PROCEDURY POSTEPOWANIA

obowigzujace w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. rotmistrza
Witolda Pileckiego w Mikotowie

1. Postepowanie w sytuacji pisemnego zwalniania ucznia z lekcji przez
rodzica/prawnego opiekuna w trakcie trwania zajec:

- uczen przedstawia pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna o zwolnienie z lekcji w danym dniu
lub rodzic/prawny opiekun zwalnia ucznia umieszczajacy prosbe w e-dzienniku,

- ucznia zwalnia wychowawca klasy, w przypadku jego nieobecnosci nauczyciel prowadzgcy
lekcje, z ktdrej uczen jest zwolniony lub dyrektor szkoty,

- nauczyciel zwalniajacy ucznia lub dyrektor szkoty parafujg zwolnienie i przekazujg je wychowawcy
Klasy,

- wychowawca klasy lub nauczyciel zwalniajgcy ucznia, dokonujgc zwolnienia, wpisuje do

e-dziennika nieobecnos¢ usprawiedliwiong na wszystkich lekcjach, z ktérych uczen jest zwolniony.

2. Postepowanie w sytuacji telefonicznego zwalniania ucznia z lekcji przez
rodzica/prawnego opiekuna w trakcie trwania zajec:

- uczen zgtasza sie do sekretariatu i informuje sekretarza lub dyrektora, ze rodzic/prawny opiekun
chce go zwolni¢ z lekgji,

- rodzic/prawny opiekun wykonuje telefon do sekretariatu zwalniajgc ucznia,

- sekretarz lub dyrektor proszg rodzica/prawnego opiekuna o pisemne przestanie prosby poprzez
e-dziennik,

- po odczytaniu wiadomosci sekretarz lub dyrektor zwalniajg ucznia z zaje¢, a fakt ten zostaje
odnotowany w specjalnym rejestrze.

3. Postepowanie w sytuacji zwalniania ucznia z lekcji na zawody sportowe,
konkursy, sesje, warsztaty itp.:

- nauczyciel organizujgcy wyjscia/wyjazdy na zawody sportowe, konkursy, sesje, warsztaty itp.
umieszcza liste uczniow zwolnionych (z podaniem klasy) na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
co najmniej dzien wczesniej,

- wychowawca klasy, dokonujgc zwolnienia, wpisuje uczniowi do e-dziennika nieobecnosé
z przyczyn szkolnych, czyli tzw. ,,ns”,

- zwalniajgc ucznia na w/w zajecia, potrzebna jest pisemna zgoda rodzica/prawnego opiekuna.



4. Postepowanie w sytuacji uskarzania sie ucznia na zte samopoczucie:

- nauczyciel po otrzymaniu informacji kieruje ucznia z drugg osobg do pielegniarki szkolnej lub do
dyrektora szkoty,

- jezeli stan zdrowia ucznia jest zty, nauczyciel wzywa pomoc do sali lekcyjnej,

- dyrektor szkoty lub sekretarz szkoty zawiadamia telefonicznie rodzica/prawnego opiekuna o ztym
samopoczuciu ucznia i koniecznosci odebrania go ze szkoty,

- w przypadku, gdy niemozliwe jest odebranie ucznia ze szkoty przez rodzica/prawnego opiekuna,
a stan zdrowia ucznia polepszyt sie i rodzic/prawny opiekun wyraza telefonicznie takg wole,
dyrektor/sekretarz/wychowawca moze zwolni¢ ucznia do domu, po uprzednim otrzymaniu
zwolnienia poprzez e-dziennik,

- jezeli samopoczucie ucznia pogarsza sie i moze zagrazac jego zdrowiu lub zyciu dyrektor szkoty lub
sekretarz szkoty wzywa pogotowie ratunkowe informujac o tym takze rodzica/prawnego opiekuna.

