami          w sytuacjach kryzysowych.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	37
	Procedura postępowania w przypadku ataku terrorystycznego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	38
	Procedura postępowania nauczyciela / wychowawcy w przypadku odmowy wykonania jego polecenia przez ucznia / wychowanka. 
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora


	39
	Procedura zabezpieczania dokumentacji przebiegu nauczania.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	40
	Procedura prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	41
	Procedura wydłużenia etapu edukacyjnego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	42
	Procedura dopuszczenia do użytku programu nauczania.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	43
	Procedura promocji śródrocznej ucznia/ uczennicy do klasy programowo wyższej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	44
	 Procedura skreślenia ucznia/ uczennicy z listy uczniów w danej szkole.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	45
	 Procedury usprawiedliwiania nieobecności uczniów oraz egzekwowania obowiązku szkolnego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	46
	Procedura zapobiegania niskiej frekwencji.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	47
	Procedura kontroli i monitorowania realizacji podstawy programowej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	48
	Procedura udostępniania rodzicom dokumentacji dotyczącej oceniania ucznia  oraz uzasadniania oceny.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	49
	Procedura kwalifikacji do rehabilitacji              i gimnastyki korekcyjnej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	50
	Procedura organizowania zajęć rewalidacyjno-wychowawczych.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	51
	 Procedura rekrutacji uczniów do Branżowej Szkoły Specjalnej I stopnia/Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r. 
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021


	p.n-ski

gabinet dyrektora

	52
	Procedura uzyskiwania zwolnienia z nauki drugiego języka obcego.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	53
	 Procedura nadania imienia placówce.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	54
	Procedura dowozu uczniów do placówki autobusem szkolnym.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	55
	Procedura dowożenia i odwożenia uczniów BUS-em szkolnym do SOSW im. Świętego Jana Pawła II w Długoborzu.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	56
	Procedura postępowania w przypadku propagowania i rozpowszechniania na terenie ośrodka ulotek i materiałów o treści społecznie szkodliwej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r.

aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	57
	Procedura postępowania w przypadku przebywania w ośrodku osób nieupoważnionych.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	58
	Procedura przeciwdziałania mobbingowi.


	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	59
	Procedura rozpatrywania skarg i wniosków.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	60
	Procedura wdrażania innowacji pedagogicznej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	61
	Procedura nie promowania ucznia do klasy programowo wyższej.
	Zarządzenie nr 46/2017

z dn. 11.04.17r
aktualizacja: 

Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	62
	Procedura udzielenia ,,Nagany Dyrektora Ośrodka’’.

	Zarządzenie nr 28/2021

z dnia 11.05.2021

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	63 
	Procedura postępowania w przypadku zaistnienia próby samobójczej ucznia (deklarowanie samobójstwa przez ucznia, próba samobójcza). 
	 Zarządzenie nr 37/2021 z dnia 30.08.2021r.
	p.n-ski

gabinet dyrektora

	64
	Procedura korekty błędu na świadectwie/arkuszu ocen.
	 Zarządzenie nr 37/2021 z dnia 30.08.2021r.

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	65
	Procedura wdrażania projektu edukacyjnego.


	 Zarządzenie nr 37/2021 z dnia 30.08.2021r.

	p.n-ski

gabinet dyrektora

	66
	Procedura prowadzenia obserwacji
	Zarządzenie nr 37/2021 
z dnia 30.08.2021r.
	p.n-ski

gabinet dyrektora