5. Postepowanie w sytuacji, gdy jestesmy swiadkiem wypadku ucznia
w szkole:

- nauczyciel udziela uczniowi natychmiastowej pomocy,

- nauczyciel wzywa pielegniarke szkolng (poprzez innego ucznia lub nauczyciela), jesli stan zdrowia
ucznia tego wymaga lub odprowadza ucznia z drugg osobg do pielegniarki szkolnej,

- nauczyciel zawiadamia o wypadku dyrektora szkoty (samodzielnie, poprzez innego ucznia lub
nauczyciela),

- dyrektor szkoty lub sekretarz wzywa pogotowie ratunkowe do poszkodowanego ucznia,
- dyrektor szkoty lub sekretarz zawiadamia o wypadku rodzica/ prawnego opiekuna ucznia

- nauczyciel przekazuje informacje o wypadku pracownikowi stuzby bhp w celu sporzadzenia
protokotu wypadkowego,

- w razie nieobecnosci dyrektora szkoty kazdy pracownik ma obowigzek wezwac pogotowie
ratunkowe.



6. Procedura postepowania w przypadku zagroienia cyberprzemocay
w szkole:

- nauczyciel, ktéry powziagt informacje o cyberprzemocy dotyczaca ucznia naszej szkoty, a nie jest
wychowawcg klasy, do ktérej uczeszcza osoba poszkodowana, przekazuje informacje wtasciwemu
wychowawcy klasy, ktory jest zobowigzany poinformowaé o fakcie pedagoga oraz dyrektora szkoty,

- pedagog, wychowawca oraz dyrektor szkoty wspdlnie dokonujg analizy zdarzenia i planujg dalsze
postepowanie (np. rozmowy z innymi uczniami i Swiadkami zdarzenia),

- jezeli zajdzie taka potrzeba w postepowanie wyjasniajgce wigcza sie nauczyciela informatyki;
do jego zadan nalezeé bedzie zabezpieczenie i rejestracja wszelkich dowoddéw cyberprzemocy,

- jesli sprawca cyberprzemocy nie jest znany (nie jest uczniem szkoty), nalezy podjg¢ wszelkie
czynnosci w celu przerwania aktu przemocy, zaczynajgc od zawiadomienia administratora serwisu
(w celu usuniecia krzywdzacych materiatdw), koriczgc na powiadomieniu policji,

- jesli sprawca jest znany i jest on uczniem szkoty nalezy przeprowadzi¢ rozmowe w celu ustalenia
okolicznosci oraz przyczyn zajscia i poszukania rozwigzania sytuacji konfliktowej,

- Z uczniem-sprawcg przeprowadza sie rozmowe majgcg na celu zmiane postawy, uswiadomienia
wyrzgdzonych krzywd oraz wyciaga sie konsekwencje przewidziane prawem szkolnym,

- 0 zaistniatym zdarzeniu, jego przebiegu, materiatach dowodowych, oraz o podjetych srodkach
dyscyplinarnych (konsekwencjach) powiadamia sie rodzicéw lub prawnych opiekunéw sprawcy oraz
poszkodowanego,

- ofiara cyberprzemocy otrzymuje ze strony szkoty pomoc i wsparcie psychiczne, a po zakonczeniu
interwencji monitoruje sie jego sytuacje,

- w postepowaniu wyjasniajgcym swiadkowie cyberprzemocy nie powinni by¢ narazeni na dziatania
odwetowe ze strony sprawcy, wymagana jest dyskrecja i poufne postepowanie,

- z przebiegu postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie notatke stuzbows,

- jezeli zaistniatego przypadku nie da sie rozwigzaé przy uzyciu srodkédw wychowawczych, sprawe
nalezy zgtosic¢ do sadu rodzinnego (w przypadku ucznia niepetnoletniego).

7. Procedura postepowania w sytuacji pojawienia sie na terenie szkoty osoby
obcej:

- kazdy pracownik ma prawo zada¢ informacji o celu pobytu osoby obcej na terenie szkoty,
- wejscia 0s6b obcych odnotowuje sie w zeszycie przy wejsciu do szkoty,

- w przypadku, gdy osoba obca ma na celu spotkanie z nauczycielem, nalezy kierowac jg do pokoju
nauczycielskiego lub innego wskazanego pomieszczenia,



- w przypadku, gdy osoba obca ma na celu spotkanie z uczniem, czeka na niego przy wejsciu do
szkoty,

- w innych przypadkach nalezy kierowa¢ osobe do sekretariatu szkoty,
- w przypadku, gdy osoba obca odmawia podania celu wizyty, zachowuje sie agresywnie, bgdz

stwarza zagrozenie dla oséb przebywajgcych w szkole, nalezy zadaé, aby opuscita szkote.
Przy odmowie wyjscia nalezy niezwtocznie powiadomic dyrektora szkoty.

8. Procedura postepowania z uczniem przewlekle chorym:

W sytuacji, gdy uczniem szkoty jest osoba przewlekle chora, dyrektor lub wychowawca klasy, do
ktorej uczen uczeszcza powinni:

- pozyska¢ w miare mozliwosci od rodzicow/prawnych opiekunéw ucznia informacje na temat jego
choroby oraz wynikajgcych z niej ograniczen w funkcjonowaniu w szkole,

- zorganizowaé szkolenie rady pedagogicznej, w celu poinformowania nauczycieli
o objawach choroby i sposobie udzielania pierwszej pomocy.

Nauczyciele uczacy w klasie, do ktdrej uczeszcza osoba przewlekle chora powinni :

- umozliwi¢ wyjscie z klasy i pobranie leku uczniowi bez wzgledu na to, jak wazne podejmuje na
lekcji dziatania,

- w przypadku zaostrzenia sie objawow choroby poinformowaé o tym fakcie dyrektora szkoty, ktéry
podejmuje dalsze decyzje zwigzane z zawiadomieniem rodzicow/prawnych opiekunéw Ilub
wezwaniem pogotowia ratunkowego.

Procedury postepowania w sytuacjach szczegdlnych zagrozen

zwiagzanych ze srodkami odurzajacymi i substancjami

psychotropowymi, z uwzglednieniem zadan oséb podejmujacych

interwencje.

1. Postepowanie w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze na terenie
szkoty znajduje sie uczen pod wptywem alkoholu, dopalaczy lub narkotykow:

- nauczyciel powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawce klasy i pedagoga,

- nauczyciel lub pedagog izoluje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgleddw bezpieczenstwa nie
pozostawia go samego (odprowadza go do gabinetu higienistki szkolnej, gabinetu pedagoga
szkolnego), stwarza warunki , w ktérych nie bedzie zagrozone jego zycie ani zdrowie,



- nauczyciel lub pedagog w porozumieniu z dyrektorem szkoty wzywa pomoc medyczng w celu
stwierdzenia stanu trzezwosci lub odurzenia, ewentualnie udziela pomocy,

- wychowawca klasy lub pedagog zawiadamia o zaistniatym fakcie rodzicdw (prawnych opiekunéw),
a dyrektor policje,

- wychowawca lub pedagog przekazuje ucznia rodzicom/policji, sporzadza o zaistniatej sytuacji
notatke, ktérg podpisujg rodzice (prawni opiekunowie),

- dyrektor szkoty wycigga konsekwencje przewidziane w statucie szkoty.

2. Postepowanie w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoty
substancje przypominajgcg wygladem narkotyk:

- nauczyciel zachowujac Srodki ostroznosci zabezpiecza substancje przed dostepem do niej 0oséb nie
powotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji, probuje ( o ile to jest
mozliwe w zakresie dziatan pedagogicznych )ustali¢, do kogo znaleziona substancja nalezy,

- powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrekcje szkoty , ktéra wzywa policje,

- po przyjezdzie policji niezwtocznie przekazuje informacje dotyczace szczegétdow zdarzenia.

3. Postepowanie w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze uczen posiada
przy sobie substancje przypominajaca narkotyk:

- nauczyciel zawiadamia dyrektora szkoty,

- dyrektor szkoty , wychowawca lub pedagog w obecnosci $wiadka (dyrektor, wychowawca , pedagog,
nauczyciel) ma prawo zada¢, aby uczen przekazat mu te substancje, pokazat zawartosc¢ torby szkolnej
oraz kieszeni (we wtasnej odziezy), ewentualnie inne przedmioty budzace podejrzenie co do zwigzku
z poszukiwang substancjg. Nauczyciel, wychowawca, pedagog, dyrektor nie ma prawa samodzielnie
wykonywac czynnosci przeszukiwania odziezy ani torby szkolnej ucznia, jest to czynnosé wytacznie
zastrzezona dla policji,

- dyrektor szkoty wzywa rodzicow (prawnych opiekundw) do niezwtocznego zgtoszenia sie do szkoty,

- w przypadku gdy uczen mimo wezwania odmawia przekazania nauczycielowi substancji , dyrektor
szkoty po poinformowaniu rodzicow( w sytuacji gdy ci odmawiajg stawienia sie do szkoty lub
z przyczyn obiektywnych nie moga do niej dotrze¢) wzywa policje,

- policja przeszukuje ucznia, zabezpiecza znaleziong substancje i zabiera jg do ekspertyzy,

- jezeli uczen dobrowolnie wyda substancje nauczyciel, pedagog, dyrekcja po odpowiednim
zabezpieczeniu zobowigzany jest bezzwtocznie przekazac jg policji; wczesniej probuje ustalié¢, w jaki
sposéb i od kogo uczen nabyt substancje; cate zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzadzajac
mozliwie doktadng notatke z ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.



Procedura postepowania osob przebywajacych na terenie szkoty
na wypadek wtargniecia napastnika/aktywnego strzelca

Reakcja na taki atak powinna by¢ podporzadkowana zasadzie ,uciekaj, schowaj sie, walcz”, tj.:

1. Wyprowadzenie (ewakuacja) ucznidw w sposdb bezpieczny poza teren obiektu.
2. Jezeli pkt. 1 nie jest mozliwy do wykonania, nalezy ucznidw odseparowac¢ od zagrozenia
poprzez zamkniecie i zabarykadowanie sie w bezpiecznych miejscach na terenie szkoty.
3. Gdy nie ma mozliwosci ucieczki ani skrycia sie, stan wyzszej koniecznosci obliguje
wszystkich do podjecia walki wszelkimi mozliwymi metodami.

W przypadku zarzadzenia ewakuacji (ewakuacja tylko w przypadku bezposrednie]j bliskosci wyjscia,
z dala od zrédta zagrozenia): ciggly sygnat dzwonka przez 15 sek.

e zostaw wszystkie swoje rzeczy w miejscu, gdzie sie znajduja,
e korzystaj z drogi ewakuacyjnej z dala od Zrédta zagrozenia

e po drogach ewakuacyjnych poruszaj sie szybko, unikaj blokowania ruchu, zatrzymywania sie czy
tez gwattowanego napierania na poruszajgcych sie z przodu.

Jezeli bezpieczna ewakuacja jest niemozliwa:

zamknij drzwi,

e zastaw drzwi ciezkim meblem, tawkami,

e wytgcz wszystkie swiatta,

e wytgcz/wycisz wszystkie urzadzenia elektroniczne,
e potdz sie na podtodze z dala od drzwi i okien,

e zachowaj cisze.

Jezeli nie miates mozliwosci ewakuowaé sie, ukryé albo zabarykadowa¢ w pomieszczeniu
bezpiecznym, a Twoje zycie lub zdrowie sg zagrozone w bezposrednim kontakcie z napastnikiem —
WALCZ, a jezeli nie jeste$ w stanie podja¢ walki — BLAGAJ O LITOSC.

Podczas dziatan stuzb ratowniczych:

e zachowaj spokdj,
e jezeli nie jestes pewien, ze to stuzby ratownicze, nie otwieraj drzwi — stuzby zrobig to same,
e stosuj sie do wszystkich polecen stuzb,

e nie trzymaj nic w rekach, nie zadawaj pytan podczas ewakuacji, unikaj gwattownych ruchéw,
alarmujacych gestdw itd.

e poddaj sie kontroli bezpieczeristwa,

e jezeli posiadasz istotne informacje o napastnikach lub ofiarach, przekaz je stuzbom ratowniczym.



PROCEDURA POSTEPOWANIA
w przypadku uzyskania informacji o podtozeniu lub zlokalizowaniu

tadunku wybuchowego na terenie szkoty

ALARMOWANIE

Osobie przyjmujgcej zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego oraz dyrektorowi
szkoty nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat.

Osoba, ktéra przyjeta zgtoszenie o podtozeniu fadunku wybuchowego albo zauwazyta
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy zawiera¢ materiat
wybuchowy powinna powiadomi¢ o tym:
a) Dyrektora szkoty —tel....32 2262247 .......c.ceeeeceerereeere e
b) Policje — tel. 112 lub 997, ktéra z urzedu dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci
kazdego zgtoszenia

W zaleznosci od rodzaju zdarzenia, zawiadamiajac Policje nalezy podac:

- tres$é¢ rozmowy ze zgtaszajgcym podtozenie tadunku wybuchowego,

- tres¢ przestanej wiadomosci o podtozeniu tadunku wybuchowego,

- miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze zawiera¢ materiat
wybuchowy,

- numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko.

. CZYNNOSCI PODEJMOWANE PRZEZ DYREKTORA SZKOtY PO UZYSKANIU INFORMACII

O PODtOZENIU tADUNKU WYBUCHOWEGO LUB W PRZYPADKU JEGO
ZLOKALIZOWANIA

Do czasu przybycia Policji czynnosciami zarzadza dyrektor szkoty, a w czasie jego
nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.

Zarzadzajacy czynnos$ciami, w sytuacji, gdy tadunek wybuchowy nie zostat jeszcze

zlokalizowany, poleca, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia, czy znajduja

sie w nich:

- przedmioty, ktérych wczesniej nie byto i nie wniedli ich uzytkownicy pomieszczen,
(a mogty by¢ wniesione i pozostawione przez inne osoby, np. interesantéw),

- $lady przemieszczenia elementéw wyposazenia pomieszczen,

- zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotdw znajdujgcych sie w pomieszczeniu
oraz emitowane z nich sygnaty (np. dzwieki mechanizmdéw zegarowych, swiecgce
elementy elektroniczne itp.).

Pomieszczenia ogdlnodostepne, takie jak: korytarze, klatki schodowe, toalety, itp. oraz
najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu powinny by¢ sprawdzone przez pracownikow
obstugi.



4.

W przypadku stwierdzenia przez uzytkownikdw pomieszczern obecnosci przedmiotow,

ktérych wczeséniej nie byto lub zmiany w wygladzie i usytuowaniu przedmiotéw stale

znajdujacych sie w tych pomieszczeniach, mozna przypuszczaé, iz moze to by¢ tadunek

wybuchowy. W takiej sytuacji:

- nie wolno dotyka¢ zlokalizowanych przedmiotéw, a o ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomié dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoty moze wydac decyzje o ewakuacji oséb z zagrozonego obiektu przed
przybyciem Policji

W przypadku ogtoszenia ewakuacji dyrektor szkoty poleca uzytkownikom pomieszczen
zabrac¢ ze sobg rzeczy osobiste, z ktérymi przybyli do obiektu i mie¢ je stale przy sobie
np.: torebki, plecaki oraz nakrycia wierzchnie.

Podczas ewakuacji obowigzujg przyjete w szkole procedury zgodnie z ,,Planem
ewakuacji” zachowujac spokdj, rozwage i opanowanie aby nie dopusci¢ do paniki.

AKCJA ROZPOZNAWCZO - NEUTRALIZACYJNA ZLOKALIZOWANYCH URZADZEN
WYBUCHOWYCH

Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej dyrektor szkoty
powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczgce zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca
zlokalizowanych  przedmiotow obcego pochodzenia i punkty newralgiczne
w obiekcie.

Policjant lub dowddca grupy policjantéw przejmuje zarzgdzanie czynnosciami,
a dyrektor szkoty powinien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy.

Na wniosek policjanta zarzadzajgcego czynnosciami dyrektor szkoty podejmuje decyzje
o ewakuacji uzytkownikéw i innych oséb z obiektu — o ile wczesniej to nie nastgpito.



